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PRESENTACION

Con el proposito de coadyuvar en el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo 2022-2022,
en este sentido especificamente en el objetivo del Eje 1 “ Gobierno de Excelencia” en el cual se busca
crear condiciones necesarias para administrar de manera responsable de una forma eficaz y eficiente
la prestacion de servicios, aplicando en todos los procesos estdndares de calidad reconocidos, y
apegandonos a la Estrategia 1.1.1 “Revisar, adecuar y complementar el conjunto de instrumentos que
constituyen el marco normativo que regula la actuacién de los recursos humanos, asi como la
administracion de los recursos materiales y financieros del gobierno municipal” se presenta la
actualizacién del Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Victoria, en el cual se busca poner a la vanguardia el quehacer de los servidores publicos
de nivel ejecutivo del Sistema y a su vez establecer las responsabilidades que como ciudadanos de
excelencia al servicio de nuestro municipio contraemos al pertenecer a tan noble institucion.

Este Documento se encuentra debidamente integrado por aquellos elementos que por su
naturaleza dentro de una metodologia organizacional deben ser tomados en cuenta para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de una administracion central, constando este de Misidn, Visidn,
Antecedentes Histéricos, Marco Juridico de Actuacidn, Estructura Orgdnica, Organigrama General y
Funciones de cada uno de los puestos de las dreas que integran el Sistema.

La informacion que aqui se presenta estd basada en el esquema funcional que opera
actualmente en el organismo, sirviendo como herramienta que orienta a los servidores publicos del
Sistema en el reconocimiento de funciones, responsabilidades, su campo decisional, la relacion con
otros puestos internos y externos del Organismo, y el perfil que se debe cumplir.

En la actualizacién de dicho manual se privilegia la participacién de cada servidor publico en
los Niveles de Direccién, Subdireccién, Administrativos y de Apoyo Técnico adscrito al Sistema, como
elemento fundamental e imprescindible para la consecucién de las metas y objetivos del organismo,
en beneficio de la poblacién en condiciones de vulnerabilidad de acuerdo a lo establecido en el Art.5°
de la Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, mediante la validacién y firma de cada uno de
ellos, con la intencién de que exista un reconocimiento pleno del compromiso que adquieren al
ostentar el cargo que les ha sido conferido mediante nombramiento expedido por la Direccién General
del Sistema DIF y el Ayuntamiento del Municipio de Victoria.
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MISION

Somos un organismo publico descentralizado que tiene como objetivo realizar acciones tendientes a
modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al individuo el desarrollo integral,
mejorando sus condiciones de bienestar, a través de programas aprobados cumpliendo con las
normativas y el principio de transparencia.

VISION

Ser una Institucién que fortalece el sistema de gestién apegados a procesos efectivos, cumpliendo con
un patron de rendimiento calidad, cantidad y tiempo que permita optimizar todos los recursos para
asegurar la satisfaccion de la poblacién en condiciones de vulnerabilidad del municipio de victoria.

OBIJETIVOS

Ejecutar programas y acciones de asistencia social, cuyos enfoques, servicios y metodologias de
intervencion coadyuven a mejorar las condiciones que impiden el adecuado desarrollo humano y social
de las familias que por sus condiciones fisicas, mentales, juridicas o sociales, se definan como poblacién
objetivo, hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva, asi como vigilar y hacer valer los
derechos de los menores de edad, la proteccion fisica, mental y social de la familia en situacion de
vulnerabilidad, brindando asesoria juridica y orientacion social a la poblacién vulnerable, buscando
primordialmente la conciliacién en entre las partes mediante acuerdos.

ANTECEDENTES HISTORICOS

De conformidad al Decreto No. 158 expedido por el Quincuagésimo Segundo Congreso del
Estado Libre y Soberano de Tamaulipas y publicado en el Periddico oficial del Estado con fecha 09 de
marzo de 1985, El Sistema DIF Victoria es creado como un Organismo Pulblico Descentralizado
Municipal de Asistencia Social con personalidad juridica y patrimonio propio con el objeto de promover
el bienestar social y prestar al efecto Servicios de Asistencia Social.

La estructura del Sistema DIF Victoria desde el momento de su creacién a la actualidad se
encuentra constituida en su nivel Superior de acuerdo al Art. 6° de dicho Decreto, por el Patronato del
Organismo conformado por 9 miembros de los Sectores Publicos, Privados y Social, la Direccién General
y El Comisario.
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5. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

6.1 AMBITO FEDERAL

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917.
. Ley de Amparo. 10 de enero de 1936 y sus reformas.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

. Ley de Asistencia Social

. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

. Ley de Migracion

. Ley del Impuesto al Valor Agregado

. Ley del Impuesto sobre la Renta

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo

6.2 INTEGRAL INFANTIL

. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

. Ley General de Salud

. Ley General de Victimas

. Ley General para la Atencidn y Proteccion a Personas con la Condicidn del Espectro Autista
. Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad

6.3 INTEGRAL INFANTIL

. Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

. Ley de Adopciones para el Estado de Tamaulipas

. Ley de Adquisiciones para la Administracién Pablica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
. Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas

. Ley de Centros de Atencién Infantil del Estado de Tamaulipas

. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

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

. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas
. Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tamaulipas

. Ley de Mediacion para el Estado de Tamaulipas

. Ley de Paternidad y Maternidad Responsable del Estado de Tamaulipas

. Ley de Prevencidn de la Violencia Familiar en el Estado de Tamaulipas

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

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

. Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica del Estado de Tamaulipas
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. Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas
. Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

. Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar la Trata de Personas en el Estado de Tamaulipas
. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

6.4 AMBITO MUNICIPAL

. Decreto De Creacion No. 158 Expedido En La Quincuagésima Segunda Legislatura Local Publicado en el
Periddico Oficial Del Estado De Tamaulipas de fecha 09 De marzo de 1985.

. Plan Municipal De Desarrollo Del Municipio De Victoria 2022-2022

. Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios Y Adolescentes, 11 de mayo
de 2017

. Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal de Victoria, Tamaulipas 8 de marzo de 2017

. Reglamento De Proteccién Civil del Municipio De Victoria, Tamaulipas 29 de junio de 2017.

6.5 LINEAMIENTOS Y REGLAS DE OPERACION

. Reglamento de la Ley de los Centros de Atencion Infantil del Estado de Tamaulipas

. Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil

. Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria 2017

. Lineamientos para el Otorgamiento de Apoyo del Programa Nuestros Nifios, Nuestro Futuro

. Reglas de Operacion del Programa Desayuna Bien

. Reglas de Operacién del Programa Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo

. Reglas de Operacion del Programa Nuestros Nifios, Nuestro Futuro

. Reglas de Operacion del Programa Nutriendo Tamaulipas Canasta Basica Familiar

. Reglas de Operacidn del Programa Nutriendo Tamaulipas Dotacién Contingencia

. Reglas de Operacion del Programa Dotacidn SIN LIMITES

. Reglas de Operacidn del Programa Dotacién para Educacion Inicial
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8. ESTRUCTURA ORGANICA.

1 Presidenta Honoraria del Patronato del Sistema DIF Victoria.
2 Direccién General.
2.1 Comisaria.
2.2 Secretaria Particular.
2.2.1.A Jefatura de Unidad de la Particular.
2.2.1 Jefatura de Departamento de Relaciones Publicas.
2.2.2 Jefatura de Departamento de Giras y Eventos.
2.2.3 Secretaria Privada.
2.3 Jefatura de Departamento de la Unidad de Trasparencia.
2.4 Jefatura de Departamento de Comunicacion Social e Imagen.
2.4.1 Jefatura de Unidad de comunicacién social.
2.5 Secretaria Técnica.
2.5.1 Jefatura de Departamento de Planeacion.
2.5.2 Jefatura de Unidad de Evaluacién y Seguimiento.
2.5.3 Jefatura de Unidad Vinculacién y Recaudacion.
2.5.4 Jefatura de Unidad de Sistemas.
2.6 Jefatura de Departamento de Atencidn a la Salud.
2.7 Jefatura de Atencién Ciudadana y Compromisos
2.7.1. Gestoria 1y 2
2.8 Subdireccion de Voluntariado.
2.8.1 Jefatura de Departamento de Voluntariado.
2.8.1.1 Jefatura de Unidad de Asistencia al Voluntariado.
3. Procuraduria Municipal de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes.

3.1 Jefatura de Departamento de Mediacién Familiar.

3.2 Jefatura de Departamento de Proteccién a la Familia.

3.3 Jefatura de Departamento de Juridico Integral.
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4. Subdirecciéon Administrativa.
4.1 Jefatura de Departamento de Compras.
4.2 Jefatura de Departamento de Contabilidad.
4.3 Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.
4.3.1 Jefatura de Unidad de Recursos Humanos.
4.4 Jefatura de Departamento de Servicios Generales y Materiales.
4.4.1 Jefatura de Unidad de Servicios Generales.
5. Subdireccién Operativa de Atencidn a la Familia.
5.1 Jefatura de Departamento de Atencidn a la Infancia y Adolescencia.
5.2 Jefatura de Departamento de Alimentos y Desayunos Escolares.
5.3 Jefatura de Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad.
5.3.1 Administrador del Centro en Accién.

5.3.2 Administrador del Programa de Atencién a Nifios, Nifias, y Adolescentes en
Riesgo y Trabajo Infantil.

6 Subdireccion de Centros Asistenciales.

6.1 Jefatura de Departamento de los Centros para el Desarrollo Integral de la Familia - CEDIF.
6.1.1 Centro para el Desarrollo Integral de la Familia 1 a 8.

6.2 Jefatura de Departamento del Adulto Activo.
6.2.1 Casa del Adulto Activo 1.
6.2.2 Casa del Adulto Activo 2.
6.2.3 Casa del Adulto Activo 3.
6.2.4 Casa del Adulto Activo 4.

6.3 Jefatura de Departamento de los Centros de Asistencia Infantil Comunitario.
6.3.1 Centro de Asistencia Infantil Comunitario 1 a 7.
6.3.2 Administrador del Centro de Autismo.

6.3.3 Administrador de la Guarderia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

1. Presidenta Honoraria del Patronato del Presidente Municipal del Municipio de

Sistema DIF Victoria Victoria Tamaulipas.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Presidente Municipal del MunicipioPresidenta Honoraria.
de Victoria Tamaulipas.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Velar a través de la Direccién General el cumplimiento de las estrategias en materia de Asistencia
Social a Nivel Municipal, interrelaciondandolas con aquellas que en la materia llevan a cabo otras
instituciones publicas y privadas apegadas a las normativas en materia de Asistencia Social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

> Emitir Opiniones y recomendaciones sobre los planes de labores, presupuestos, informes y
estados financieros anuales.

> Apoyar las actividades del Sistema DIF Victoria, asi como formular sugerencias tendientes a
mejorar el desempefio del Sistema.

» Contribuir en la gestién de recursos que permitan el incremento del patrimonio del Organismo
y el cumplimiento de los objetivos establecidos en beneficio de la poblacién en condiciones de
Vulnerabilidad del Municipio de Victoria.

» Revisar peridédicamente informes de actividades de las diferentes areas del Sistema DIF
Victoria, en conjunto con la Direccién General del Sistema.

> Recibir peticiones de la poblacién mas vulnerable del Municipio de Victoria, atendiendo
aquellas del rubro de la Asistencia Social a través de las diferentes areas del Sistema.

» Ser portavoz del C. Presidente del Municipio de Victoria, en acciones, eventos, giras de trabajo,
entre otros, en materia de Asistencia Social.
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DENOMINACION DEL CARGO: 1. Presidenta Honoraria del Patronato del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Todas las delegadas por el C. Presidente Municipal del Municipio de Victoria y las que su hombramiento
le confiere, las establecidas en el reglamento interno de trabajo en referencia a la administracién del
personal bajo su cargo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
« Equipo de Staff ,3 6 9
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Patronato del Sistema DIF Victoria * Dirigir las acciones de Asistencia social
beneficio de la poblaciéon del Municipio de

* Direccién General del Sistema DIF Victoria. o
Victoria.

o Area staff de la Presidencia del Sistema DIF

Victoria (Sec. Part. De la Presidenta, Sec. Priv. De Coordinacién de estrategias y acuerdos, a fin

la Presidenta, Dpto. de Comunicacién social e de.unilr esfuerzos para el cumplimiento de los
Imagen, Dpto. de Giras, Dpto. de Relaciones objetivos.

Publicas, Dpto. de Voluntariado)

Delegacion de actividades y supervision y
validacion de las mismas.

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
» Coordinacion de esfuerzos y estrategias a
* Presidencia DIF Tamaulipas. seguir para la Asistencia Social en el
* Presidente Municipal de Victoria Municipio.
* Direcciones del Ayuntamiento del Municipio de * Seguimiento de acciones que sugiera el
Victoria. Presidente Municipal en beneficio de la
* Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal poblacién vulnerable del Municipio de
y Federal. Victoria
* Organismos y Asociaciones Civiles. » Coordinacion de Acciones para la Asistencia
Social.
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2. Director General del Sistema DIF Victoria. Presidente Municipal de Victoria.
Tamaulipas.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria. Direccion General del Sistema DIF Director.
Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones del Sistema DIF Victoria, tendientes a mejorar las condiciones de bienestar social
del Municipio de Victoria, apegandose a los presupuestos y acuerdos emitidos por el Patronato del
Sistema DIF Victoria y las Leyes Aplicables en la Materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

> Ejecutar los Acuerdos y Disposiciones del Patronato del Sistema DIF Victoria.

> Presentar al Patronato Municipal las propuestas, proyectos, e informes que requiera para el
eficaz desempefio del ORGANISMO.

> Someter a conocimiento y aprobacién del Patronato Municipal los planes de labores,
presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales del Sistema.

> Presentar al Patronato Municipal informes bimestrales, acompafiados de los comentarios que
estime pertinentes en los reportes, informes y recomendaciones que al efecto formule el
Comisario.

» Proponer al Patronato Municipal la designacién y remocién de los servidores publicos del
Sistema.

> Expedir los nombramientos del personal y conducir las relaciones laborales de acuerdo a las
disposiciones legales.

» Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Sistema con sujecién a las instrucciones del
Patronato Municipal.

> Celebrar convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento
del objetivo del Sistema.

> Representar legalmente al Sistema como apoderado general para pleitos y cobranzas y actos

administrativos.
> Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores facultades a juicio del
Patronato Municipal y que este le delegue.
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DENOMINACION DEL CARGO:
Director General del Sistema DIF Victoria

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

*  Emitir Nombramientos de los Servidores Publicos del Sistema.

* Proponer la designacién o remocién de servidores publicos del Sistema.
* Celebrar Convenios, Contratos y Actos Juridicos.

* Fungir como Representante Legal del Sistema.

* Presentar Informes Administrativos y de Actividades.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
12 61 73

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo.-
* Presidenta del Sistema DIF Victoria. * Coordinacién de estrategiasy acuerdos, a fin de
* Patronato Municipal. unir esfuerzos para el cumplimiento de los
* Comisario del Sistema DIF Victoria. objetivos.

* Rendir Informes Administrativos y Financieros,
dar cumplimiento a acuerdos y disposiciones.

¢ Todas las areas del Sistema

* Dar Seguimiento a recomendaciones emanadas
por el comisario.

* Verificar el cumplimiento de las actividades
delegadas y las funciones encomendadas en el
presente manual.
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Puesto y/o drea de trabajo
* Sistema DIF Tamaulipas.
* Presidente Municipal de Victoria.
* Ayuntamiento de Victoria.
 Organos de los Niveles de Gobierno
* Estatal y Federal.

* Asociaciones civiles no gubernamentales.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto o area
Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

3 @
J

Objetivo.-

Coordinacién de esfuerzos y estrategias a seguir
para la Asistencia Social en el Municipio.
Seguimiento de Instrucciones.

Coordinacion de acciones en favor de Ia
Asistencia Social en el Municipio.

Coordinar acciones en favor de brindar Asistencia
Social, gestionar apoyos en beneficio de las
personas vulnerables del Municipio.

Tiempo minimo de experiencia
2 afios

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL CON MAESTRIA/POSTGRADO.

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF VICTORIA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO AREA SUPERIOR INMEDIATA:
) Direccién General Del Sistema DIF
2.1 Comisario del Sistema DIF Victoria. . .
Victoria
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Comisaria. Jefatura de

Departamento.
PROPOSITO PRINCIPAL:

Vigilar que la administracién de los recursos y funcionamiento del Sistema DIF Victoria se realice de
acuerdo con el Decreto de creacién del Organismo las disposiciones legales y los presupuestos y
programas aprobados, practicando la revision de los estados financieros y las de caracter
administrativo, con la finalidad de emitir las recomendaciones pertinentes al Patronato Municipal y la
Direccion General para mejorar el funcionamiento del Sistema. Intervenir en el Proceso de Entrega-

Recepcién de los recursos humanos, materiales y financieros

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Vigilar que la administracion de los recursos y el funcionamiento del Sistema se realicen de
acuerdo con las Leyes, el Decreto de Creacién del Sistema y los planes y presupuestos

aprobados.

> Practicar la auditoria de los estados financieros y las de caracter administrativo que se requieran.
» Recomendar al Patronato Municipal y al Director del Sistema las medidas correctivas que sean

convenientes para el mejoramiento de la organizacion y funcionamiento del Sistema.
Asistir a las Sesiones del Patronato Municipal.

V VY

administrativas cometidas por los servidores publicos.

Fortalecer mediante las evaluaciones el buen funcionamiento de control interno del Organismo.
Atender de manera oportuna, las demandas de la ciudadania contra presuntas irregularidades

» Verificar que los Servidores Publicos cumplan con la obligacién de presentar oportunamente las
Declaraciones Patrimoniales y de intereses, en término de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Tamaulipas.

» Verificar la atencién y solventacién oportuna de las observaciones y/o recomendaciones

derivadas de auditorias practicadas por otras dependencias.
» Elaborar el Programa Anual de Trabajo de su area y dar el debido cumplimiento.

» Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir

responsabilidades administrativas.
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Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los
términos previstos en la Ley.

Imponer las sanciones por faltas administrativas no graves, y ejecutarlas, en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Garantizar la confidencialidad y confiabilidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF
Victoria.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores.

DENOMINACION DEL CARGO: Comisario
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Realizar Auditorias Financieras y Administrativas.

Generar recomendaciones para el Patronato Municipal y Direccién General del Sistema
DIF Victoria.

Imponer Sanciones por faltas administrativas no graves.

Evaluar el buen funcionamiento del control interno del Organismo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

* Informar sobre resultado de los trabajos

Patronato Municipal realizados y emitir recomendaciones para

Director General del Sistema DIF mejorar el funcionamiento del Sistema.

Victoria. i s

* Revisar y evaluar que la gestion
Subdireccién Administrativa.  administrativa y la administracién de los recursos
Otras Subdirecciones. publicos, se lleve a cabo con apego a la normativa

aplicable.

* Verificar que los desarrollos de sus actividades se
realicen conforme a la normativa aplicable y a los
procedimientos establecidos y en su caso, emitir
las recomendaciones para fortalecer la cultura de
calidad, en beneficio de la ciudadania
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RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

* Dependencias de Gobierno del Estado.
* Contraloria del Municipio de Victoria.

* Auditoria Superior del Estado.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto o drea
Administrativa/Contabilidad

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Puesto o area
Administrativa/Contable

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
DIRECTOR GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION — DIF VICTORIA

Objetivo

2022-2024

Realizar tramites, consultas, asistir a
cursos, talleres, entre otros.

Mantener una comunicacion efectiva a fin
de coordinar las actividades afines.
Verificar observaciones y/o
recomendaciones que se emitan como

que las

resultado de la fiscalizacidon se atienda en
tiempo y forma.

Tiempo minimo de experiencia

3 aflos

Tiempo minimo de experiencia

2 afos

N

SERGIO ANTO IO%EVARA VAZQUEZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.2 Secretaria Particular de la Presidenta del Sistema DIF  Direccion General del Sistema DIF

Victoria : Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria DIRECCION GENERAL DEL DIF Subdireccion.
VICTORIA

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar la informacién fisica y electronica de la Direccién General del Sistema DIF Victoria,
coordinando las acciones relacionadas con la agenda laboral publica y privada, revisién y
seguimiento de asuntos internos y externos; aplicando las normativas establecidas en el &mbito de
asistencia social y las normas administrativas aplicables al servidor publico y el reglamento interno
del sistema.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Coordinar la calendarizacion de las actividades internas y externas de la Presidenta, a fin de que
su agenda publica y privada diaria se administre de manera dptima y se lleve a cabo
eficientemente en tiempo y forma.

» Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos y personal del DIF
Victoria que acudan a externar sus quejas y peticiones proporcionando informacién correcta y
adecuada de los tramites y servicios, canalizdndolos a las &reas correspondientes y
monitoreando el seguimiento de las mismas.

» Mantener una comunicacion directa con las Secretarias Particulares de los Municipios y del
Gobierno del Estado.

» Organizar el archivo fisico y electrénico de la correspondencia publica y privada de la Presidenta,
velando por su actualizacion, custodiando particularmente aquellas que requieran
cumplimiento de términos.

> Elaborar informe semanal dirigido a la Presidenta de los asuntos recibidos, despachados y
pendientes, asi como el avance en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia.

> Aplicar controles de registro de informacién como bitdcora, minutas, cronogramas, fichas
técnicas, control de documentos etc.

> Elabora oficios, memorandum, circulares y demas documentos que le solicite la Presidenta.
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Supervisar las actividades del personal adscrito a la oficina de la Presidenta.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo de la Presidenta.

Mantener actualizado los directorios del Sistema DIF Victoria, asi como de Secretarios,

Directores Generales Municipales y Estatales, de empresarios y Organismo no gubernamentales.

» Coordinar la informacion entre las dreas involucradas en la operacién de los eventos previstos
en la agenda de la Presidenta.

> Resguardar y controlar el uso de recursos materiales del area.

» Garantizar la confiabilidad y confidencialidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF

Victoria.

VYV VY

DENOMINACION DEL CARGO: 2.2 Secretaria Particular dependiente del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
* En ausencia de la Presidenta del Sistema, tiene autoridad para la toma de decisiones en

asuntos administrativos.

CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos Indirectos Total
4 0 0
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

* Todos los servidores publicos del Sistema * Formular acuerdos, seguimiento de
o instrucciones, obtencion de informacién,
*  DIF Victoria agenda de trabajo en bien de la

administracién.

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Conjuntar esfuerzos en actividades
* Dependencias y Entidades. afines.
* DIF Estatal y Subdirecciones. * Apoyo en actividades y en lalogistica
* Ciudadania en General. de eventos.
¢ Asociaciones Civiles. * Atencién de peticiones
ciudadanas.

* Asociaciones Civiles.
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PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA:

PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

DIRECCION GENERAL

2

LORMMARINNE FLORES ZAPATA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.2.A Jefatura de Unidad de la Secretaria Particular Secretaria Particular

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Secretaria Particular Jefatura de Unidad

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar la informacién fisica y electrénica de la Direccién General del Sistema DIF Victoria,
coordinando las acciones relacionadas con la agenda laboral publica y privada, revision y
seguimiento de asuntos internos y externos; aplicando las normativas establecidas en el &mbito de
asistencia social y las normas administrativas aplicables al servidor publico y el reglamento interno
del sistema.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

Y VYV

Organizar el archivo fisico y electrénico de la correspondencia publica y privada de la Presidenta,
velando por su actualizacién, custodiando particularmente aquellas que requieran
cumplimiento de términos.

Elaborar informe semanal dirigido a la Presidenta de los asuntos recibidos, despachados y
pendientes, asi como el avance en la atencidn y resolucidn de los asuntos de su competencia.
Aplicar controles de registro de informacién como bitdcora, minutas, cronogramas, fichas
técnicas, control de documentos etc.

Elabora oficios, memorandum, circulares y demds documentos que le solicite la Presidenta.
Supervisar las actividades del personal adscrito a la oficina de la Presidenta.

Mantener actualizado los directorios del Sistema DIF Victoria, asi como de Secretarios,
Directores Generales Municipales y Estatales, de empresarios y Organismo no gubernamentales.
Garantizar la confiabilidad y confidencialidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF
Victoria.
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DENOMINACION DEL CARGO: 2.2.A Unidad de la Secretaria Particular.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
* Administracion de los asuntos de la Particular.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

° Secretaria Particular . Realizar instrucciones que su inmediato le
brinde.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

. Areas del Sistema DIF Victoria . Atencion de peticiones ciudadanas.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIA PARTICULAR

A\
YESSENIA SANCHEZ ALMAGUER
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.2.1 Departamento de Relaciones Publicas Secretaria Particular
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Secretaria Particular Jefatura de
Departamento

PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar las acciones encaminadas a el posicionamiento de Imagen del Sistema DIF Victoria entre
Sociedad Civil, organismos Gubernamentales y no Gubernamentales, cumpliendo con las normativas

aplicables a la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>
>

Participacion activa en el desarrollo de los eventos institucionales.

Entablar relaciones estrechas con autoridades municipales, estatales y federales.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de organismos publicos, privados y ciudadania
relacionado con los programas y objetivos del Sistema DIF Victoria.

Elaborar Ficha de identificacion de los Invitados especiales a los eventos para el conocimiento
de la Presidenta del Sistema DIF Victoria o para quien se designe en su representacion.
Garantizar la confidencialidad y confiablidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF
Victoria.

DENOMINACION DEL CARGO: Departamento de Relaciones Publicas

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Envio de documentacion Aprobada por la Presidenta del Sistema DIF Victoria

Atender a invitados especiales entre sociedad civi, ORGANISMO s gubernamentales y no
gubernamentales
Comunicacién directa con diferentes homdlogos municipales, estatales y federales.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o érea de trabajo Objetivo
¢ Presidenta DIF Victoria * Dar seguimiento a Instrucciones para su
e Secretaria Particular de la Presidenta replique
e Subdireccion Administrativa e Coordinacidn de actividades afines.
e Direccidn General e Solicitar apoyo en materia de recursos y
e Toda laEstructura del Sistema DIF Victoria. servicios.

e Comunicacidén para dar fortalecimiento
a las relaciones publicas.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

Homodlogos de relaciones publicas Sumar esfuerzos en actividades afines.
Actualizacién de informacién relevante.
Establecer buena relacidn, tener atencién
cordial y efectiva.

Organizaciones e Instituciones publicas y privadas
Sociedad Civil

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SECRETARIA PARTICULAR

é |

ANGELA TERESA TREVINO MARTINEZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.2.2 Departamento de Giras y eventos del Sistema DIF  gocretaria Particular

Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria. Giras y Eventos Jefatura de

Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Cumplir con el procedimiento y normativas establecidas para la ejecucién y participacion del personal de
presidencia en las giras programadas segln agenda aprobada, asegurando que las condiciones de
seguridad de las personalidades que participen sean las adecuadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>

Elaborar cronograma de actividades segln agenda emitida por presidencia.

Ubicar el lugar donde se llevara a cabo el evento y ver rutas alternas de entrada y salida, debiendo
informarle a la Secretaria Privada y Chofer de la Presidenta del Sistema DIF Victoria, con el objetivo
de que se tomen las previsiones correspondientes.

Verificar que el lugar en donde se presentara la Presidenta del Sistema DIF Victoria, cumpla con el
minimo de seguridad fisica y de proteccion integral, asi como lo necesario para el arribo de la
presidenta del Sistema DIF Victoria al evento.

Recabar informacién del evento a la cual acudira la Presidenta del Sistema DIF Victoria e informar a
la secretaria privada de la participacion que tendra la Presidenta del DIF para que se lo informe a
ella.

Guiar a la Presidenta durante el evento (desde su llegada, ubicacién durante el evento hasta la salida
del mismo).

Coordinar la informacion de la ficha técnica (lugar, hora, invitados, tipo de participacion, entre
otras) verificando que se lleve a cabo con forme a lo planeado.

Elaborar evaluacion del evento donde se presente la Presidenta, con la finalidad de una
retroalimentacién y constante mejora en el proceso del mismo.

Garantizar la confidencialidad y confiablidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF
Victoria.
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DENOMINACION DE CARGO: Jefatura de departamento de Giras y eventos del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
Definir Rutas para el Traslado de la Presidenta del Sistema DIF Victoria.
Guiar a la Presidenta del Sistema DIF Victoria en eventos propios y externos y giras de Trabajo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
5 0 5

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

* Presidencia (Secretaria Particular y Privada). Revisar la agenda de trabajo.

e Vinculacién, Voluntariado y Atencion e Verificar el lugar al cual asistira la presidenta

Ciudadana. para entregar apoyos a la poblacién que mas
* Coordinacion con el departamento de lo necesita.

Comunicaci6n y Relaciones Publicas. e Coordinarse sobre los eventos publicos en los
e Coordinacion con las Subdirecciones del cuales asistira la presidenta.

Sistema DIF Victoria e Verificar la ficha técnica de los eventos

propios que organizan las diferentes
subdirecciones a los cuales asistird la

presidenta.
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
¢ Organizacién de Eventos. » Definir las estrategias del evento.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SECRETARIA PARTICULAR

CHD)

ADA NOI&H.IA RAMIREZ LOPEZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria. Secretaria Privada Jefatura de
Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir de forma personalizada a la Presidenta del Sistema DIF Victoria, en las actividades personales y
de trabajo, velando por su bienestar fisico y emocional, apegédndose a las normativas establecidas para
el desenvolvimiento de sus funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>

Coordinar la agenda privada y de trabajo de la Presidenta.

Acompafiar a la Presidenta en las visitas, compromisos, eventos, giras de trabajo, entre otros;
con el objetivo de tomar las anotaciones, agendar citas y/o anotar peticiones que indique.
Analizar la informacién de las Fichas Técnicas de los eventos internos y externos con el objetivo
de dar a conocer a la Directora su participacion, el programa que se realizara, para asi confirmar
su asistencia.

Dar cumplimiento a las indicaciones personales que encomiende la Presidenta.

Velar por el cuidado de la salud de la Presidenta, proveyendo la logistica requerida para
la alimentacién e hidratacién.

Informar a la Presidenta de las actividades ordinarias y extraordinarias dentro y fuera de la
dependencia conforme se vayan suscitando.

Llevar consigo a los eventos, giras de trabajo, visitas, entre otros; el directorio
telefénico escrito o electrénico de los funcionarios publicos y familiares de la Presidenta, con el
objetivo de comunicarla cuando asi lo requiera.

Garantizar la confidencialidad y confiabilidad de la informacién dentro y fuera del
Sistema DIF Victoria.

DENOMINACION DEL CARGO: Secretario Privado de la Presidenta del DIF Victoria

MANUAL DE ORGANIZACION - DIF VICTORIA 2022-2024
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AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

¢ «i»

. Acompaiiar a la Presidenta en giras de trabajo, eventos y reuniones.

. Velar por el bienestar fisico y mental de Presidenta del Sistema.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
. Presidencia del Sistema DIF . Coordinar agendas entre la Presidenta del

Victoria

. Todas las Areas del Sistema DIF Victoria.

RELACIONES EXTERNAS

Sistema DIF Victoria, asi como la logistica de
eventos, reuniones, giras de trabajo, entre
otros; donde se presentaran ambas figuras.

Dar cumplimiento a las indicaciones de la
Presidenta que involucre otras areas.

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

. Dependencias, Entidades, Organismos
Publicos y/o privados de indole Municipal,
Estatal y Federal.

. Asociaciones Civiles y Sociedad en General. «

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SECRETARIA PARTICULAR
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Verificar citas de la directora General,
coordinar con organizadores de eventos la
participacion de la Presidenta, agendar
citas de servidores publicos.

Agendar o confirmar en su caso citas de
trabajo o privadas de la Presidenta,
atender peticiones de los ciudadanos.

KARIM ADRIAN HERNANDEZ URIB
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.3 Departamento de Transparencia Direccidn General
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Unidad de Transparencia Jefatura de Departamento

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar el efectivo ejercicio del derecho de Acceso a la Informacién Publica y derecho a la
Proteccién de Datos Personales, Transparencia y Rendicién de Cuentas, a través de procesos,
métodos, sistemas y herramientas indispensables, con las que se dard acceso a la dicha
informacion, tales como la publicacién de las Obligaciones de Transparencia del Sistema DIF
Victoria, en formatos accesibles ,trabajando bajo un eje de transversalidad, tanto al interior del
Sistema DIF Victoria, como al exterior con todos los entes publicos que intervienen en beneficio
del publico en general y a la garantia de sus derechos fundamentales cumpliendo a cabalidad con
lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Tamaulipas y la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados asi como todas aquellas que apliquen en el
ejercicio de las funciones del area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Segun el articulo 39. Los Sujetos Obligados designaran al responsable de la Unidad de Transparencia,
que tendra las siguientes funciones:

>

Recabar y difundir la informacidn, relativa a las obligaciones de transparencia, asi como la
correspondiente a la Ley General y la presente Ley, asi como propiciar que las areas la
actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y de ejercicio de la accién de habeas data,
dandose a conocer su recepcidn, contenido y tramite otorgado en la pagina de internet del
ente publico correspondiente.

Resolver sobre las solicitudes de informacién publica o la accion de habeas data mediante

la determinacién que corresponda conforme a esta ley, la cual estard debidamente
fundada y motivada.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de las acciones de habeas
data, respuestas, costos de reproduccidn y envio. '
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> Presentar un informe trimestral ante el Organismo garante, el cual deberd contener el
total de solicitudes de informacidn y de acciones de hibeas data presentadas ante dicha
Unidad, la informacién o tramite objeto de las mismas, asi como las respuestas
entregadas, los costos de su atencidn y el tiempo de respuesta empleado

> Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

> Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

> Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en
la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién.

> Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacién.

> Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

> Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables.

> Rendir informe anual al titular u 6rgano competente del ente publico sobre las
actividades realizadas con motivo de la aplicacién de esta ley;

> Enviar a los peticionarios de informacién publica y a quienes ejerciten el derecho de
correccion de datos, las notificaciones que se generen con motivo del trdmite de sus
solicitudes.

> Garantizar la Confidencialidad y confiabilidad de la informacién dentro y fuera del
Sistema DIF Victoria.

DENOMINACION DEL CARGO: 2.5 Departamento de Transparencia
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
Otorgada por la Ley de Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Tamaulipas.
CARGOS QUE LE REPORTAN
Directos Indirectos Total

0 9 9
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RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

Con todas las Subdirecciones dentro del Sistema Remitir oficios de solicitud de informacién a
DIF Victoria las diversas areas, en este caso denominadas
Con todos las Jefaturas de Departamento del sujetos obligados, los cuales deberan estar
Sistema DIF Victoria en constante comunicacion para la entrega y

recepcién de solicitudes y de datos
correspondientes a la peticion hecha por los

usuarios.
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
ITAIT Por ser el ente encargado de regular las
INAI funciones de las Unidades de Trasparencia
dentro de los Organismos municipales y
estatales.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

EVERARDO AVENDANO VIDAL
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CREACION 2021

ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.4 Departamento de Comunicacién Direccién General
Social e Imagen

ORGANISMO: AREA: NIVEL

Sistema DIF Victoria. Comunicacién Jefatura de Departamento

PROPOSITO PRINCIPAL:

Difundir los programas y acciones del Sistema DIF Victoria en beneficio de la comunidad, mediante
las técnicas y estrategias propias de la comunicacion social, impulsando positivamente la imagen del
organismo, alineados con las normativas aplicables en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

YV V V V VY

v
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Supervisar las actividades que se realicen dia con dia en el departamento.
Evaluar al personal bajo el cargo.

Capacitar al personal en cuestién de sus funciones.

Mantener actualizado el manual de Comunicacién.

Evaluar la gestion e indicadores de aceptacion, tiempo y respuesta.

Dirigir y organizar la comunicacién y actividades de trabajo del DIF Victoria canalizando el
material audiovisual para su aprobacién y difusidn en los diferentes medios informativos.

Asegurar y aprovechar la incursién que las Redes Sociales tienen en nuestro contexto para
posicionar la informacién, acciones y proyectos del DIF Victoria.

Establecer relaciones con usuarios de redes sociales, siendo un canal abierto y directo para
recibir comentarios y propuestas.

Coordinar los medios de comunicacion institucionales (Facebook, Sitio Web y Prensa).

Difundir las acciones realizadas por el Sistema DIF Victoria, a fin de dar a conocer en la
comunidad la funcién, los objetivos, los servicios que presta y las actividades que realiza el
organismo.
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» Coordinar la producciéon de camparfias publicitarias para la promocién y difusién de las
acciones del Sistema DIF Victoria, asi como su clasificacion y resguardo del archivo audio
visual de las actividades del DIF Victoria para la masificacién del mismo en redes sociales.

» Realizar la pre produccién, produccién y post produccién de los videos para el manejo de
las actividades del DIF Victoria.

> Supervisar la elaboracion y difusion de boletines informativos de las diversas actividades del
DIF Victoria con el apoyo de los medios de comunicacidn, asi como la debida actualizacién
del sitio oficial en internet del gobierno del DIF Victoria, con la informacién vigente y
objetiva de las actividades gubernamentales, generada a través de prensa, boletines y
fotografias.

DENOMINACION DEL CARGO: Departamento de Comunicacién Social e Imagen.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Resguardo de informacién electronica de los archivos audiovisuales del Sistema DIF Victoria.
Actualizacién del Manual de Comunicacion.

Evaluar la gestion e indicadores de aceptacion, tiempo y respuesta.

Evaluar al personal bajo el cargo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
1 0 il
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
Todas las subdirecciones y dreas Resguardar la informacién de las actividades
adjuntas a estas. realizadas.

Dar a conocer las actividadesrealizadas a través
de los distintos medios de comunicaciéon que DIF
Victoria maneja.
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RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
) L / Difundir las actividades realizadas en la
Medios de comunicacion. Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
DIRECCION GENERAL

GILBERTO AKEXANDER ANDERSON AGUIRRE
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO. AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.4.1 Jefatura de Unidad de Comunicacién Social. Departamento de Comunicacién Social e
Imagen.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria. Comunicacidn Jefatura de Unidad

PROPOSITO PRINCIPAL:

Difundir los programas y acciones del Sistema DIF Victoria en beneficio de la comunidad, mediante
las técnicas y estrategias propias de la comunicacién social, impulsando positivamente la imagen del
organismo, alineados con las normativas aplicables en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Supervisar las actividades que se realicen dia con dia en la Unidad.

» Evaluar al personal bajo el cargo.

» Capacitar al personal en cuestién de sus funciones.

» Asegurar y aprovechar la incursién que las Redes Sociales tienen en nuestro contexto para posicionar
la informacién, acciones y proyectos del DIF Victoria.

v

Establecer relaciones con usuarios de redes sociales, siendo un canal abierto y directo para recibir

comentarios y propuestas. Coordinar los medios de comunicacién institucionales (Facebook, Sitio

Web y Prensa).

» Difundir las acciones realizadas por el Sistema DIF Victoria, a fin de dar a conocer en la comunidad la
funcidn, los objetivos, los servicios que presta y las actividades que realiza el organismo.

> Asegurar, la cobertura oportuna de los diferentes eventos oficiales en los cuales participa el DIF
Victoria, para estar en posibilidades de coordinar y revisar toda la informacién que se genera durante
las actividades.

» Informar permanentemente al drea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y

concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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DENOMINACION DEL CARGO: Jefatura de Unidad de Comunicacién Social.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

+ Resguardo de informacion electrénica de los archivos audiovisuales del Sistema DIF Victoria.

- Actualizacién del Manual de Comunicacidn.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
0
RELACIONES INTERNAS

. Puesto y/o area de trabajo
Todas las subdirecciones vy
estas.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo
- Medios de comunicacion.
PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

Indirectos
0

areas adjuntas a

Total

Objetivo

‘Dar a conocer las actividades realizadas a
través de los distintos medios de comunicacion
gue DIF Victoria maneja.

Objetivo

‘ Difundir las actividades realizadas en la
Institucion.

PROFESIONAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

ZYGRID LIMAS TUEXI
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.5 Secretaria Técnica Direccidon General
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Secretaria Técnica Subdireccion
PROPOSITO PRINCIPAL:

Velar por el cumplimiento de el Plan Anual de Gestién del Sistema DIF Victoria, basado en los
diferentes programas y presupuestos aprobados por el Patronato del Sistema, alineados a
normativas establecidas en el ambito de asistencia social a Nivel Federal, Estatal y Municipal,
con el objeto de cumplir con los requerimientos de la poblacion vulnerable del Municipio de

Victoria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

YV VV VY YV V

A4

Identificar conformidades y no conformidades en los diferentes procesos del Sistema DIF
Victoria, en caso de no conformidad velar por el cumplimiento hasta el cierre con la accién
correctiva.

Presentar resultados de gestion a la Direccion General.

Establecer el método del seguimiento de programas y procesos basados en la
normatividad aplicable.

Establecer las estructuras de los manuales de organizacién y de operatividad.

Establecer la estructura para el disefio de programas y proyectos.

Orientar a los responsables de las diferentes dreas en el disefio de programas y proyectos.
Presentar propuestas de programas en beneficio de la poblacién vulnerable.

Velar por la existencia, Actualizacién y mantenimiento de los manuales de funciones,
procesos y organigrama.

Coordinar el disefio y la imagen institucional del sistema DIF Victoria, asi como las
necesidades en cada evento y participacion del mismo.
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> Solicitar a las dreas la informacion necesaria, con el fin de integrar, analizar y elaborar
los textos y contenidos para los diferentes informes que el Sistema presenta.

» Proponer las modificaciones estructurales del Sistema DIF Victoria conforme a los cambios
operativos que se deriven de los objetivos institucionales.

» Evaluar las necesidades que en materia de desarrollo de Tics requieran las diferentes
areas del Sistema.

Y

Verificar el cumplimiento de las normas en materia de Transparencia, cumpliendo con
los estandares de calidad, cantidad y tiempo.

Elaborar el plan de auditorias externas de procesos y auditorias financieras.

Asistir a las auditorias externas.

Evaluar los resultados de las auditorias internas.

Dictar capacitaciones en materia de programas y procesos.

Garantizar la confidencialidad de la informacion dentro y fuera del Sistema DIF Victoria.

Elaboracion de mensajes /discursos de la Presidenta del Sistema.

YV V V V V V VY

Supervisién en el manejo de la Web del DIF Victoria y Planeacion.

DENOMINACION DEL CARGO:
Secretaria Técnica

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

> Establecer la metodologia para la elaboracion de procesos, programas, proyectos, entre
otros, apegado a las normativas y estandares de calidad.

Establecer la metodologia para la elaboracién de planes de contingencias.

Solicitar estatus de actividades, programas, observaciones por auditorias, con la
finalidad de dar asesoria en la metodologia de procesos preventivos — correctivos y el
debido seguimiento de los mismos.

Asistir en la conduccidn de las Sesiones del Patronato del Sistema DIF Victoria a la
Direccion General del Sistema.

Redaccién de las Actas Oficiales de las Sesiones del Patronato del Sistema DIF Victoria.
Resguardo de los Archivos Oficiales del Patronato del Sistema DIF Victoria.

VV V V V

Aquella delegada por la Direccién General del Sistema para dar cumplimiento a el
Propdsito Principal del cargo
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
4

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo
Direccion General del Sistema DIF
Subdirecciones de Area
Comisaria

Departamentos del area

Puesto y/o area de trabajo
DIF Tamaulipas.

Gobierno Municipal.
Gobierno Estatal

Gobierno Federal.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA:

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
DIRECCION GENERAL

4
_Q

Indirectos Total

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas
anuales de Gestion.

Identificar conformidades y no
conformidades en los procesos que se
desarrollan en el Sistema.

Objetivo

Asistir Auditorias de Programas y

Procesos.

Orientar programas y acciones del Sistema DIF
Victoria hacia los planes de Desarrollo emitidos
por los Tres Niveles de Gobierno.

Cumplir con los lineamientos establecidos
en materia de programas asistenciales, con la
finalidad de hacer llegar estos mismos a la
poblacion objetivo.

PROFESIONAL, MAESTRIA/POSTGRADO

|
BEATRIZ ANAYA SARNO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.5. 1 Jefatura de Departamento de Planeacion. Secretaria Técnica
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Secretaria Téchica Jefatura de
Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir el proceso de planeacidn estratégica para promover la participacion social en congruencia con
el Plan Municipal de Desarrollo y los programas institucionales, con el fin de contribuir en el bienestar
de la poblacién vulnerable del municipio apegado a la normativa establecida aplicable en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>

A4

YVVVYVYYVY

Planear el correcto desarrollo de los programas del sistema DIF Victoria, con base en las
demandas sociales en materia asistencial.

Llevar un estricto control estadistico de la ejecucién de los programas, agendas y eventos, asi
como la determinacion de indicadores de desempefio en cada area del sistema

Difundir internamente la informacidn generada en otras instituciones que se relacione directa
o indirectamente con el DIF Victoria.

Desarrollar proyectos innovadores que ubiquen el Sistema DIF Victoria a la vanguardia en
materia asistencial y ejemplo nacional.

Implementar un plan de trabajo para las convocatorias y programacion de los eventos.
Supervisar actividades inherentes a actividades de Vinculacién y Recaudacion.

Coordinar actividades inherentes a nuevos programas.

Garantizar la confidencialidad y confiabilidad de la informacién dentro y fuera del

Sistema.
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DENOMINACION DEL CARGO: 2.5.1 Jefatura de Departamento de Planeacion.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Coordinar actividades encaminadas a la firma de convenios a través del Departamento de Vinculacién
y Recaudacion.

Atender a homologos de los diferentes drdenes de Gobierno, siempre respetando las lineas y
normativas establecidas, reportando a la Subdireccién oportunamente.

Detener acciones que se identifiquen como riesgo potencial en el desarrollo de alguna actividad o
evento del Sistema.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo: Objetivo:
. Direccidn General del Sistema DIF Acuerdos, seguimiento de instrucciones.
. Subdirecciones de Area Planeacion, coordinacion y evaluacion de
. Comisaria programas institucionales.
Departamentos del drea Disponibilidad de informacién para las actividades

de control y fiscalizacion.
Acuerdos y seguimiento de instrucciones.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo:
Direccion de Planeacion (DIF Estatal) Reporte y acuerdo de actividades conjuntas.
Direcciones de Municipio. Planeacion de actividades conjuntas.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA. - PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SECRETARIA TECNICA

JOSE MANUEL CASTJEO JARAMILLO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.5.2 Jefatura de Unidad de Evaluacién y Secretaria Técnica
Seguimiento. )
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Secretaria Técnica

Sistema DIF Victoria Jefatura de Unidad.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar la existencia de evidencia comprobable del desempefio de los programas, asi como
del personal que labora en el sistema DIF Victoria, aplicando las normativas establecidas en el

ambito de asistencia social y las normas administrativas aplicables al servidor publico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Aplicar controles internos (previo, durante y posterior)

Generar cronogramas de inspeccién directamente en el campo de aplicacion.

Controlar los documentos internos y externos anualmente

Verificar que los responsables de procesos generen la evidencia en la documentacion
establecida para cada programa.

Recibir y darle mantenimiento a el buzén de quejas y sugerencias del sistema DIF Victoria.

VVYVYYVY

A4

Entregar informe de gestion al subdirector de evaluaciones de las areas por trimestre.
Mantenerse informado y con conocimientos actualizados con las normativas de
administracién publica y de asistencia social.

Resguardar y controlar el uso de los recursos materiales del drea.

Garantizar la confiabilidad y confidencialidad de la informacion interna y externa del

DIF Victoria.

VY VvV

YV V

DENOMINACION DEL CARGO: Jefatura de Unidad de Evaluacién y Seguimiento.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Requerimiento de informacion necesaria a todas las areas del sistema DIF Victoria
« Existencia de evidencia
- Resultados de inspecciones y auditorias internas
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
0
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo

« Todas las areas del Sistema DIF Victoria

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo

- DIF Tamaulipas

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO
SECRETARIA TECNICA

Indirectos

0

Total

Objetivo

Recabar y evaluar informacion para asi
aplicar las correcciones necesarias de los
programas y desempefio del personal del
sistema DIF Victoria.

Objetivo

Actualizacion de las estrategias de
evaluacién de las dreas correspondientes
al Sistema.

ACEFALO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA

2.5.3 Jefatura de Unidad de Vinculacién y Subdireccion Técnica

Recaudacidn.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Secretaria Técnica Jefatura de Unidad

PROPOSITO PRINCIPAL:

Desarrollar estrategias técnico administrativas eficientes que coadyuven la recaudacién de fondos,
para la operatividad de proyectos y programas del Sistema DIF Victoria en beneficio de la poblacién
mas vulnerable, generando vinculos de cooperatividad con empresas, instituciones gubernamentales
y sociedad civil, apegandose a las normativas aplicables al desarrollo de sus funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Generar acciones para el fortalecimiento de las relaciones de trabajo y comunicacién entre
sistemas institucionales, privados y publicos para la promocidén de los programas, proyectos y
actividades de asistencia social operados por el Sistema DIF Victoria.

» Colaborar con las instancias correspondientes en los casos de contingencia o desastre
naturales, recaudando articulos de primera necesidad para la poblacién afectada.

» Elaborar el Plan de promocidn para seguir con la estrecha comunicacidn con las organizaciones
y/o instituciones.

> Retroalimentar la estrategia administrativa de recaudacién con la finalidad de una mejora
continua en los procesos.

DENOMINACION DEL CARGO: 2.5.3 Unidad de Vinculacién y Recaudacion.
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Mantener vinculacién permanente con los organismos publicos y privados, empresas, organismos

no gubernamentales y sociedad civil, con la finalidad de obtener donativos y recursos econémicos
que apoyen las acciones del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
< Todas las areas del DIF Victoria Acuerdos y Seguimiento de

instrucciones.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

< Organismos Publicos y Privados < Generar acciones de Vinculacién y
+ Sociedad Civil Recaudacion.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIA TECNICA

ACEFALO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.5.4 Jefatura de Unidad de Sistemas. Secretaria Técnica

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Secretaria Técnica Jefatura de Unidad

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar que el hardware, software y peopleware interactten eficazmente en el desarrollo y
culminacién de las actividades y procesos que el DIF Victoria requiera, apegado a la normativa

aplicable en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>

>

Generar vinculos con los departamentos responsables de sistemas.

Determinar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del
Departamento.

Supervisar el uso eficiente de los recursos materiales, técnicos y financieros.
Coordinar las acciones referentes al personal de este Departamento en un marco de
disciplina y rendicién de cuentas para el cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas.

Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo e
infraestructura fisica y tecnoldgica con los que cuenta el Departamento para el
cumplimiento de sus funciones.

Impulsar la implementacién de proyectos de innovacién tecnolégica, para generar
servicios que requieran los usuarios internos y externos.

Evaluar las propuestas de adquisicion de infraestructura de Tecnologia de los
departamentos del sistema.
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DENOMINACION DEL CARGO: Jefatura de Unidad de Sistemas.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Emitir las politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de comunicaciones
de las areas del DIF Victoria.

CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
. Todas las areas del DIF Victoria Gestionar la  informacion  de manera

eficiente haciendo uso de las TIC.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

Relacion con usuarios y proveedores externos Apoyar a todo lo relativo al area y poder
establecer un buen nivel de cooperacién y
negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL (INFORMATICA)

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

SECRETARIA TECNICA

ACEFALO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.6 Jefatura de Departamento de Atencién a la Salud. Direccion General

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria ATENCION A LA SALUD Jefatura de
Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la atencion médica integral con principios de calidad humana, equidad de género y ética
profesional a los Derechohabientes y Beneficiarios, otorgando Servicios Médicos de excelencia
orientados a la Prevencién y Promocidn de estilos de vida saludables en el Primer Nivel de Atencién y
estableciendo Convenios de Colaboracién con Instituciones del Sector Salud Plblico o Privado seguin
corresponda, apegado a las normativas aplicables al desarrollo de las funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>

A4

v

VVVVY

VVVVVY
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Planificar las actividades relativas a la gestion del Departamento de Atencién a la Salud.
Actualizar continuamente los manuales de proceso del departamento buscado siempre que
estos sean eficaces y eficientes.

Implementar acciones en materia de Salud en beneficio de la poblacién apegado a las normativas
Y presupuestos autorizados.

Gestionar ante la coordinacion de Asistencia y Desarrollo Comunitario los requerimientos
necesarios para el correcto funcionamiento del Departamento.

Garantizar el correcto funcionamiento de los procesos de atencién a la Salud.

Asegurar la integracion de la informacion generada por los beneficiarios del departamento.
Implementar una capacitacidn continua del personal del departamento.

Evaluar el desempefio y productividad de cada integrante del Equipo de Salud.

Validar la informaciéon del Sistema Unico de informacion para la Vigilancia Epidemiolégica de
forma semanal.

Garantizar el cumplimiento de los Indicadores del Sistema DIF.

Gestionar insumos, equipo y recursos materiales para el area.

Cumplir las politicas, metodologias y procedimientos definidos por el area superior inmediata.
Generar reportes de los resultados de su gestion.

Todas las que en el ambito de su competencia le delegue su superior.

Expedicion de certificados de discapacidad oficiales (CREE Nacional).
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DENOMINACION DEL CARGO: 2.6 Jefatura de Departamento de Atencién a la Salud.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

8 Supervision del personal de su departamento.

Aplicacion de controles para la prestacion del servicio de Salud.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

 Coordinacién de Asistencia y Desarrollo Comunitario  *  Seguir indicaciones y acuerdos del
Jefe superior inmediato.

* Informar oportunamente el
cumplimiento de los Indicadores
y compartir informacion.

e Subdirecciéon Operativa de Atencién a la Familia
* Subdireccién Administrativa
e Coordinaciéon de Recursos Humanos

o Ar idi . .
ea Juridica e Gestionar necesidades para el

* Departamento de Atencibn a Personas con funcionamiento correcto de la

Discapacidad Unidad Médica.
* Solicitar informacion relacionada
con los Trabajadores del Sistema.
* Canalizar tramites legales.
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
Coordinacién de Recursos Humanos de Presidencia Solicitar informacidn de los
Municipal. Trabajadores del Municipio.
Secretaria de Salud Establecer acuerdos de colaboracién
Hospitales con Instituciones de Segundo y Tercer
Asociaciones Civiles no Gubernamentales. NIVEL de Atencion.
Proveedores (Medicamento, Laboratorio, radiologia y Referencia de Pacientes
Ultrasonografia). Participar en Campaiias de Salud.
Coordinacioén de Proteccion Civil. Gestion de Servicios y Evaluacion de

cotizaciones.
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PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: MEDICINA GENERAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECTOR GENERAL.

P | -
—————
— S

GUILLERMO SALDIERNA MARTINEZ
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CREACION 2021

ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Direccion General

2.7 Jefatura del Departamento de Atencién Ciudadana
Y Compromisos
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Atencion Ciudadana

Sistema DIF Victoria Jefatura.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar los procesos interinstitucionales para el beneficio de la poblacién vulnerable del municipio
de victoria dando respuesta inmediata a su derecho de peticién, con procesos eficientes y eficaces,
en un marco de absoluto respeto, calidez y productividad, apegado a las normativas establecidas en
el ambito de la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>
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Dar respuesta inmediata a las peticiones de la poblacién.

Coordinar el proceso de Atencién Ciudadana desde la recepcién de la peticion, su registro,
canalizacién y seguimiento con un sistema de gestion eficiente y eficaz en el que se detecte
la mejor opcién para dar solucién a las peticiones.

Coordinar los procesos de cooperacion para la atenciéon de la poblaciéon vulnerable del
municipio de victoria que solicita al sistema DIF Victoria soluciones inmediatas para los
problemas relativos a la asistencia social.

Organizar procesos de deteccion de necesidades de la poblacion vuinerable para que en el
area competente identifigue mecanismo de localizacién y seleccién de beneficios sociales.
Participar con el area de voluntariado para gestionar beneficios extraordinarios en beneficios
de la poblacion vulnerable.

Generar informes oportunos para la presidenta.

Coordinar la entrega de beneficios sociales directos en materia de Alimentacién, Salud,
Educacion, Empleo y Armonia Familiar.

Coordinar la entrega de beneficios que la presidenta del Sistema DIF Victoria delegue.

Las que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.
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DENOMINACION DE CARGO: Jefatura de Departamento de Atencién Ciudadana y Compromisos

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Establecer los procesos para brindar los servicios de atencién ciudadana

CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos
2
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo
+ Gestora de Atencidon Ciudadana.

. Todas las areas del Sistema.

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo

DIF Tamaulipas

Dependencias de los Diferentes Niveles de
Gobierno.

Sociedad Civil.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DIF VICTORIA.

MANUAL DE ORGANIZACION - DIF VICTORIA 2022-2024

Indirectos Total

Objetivo

Brindar atencidn, recibir y gestionar
peticiones para dar respuesta.

Canalizacion de peticiones y seguimiento
de Respuesta.

Objetivo

‘ Gestidn de recursos en beneficio
de la poblacién.

EVELYN FERNANDA AGUILAR MANRIQUEZ
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CREACION 2021

ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
Jefatura de Departamento de Atencién
2.7 .1 Gestoria de Atencion Ciudadana (1y 2) CiddaT
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Atencidn Ciudadana Jefatura de Unidad

PROPOSITO PRINCIPAL:

Generar acciones de gestoria de las peticiones recibidas en el departamento, con la finalidad de brindar
de forma eficiente la atencién oportuna ante la demanda de los ciudadanos, apegado a las normativas
aplicables a la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

V VV V VY

v

Gestionar las peticiones de los ciudadanos.

Determinar mediante estudios socioecondmicos y visitas domiciliarias la necesidad de

cada peticién.

Gestionar con las diferentes areas internas, sociedad civil y dependencias

gubernamentales los apoyos solicitados por los ciudadanos.

Brindar el apoyo a los ciudadanos apegado a los procedimientos establecidos.

Promover actividades de auto sustentabilidad de los ciudadanos en condiciones de
vulnerabilidad con el objetivo de coadyuvar a mejorar su calidad de vida.

Participar mediante mddulos itinerantes en eventos del Sistema DIF Victoria, con la finalidad
de recepcionar las peticiones de los asistentes a los eventos en los cuales participe el Sistema
DIF Victoria.
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DENOMINACION DEL CARGO: Gestoria de Atencion Ciudadana
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Gestionar ante las diferentes areas internas externas del Sistema, los apoyos solicitados por la ciudadania.

CARGOS QUE LE REPORTAN:
Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
< Todas las areas del Sistema. - Canalizacién de peticiones.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o érea de trabajo Objetivo
DIF Tamaulipas Gestion de recursos en beneficio de la poblacién.
Dependencias de los Diferentes Niveles de Gobierno Permanecer atentos a los procesos de
Sociedad Civil. vinculacién para la atencién ciudadana.

Canalizacién de peticiones y
seguimiento al procedimiento realizado.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

2y

KAREN AZENETH SALAZAR SOTO KARLA MARISOL BECERRA PUENTE

MANUAL DE ORGANIZACION - DIF VICTORIA 2022-2024 - 55




CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
2.8 Subdireccién De Voluntariado Direccién General
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Voluntariado Subdireccién

PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir programas y fomentar la organizacidon y participacion de promotores voluntarios,

concientizacion a la sociedad civil respeto al compromiso de proporcionar apoyo y proteccién a la
poblacién vulnerable que atiende el Sistema DIF Victoria, apegandose a las normativas establecidas

aplicables a las actividades propias del area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>

>

>

>

Generar actividades de reclutamiento y seleccion de Voluntarios del sistema DIF Victoria.
Coordinar a los grupos de Voluntarios en accion en beneficio de la poblacién en condiciones de
vulnerabilidad.

Fomentar la participacion ciudadana en acciones de asistencia social que contribuya en la
disminucién de las condiciones de vulnerabilidad de los ciudadanos.

Asegurar que exista el debido registro de casa persona vulnerables y de las donaciones
realizadas por los mismos.

Garantizar la confidencialidad y confiablidad de la informacién dentro y fuera del Sistema DIF
Victoria.

DENOMINACION DE CARGO:

Subdireccidon de Voluntariado

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Garantizar el control del inventario de las donaciones

Supervision del personal bajo su cargo
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CARGOS QUELEREPORTAN:

Directos Indirectos Total
1 1 2

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
* Presidencia DIF * Seguimientos de instrucciones
* Todas las dreas adscritas al sistema * Intercambio de informacion, planeacién de

actividades, canalizaciéon de apoyos, gestién
de recursos, asesoria en tramites

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo

* Coordinar actividad y visitas a centros
e Grupos Vulnerables asistenciales que dependen el Sistema DIF
* Donantes Victoria.

* Buscar donaciones y recibirlas, brindando la
informacion en lo que sera utilizada

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACIONACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECTOR GENERAL.

A

AMY DANIELA ESCAMILLA ARREDONDO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

2.8.1 Jefe de departamento de voluntariado Subdireccién de Voluntariado
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Voluntariado Jefe de Departamento

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir a la Subdireccion de Voluntariado en la planeacién y organizacién de las actividades de
asistencia social apegada a las normativas establecidas en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
> Generar actividades de reclutamiento y seleccién de Voluntarios del sistema DIF Victoria.

» Coordinar a los grupos de Voluntarios en accién en beneficio de la poblacién en condiciones
de vulnerabilidad

» Que exista el debido registro de casa persona vulnerables y de las donaciones realizadas
por los mismos.

» Garantizar la confidencialidad y confiablidad de la informacién dentro y fuera del Sistema
DIF Victoria.

DENOMINACION DE CARGO:
2.9.1 Jefe de Departamento de Voluntariado
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

e Garantizar el control del inventario de las donaciones

e Supervision del personal bajo su cargo
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CARGOS QUELEREPORTAN:

Directos

RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo
*  Presidencia DIF

* Todas las areas adscritas al sistema

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

* Grupos Vulnerables
* Donantes

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACIONACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION DE VOLUNTARIADO

Indirectos Total
0 1

Objetivo
* Seguimientos de instrucciones

* Intercambio de informacién, planeacién de
actividades, canalizacion de apoyos, gestion
de recursos, asesoria en tramites

Objetivo
* Coordinar actividad y visitas a centros
asistenciales que dependen el Sistema DIF
Victoria.

* Buscar donaciones y recibirlas, brindando la
informacion en lo que serd utilizada

/W/%%/
= 7
GREGORIO JAVIER RODRIGUEZ RAMIREZ
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DENOMINACION DEL CARGO:

2.8.1.1Unidad de Asistencia al Voluntariado

ORGANISMO: AREA:

Sistema DIF Victoria Voluntariado

PROPOSITO PRINCIPAL:

Y i,
CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

AREASUPERIOR INMEDIATA:

Subdireccion de Voluntariado

NIVEL:
Jefatura de Unidad

Asistir a la Subdireccién de Voluntariado en la planeacion y organizacién de las actividades de
asistencia social apegada a las normativas establecidas en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Mantener actualizado el padrén de Voluntarios del Sistema DIF Victoria en el cual se incluyan datos

personales y ubicacion de cada integrante.

> Elaborar una ficha por Voluntario donde garantice su derecho de Voluntad de Accién.
» Mantener actualizadas las cartas de autorizacién para la participacién de los menores de edad

como voluntarios del Sistema DIF Victoria.

> Aplicar control es de ingreso y egreso de mercancia al Programa Mi Tiendita DIF.
» Organizar la logistica de los eventos del departamento de Voluntariado DIF Victoria.

DENOMINACION DE CARGO:
Jefatura de Unidad de Voluntariado

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Garantizar el control del inventario de las donaciones

Supervisién del personal bajo su cargo
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos

0
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo
Presidencia DIF
Todas las areas adscritas al sistema

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo

Grupos Vulnerables
Donantes

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACIONACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

Indirectos Total
0 0

Objetivo

Seguimientos de instrucciones

Intercambio de informacidn, planeacién de actividades,
canalizacién de apoyos, gestion de recursos, asesoria en
tramites

Objetivo

Coordinar actividad y visitas a centros asistenciales que
dependen el Sistema DIF Victoria.

Buscar donaciones y recibirlas, brindando la informacion
en lo que serad utilizada

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VOLUNTARIADO

Qouy]

I

orb
ANA CORDELIA CANO PASTOR
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

3. Procuraduria Municipal de Proteccidn a Nifias, Nifios y Direccién General del Sistema DIF
Adolescentes del Sistema DIF Victoria. Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria.

Procuraduria Municipal de
Proteccidn a Nifias, Nifios y
Adolescentes del Sistema DIF
Victoria.

Subdireccion.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Otorgar representacion y asesoria juridica en favor de nifios, nifias y adolescentes del Municipio
de Victoria, para efecto de garantizar el respeto y cumplimiento de sus derechos de acuerdo a lo
establecido por la Constitucion Politica para los Estados Unidos Mexicanos, Tratados
Internacionales, Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de
Tamaulipas, asi como demas legislacién aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>

Fungir como apoderado legal del Sistema DIF Victoria frente a otras instancias juridicas en
casos del orden civil, penal, laboral, mercantil, entre otros.

Garantizar la operatividad de cada departamento de la Procuraduria de Proteccién de
Nifios, nifia y adolescente del sistema DIF Victoria.

Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccién para la restitucion
integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de que las instituciones
competentes actiuen de manera oportuna y articulada.

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos
de nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a las
disposiciones aplicables. La conciliacion no procedera en casos de violencia.

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacién y
ejecucion de acciones a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y
adolescentes;

Asesorar juridicamente a las autoridades cémpetentes y a los sectores publico, social y
privado en el cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccion de nifias, nifios
y adolescentes, conforme a las disposiciones aplicables.
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> Dar cumplimiento a los lineamentos y procedimientos a los que se sujetaran para la
restitucidn de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, de acuerdo a lo establecido en
la Ley.

> Supervisar la ejecucion de las medidas especiales de proteccién de nifias, nifios y
adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por resolucién judicial.

> Ejercer la facultad de atraccién en aquellos casos que estime necesarios.

» Recomendacion de tratamiento médico, psicolégico o psiquidtrico en régimen de
internacién o ambulatorio.

» Garantizar la confidencialidad y confiabilidad de la Informacién dentro y fuera del Sistema
DIF Victoria.

» Las que delegue la superioridad en ambito de su competencia.

DENOMINACION DE CARGO:

Procuraduria Municipal de Proteccidn a Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema DIF Victoria.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
e Fungir como Apoderado legal del Sistema DIF Victoria.

e Establecimiento de Medidas Especiales

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
3 0 3

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo
o Direccion General del Sistema DIF Victoria. e Seguimiento de Instrucciones, Contestacion
e Subdireccion Administrativa del Sistema de
e DIF Victoria. e Notificaciones y/o Recursos
[ ]

en Representacion del Sistema DIF Victoria,

Presentacion de informes de gestién.

e Dar contestacion a los requerimientos del
area de recursos humanos en materia de
derecho.

e Para efecto de revision de contratos,

convenios.

Subdireccion de Planeacion y Estrategia.
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RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o érea de trabajo

Ministerio Publico

Juzgados civiles, familiares, penales.

Juzgado de Distrito
Junta Local de conciliacion

Sector Educativo

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECCION GENERAL.

Objetivo:

e Poner en conocimiento ilicitos en agravié
de nifos, nifias y adolescentes y toda
persona que se encuentre en situacion
vulnerable.

e Sustanciacién de algun procedimiento
que lo amerite.

e En el supuesto que hubiera algin amparo,
referente a algun tema de la Procuraduria.

e Para efecto de sustanciar algun
procedimiento

e Dar platicas sobre derechos o seguimiento
de casos.

f
1 4

IVAN GUA LQ.IPE ZAPATA MEDINA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

3.1 Jefe de departamento de Medicacion Familiar.

Procuraduria Municipal de Proteccién a
Nifias, Nifios y Adolescentes del
Sistema DIF Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Procuraduria Municipa| de Jefe de departamento.

Proteccién a Nifas, Nifios y
Adolescentes del Sistema DIF
Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Aplicar la mediacidn como un mecanismo alternativo, voluntario y flexible para la solucién de conflictos
familiares a través de asesorias y audiencias para los interesados y la celebracidon de los convenios que
resulten una vez agotado el procedimiento, brindando en todo momento una atencién personalizada,
apagado a normativas establecidas

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

YVVVVY

Y

>
>
>

Procesar las solicitudes de Mediacion.

Desarrollar audiencias de mediacién.

Elaborar convenios de mediacion familiar firmados por las partes.

Canalizar a los diferentes departamentos que pertenecen a la Procuraduria como son: Juridico
Integral y Proteccion a la Familia con la finalidad de dar seguimiento a un asunto o brindar
apoyo psicoldgico a las partes.

Brindar asesoria juridica a las partes sobre las consecuencias juridicas en el cumplimiento o
incumplimiento de los convenios suscritos.

Suspender o dar por terminado el procedimiento y, en su caso, remitir el asunto a la autoridad
competente, cuando ocurra cualquiera de las causas siguientes:

La falta de disposicidn para colaborar de alguna de las partes.

El riesgo en torno a la integridad fisica o psiquica de cualquiera de las partes.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue superioridad.

DENOMINACION DEL CARGO: Jefatura de departamento de Medicacion Familiar.
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AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
Aplicar la Mediacién
Fungir como representante legal.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo: Objetivo:

e Direccidn General del Sistema DIF.
e Departamento de Proteccién a la Familia.

e Departamento Juridico Integral.
e Areade Psicologia y Trabajo Social.
o SIPINNA.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo
e Direccidn de Mediacion del Estado de
Tamaulipas.
e Centros de Mediacion del Estado.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: PROCURADURIA

e Canalizacién de casos.

e Con el objetivo de dar seguimiento a los
casos que no fueron resueltos por la via
pacifica a través de la mediacion como
un mecanismo alternativo de solucién
de conflictos.

e Reportar de manera semanal el

e Total de nifas, nifios y adolescentes

beneficiados a través de los convenios
celebrados en mediacidn.

Objetivo:
e Cumplimiento de la normatividad.
e Rendir informes cundo sean requeridos.
e Canalizacidn de casos.

ARELI GONZALEZ GARCIA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

3.2 Jefatura de Departamento de Proteccion a la Familia.  procuraduria de Proteccién A Nifios,
Nifias Y Adolescentes del Sistema DIF
Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Procuraduria de Proteccién A Jefatura de
Nifos, Nifias Y Adolescentes del

i Departamento
Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Velar por el bienestar de la familia, proporcionando servicios de asistencia juridica y social a la poblacién
vulnerable, procurando la proteccidn de cada integrante de la misma, apegado a las leyes establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Brindar Asesorarias Juridicas en beneficio de la poblacién mas vulnerable.

Fungir como representante Juridico de Menores y Personas de la Tercera Edad.

Elaborar Citatorios, Convenios y Actas de Conocimiento.

Realizar los Andlisis e Investigaciones correspondientes de los diferentes Casos que se lleven en la
Procuraduria.

» Coordinar las visitas Domiciliarias realizadas por el departamento de Trabajo Social.

DENOMINACION DEL CARGO:

VVVY

3.2 Jefatura de departamento de Proteccion a la Familia.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
« Fungir como representante Juridico de Menores y Personas de la Tercera Edad

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
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RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo
* Departamento de proteccion a la familia
+ Area de psicologia
+ Area de trabajo social

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo

Supremo Tribunal de Justicia en el
Estado

Centro Integral de Justicia

Centro de Ejecucién de Sanciones
Visitas a la Poblacién Vulnerable
Participacion en Campafias y eventos

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
PROCURADURIA

Objetivo:

Brindar un servicio de calidad con el
propdsito de apoyar en el cumplimiento de
los objetivos institucionales establecidos.
Alcanzar los objetivos contenidos en el plan
de desarrollo para la deteccidon e
intervencion de  psicopatologias vy
trastornos del individuo.

Analizar e Investigar por medio de visitas
en informes de campo para sustentar las
posibles acciones a ejecutar dentro del
departamento.

Objetivo:

MANUAL DE ORGANIZACION — DIF VICTORIA 2022-2024

*  Promover Juicios y su seguimiento

* Asesoria legal y acompaifiamiento a
persona a personas que asi lo requieran

* Presentar promociones, actividad
procesal y verificar acuerdos de
seguimiento.

* Coordinar Campaiias

* Promover los servicios del
departamento y de la Institucidon

JOSE MANUE&STRADA LOPEZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
3.3 Jefatura de Departamento Juridico Integral Procuraduria Municipal de Proteccién a
Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema DIF
Victoria.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Procuraduria Municipal de Jefatura de
Proteccion a Nifas, Nifios y Departamento.
Adolescentes del Sistema DIF

Victoria.
PROPOSITO PRINCIPAL:

Otorgar Certeza Juridica a las Familias vulnerables, garantizando los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, en su desarrollo, en su entorno y en su futuro como buenos ciudadanos, apegado a la
Constitucion Politica para los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales, Ley de los
Derechos de los Nifios, Niflas y Adolescentes para el Estado de Tamaulipas, asi como demas
legislacion aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Otorgar representacion legal a las personas en condiciones vulnerables.

Realizar la programacion anual de actividades institucionales del Departamento.

Presentar informe de gestién del departamento al drea superior inmediata.

Llevar a cabo campafias para regular el estado civil de la poblacién de escasos recursos, en
coordinacion con las instancias estatales y municipales correspondientes.

Dar cumplimiento a los indicadores establecidos en la programacién Anual del Departamento.
Proporcionar asesoria juridica en materia de derecho penal, civil y familiar.

Expedir constancias y actas de: Madre Soltera, Unidn Libre, Dependencia Econdmica, Identidad,
Dispensa de Edad, Escolar.

DENOMINACION DE CARGO:

VVVY

Y VY

3.3 Jefatura de Departamento Juridico Integral
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

* Expedir Constancias y Actas.
*  Brindar Representacion Legal.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
0

RELACIONES INTERNAS

Indirectos

Total

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo:
* Departamento de Mediacién » Canalizar segln sea el caso, a las diferentes
* Departamento de Proteccion a la Familia aéreas de la procuraduria, por instruccién y
* Departamento de Psicologia seguimiento.
* Departamento de Trabajo Social

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo:

Supremo Tribunal de Justicia en el
Estado

Centro Integral de Justicia

Centro de Ejecucién de Sanciones
Visitas a la Poblaciéon Vulnerable
Participacion en Campanias y eventos
Tribunal laboral

Juntas de conciliacion y arbitraje de los
trabajadores al servicio del Estado.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

PROCURADURIA
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Promover Juicios y su seguimiento

Asesoria legal y acompafiamiento a persona
a personas que asi lo requieran

Presentar promociones, actividad procesal y
verificar acuerdos de seguimiento.
Coordinar Campanas

Promover los servicios del departamento y
de la Institucion
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Victoria

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Subdireccién

PROPOSITO PRINCIPAL:

Asegurar el correcto cumplimiento de los sistemas, normas, politicas y procedimientos administrativos,
contables y financieros, asi como los registros y controles necesarios que garanticen la capacidad
econdmica y financiera del sistema DIF Victoria apegados a las leyes aplicables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>

Administrar las normas, politicas y procedimientos que garanticen el eficiente funcionamiento
de las areas de contabilidad y finanzas, administracidn de personal, compras y servicios generales
y materiales.

Supervisar, todas las actividades del personal bajo su cargo, y los recursos para el cumplimiento
de sus tareas autorizando los procesos de mayor impacto.

Resguardar los documentos legales y contables.

Garantizar la elaboracién del presupuesto anual, en tiempo y forma y hacer seguimiento para
controlar su correcta administracion.

Presentar a la Direccién las propuestas comerciales y de presupuestos semestrales de las
diferentes Sub direcciones del Sistema DIF Victoria.

Garantizar el cumplimiento de las entregas de todos los compromisos legales, informes de
gestion, evidencias sobre desempefio a la auditoria superior y proceso de transparencia en
términos de calidad, cantidad y tiempo.

Aplicar controles previos- durante y posteriores a todos los procesos de impacto de los
diferentes departamentos bajo su supervisién, generando acciones correctivas — preventivas
para lograr el mejoramiento continuo.

Informar periédicamente con estados financieros a la Direccidon General.
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» Recepcidon al pago de las cuotas de recuperacion del drea médica del Sistema DIF Victoria,
expidiendo el Recibo comprobatorio del pago.

» Realizar corte de caja semanalmente, depositando los recursos econémicos en las cuentas
oficiales del Sistema, enviando la comprobacién con la documentacidn soporte al area de
contabilidad.

» Llevar el debido registro en la bitacora correspondiente a la gasolina para uso exclusivo de los
vehiculos oficiales, a solicitud de las diferentes areas del Sistema DIF Victoria para llevar a cabo
sus actividades propias de su funcion.

» Administrar la entrega de gas L.P. a los CEDIF, Casitas del Adulto Mayor, Guarderia y Centro
PANNARTI, conforme a su debida requisicion.

> Llevar el debido registro en la bitdcora correspondiente a el diésel para uso exclusivo de los
vehiculos oficiales, a solicitud del Departamento de Sin Limites Atencién a Personas con
Discapacidad.

DENOMINACION DE CARGO:
Subdireccion Administrativa del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
Aprobar los pagos a proveedores y empresas de servicio relacionadas con el sistema.
Autorizar pago de néminas.

Fungir como apoderada para manejo de cuentas y liberar cheques.

CARGOS QUELEREPORTAN:

Directos Indirectos Total
4 2 6

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Titular de la Direccion e Acuerdos, seguimientos de instrucciones e
informes.

* General del Sistema DIF

. . , ¢ Apoyo en administracidn de recursos
¢ Subdirecciones de area poy

* Disponibilidad de informacién para las
actividades de control y fiscalizaciéon

* Comisaria
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RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
e Titular de la Direccién * Acuerdos, seguimientos de instrucciones e

* General del Sistema DIF informes.

. . . e Apoyo en administracion de recursos
¢ Subdirecciones de area poy

* Disponibilidad de informacién para las
actividades de control v fiscalizacion

* Comisaria

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACIONACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECTOR GENERAL.

PERLA LIZETH PE}!EZ BORREGO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

4.1 Jefatura de Departamento de Compras Subdirecciéon Administrativa.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Gestionar las compras, en base a las requisiciones elaboradas por los diferentes

Departamentos del Sistema DIF Victoria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>
>

Suministrar de forma eficaz los materiales requeridos por las diferentes areas del Sistema.
Garantizar que los expedientes de comprobacion del gasto estén debidamente elaborados.
Realizar el debido registro de los momentos contables del gasto comprometido y devengado en
el sistema contable.

Integrar la documentacion para la comprobacion de las facturas de compras de material y
servicio, elaborando la documentacion correspondiente para gestionar ante el depto. De
contabilidad el tramite pago de las mismas.

Recepcién las facturas de los proveedores, entregando el contra recibo para su tramite
correspondiente.

Garantizar la confidencialidad y confiabilidad de la informacién dentro y fuera del sistema.
Alimentacion a la informacidn en la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a la
normatividad establecida y dar respuesta a las solicitudes del titular de la Unidad de
Transparencia del Sistema DIF Victoria.

DENOMINACION DE CARGO:

Jefatura de departamento de Compras.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Aprobar los pagos a proveedores y empresas de servicio relacionadas con el sistema.
Autorizar pago de néminas.
Fungir como apoderada para manejo de cuentas y liberar cheques.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos

0
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

* Subdireccidon Administrativa
* Servicios generales

* Contabilidad

e Juridico

* Todas las areas del Sistema.

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o érea de trabajo

* Proveedores en general

PERFIL DEL PUESTO

Indirectos
0

O

Total

Objetivo

Analisis de cotizaciones y autorizacién de
compra

Requisiciones de material para los diferentes
servicios de reparacion en las areas.

Entrega de las facturas y

comprobacion del gasto realizado.

Revisidon de la elaboracién de los contratos
de servicios suministrados al DIF Victoria.
Atencidn a las requisiciones solicitadas.

Objetivo

Solicitud de cotizaciones y surtido de los

diferentes materiales o servicios que requiere el
DIF Victoria.

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

4.2 Jefatura de Departamento de Contabilidad Subdireccién Administrativa.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar el debido registro transparente y sistematico de la informacién contable, reflejandola en
estados financieros con el objeto de controlar productivamente los recursos econédmicos asignados a la
Institucién, asi mismo contribuir a la dptima toma de decisiones de la Subdireccion Administrativa,
apegado a las normativas contables, administrativas y todas aquellas que apliquen en el desarrollo de las
funciones del drea

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>

>
>

Distribuciéon y ejecucion del presupuesto anual de egresos, analizando los programas
institucionales que lleven a cabo las areas del Organismo.

Verificar la documentacion soporte y el cumplimiento de los requisitos fiscales de las facturas
recibidas por parte del Departamento de Compras, a efecto de realizar los pagos a proveedores
con previa autorizacién de la Subdirecciéon Administrativa y Direccién General.

Clasificar la informacidn contable generada por la Institucion para su registro correspondiente.
Aplicar la normatividad establecida por la CONAC en los registros contables con el fin de lograr la
adecuada armonizacidén contable de los recursos publicos.

Mantener actualizados los registros contables para la emisidn de la informacién financiera que
permita la correcta toma de decisiones.

Establecer los sistemas de control y aplicacion de recursos financieros del Organismo en
coordinacién con la Subdireccién Administrativa.

Cumplir con las obligaciones fiscales ante el Sistema de Administracién Tributaria (SAT).

Elaborar los estados financieros del Organismo.

DENOMINACION DE CARGO:

Jefatura de departamento de Contabilidad.
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AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Prioridad para el pago a proveedores.
Clasificacidn de informacién contable.

CARGOS QUELEREPORTAN:
Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Subdireccién administrativa * Acuerdos, seguimiento de instrucciones
* Jefaturas de area * Conjuntar esfuerzos en metas afines.

* Departamentos pertenecientes a la
subdireccion.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Presidencia Municipal * Comprobacion de apoyos econdmicos federales
* Sistema DIF Estatal * Suministro de bienes y servicios que requiera el
» Auditoria Superior del Estado Sistema DIF Victoria
e Proveedores * Fiscalizacion de los requerimientos del Sistema

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACIONACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

N
KARLNR@/LLU NA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

4.3 Jefatura de Departamento de Recursos Humanos Subdireccién Administrativa.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Tramitar y controlar altas, bajas o cambios de adscripcién del personal del Sistema DIF Municipal.

» Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo a la estructura organica de la
institucion, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa del Sistema.

» Dar tramite a vacaciones, permisos, incapacidades, y demds aspectos relativos a la administracién
y control de personal.

» Elaborar la némina de sueldo y compensacién de acuerdo a la normatividad correspondiente,
dispersidon de la misma a los trabajadores previa autorizacién de la Subdireccién Administrativa y
Direccion General del DIF Victoria

» Organizar cursos de capacitacion y desarrollo al personal para elevar su calidad productiva en el
procedimiento de sus funciones.

> Realizar un programa de estimulos al personal, en coordinacién con la Subdireccién Administrativa
con base a los recursos disponibles para contribuir a las metas de motivacién y desarrollo.

> Implementar el proceso mediante el cual se efectde la integracién del personal requerido para el
logro de los objetivos del Sistema.

» Mantener actualizados los expedientes del personal.

> Llevar el control de los registros de asistencia del personal.

» Informar oportunamente a la Subdireccién Administrativa avances y cumplimiento de las acciones
y responsabilidades asignadas.

» Coordinar con la Subdireccién Administrativa la sancién correspondiente a los Servidores Publicos
que incurran en actos de indisciplina o violacién a los estatutos legales establecidos.

» Elaborar los gafetes con codigo QR para identificacidn del personal adscrito al Sistema DIF Victoria.
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» Elaborar los contratos individuales por tiempo determinado e indeterminado de los trabajadores
del Sistema.

» Elaborar los contratos de servicios especiales independientes para los trabajadores que dan
apoyos a programas de asistencia social al DIF Victoria.

> Asistir a los cursos de capacitacién convocados por las instancias correspondientes a fin de mejorar
el desempeiio de sus funciones.

> Alimentacion de la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a la
normatividad establecidas y respuesta a las solicitudes del titular de la Unidad de Transparencia
del Sistema DIF Victoria.

DENOMINACION DE CARGO:
Jefatura de departamento de Recursos Humanos

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Prioridad para el pago a proveedores.
Clasificacion de informacién contable.

CARGOS QUELEREPORTAN:

Directos Indirectos Total
1 0 1

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

* Subdireccién administrativa ¢ Cumplir con los requerimientos y objetivos
deseados como organizacién de acuerdo con
lineamientos establecidos.

MANUAL DE ORGANIZACION - DIF VICTORIA  2022-2024 79




RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo

* Direccién
* Subdirecciones Existentes
» Jefaturas de Departamentos

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACIONACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo

* Comprobacion de apoyos econdmicos federales

* Suministro de bienes y servicios que requiera el
Sistema DIF Victoria

* Fiscalizacién de los requerimientos del Sistema

ZUL PATRICI ROBQ{;UEZ RAMIREZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

4.3.1 Jefatura de Unidad de Gestion de Personal Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de Unidad.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar a la Jefatura de Recursos Humanos, a fin de fortalecer el desarrollo y ejecucion de los procesos
administrativos apoyando en el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

Evaluar los resultados del desempefio de los servidores publicos del sistema, generando acciones
preventivas, correctivas.

Presentar resultados de gestidn a su superior inmediato

Asegurar la existencia de los registros generados en los subsistemas de gestién humana, que
permita generar expedientes del personal para tomar decisiones apegados a las evidencias
Generar planes de mejora con respecto a resultados de desempefio de personal insatisfactorios
(aptitud-actitud) aplicando medidas disciplinarias cuando corresponda apegadas a los
procedimientos internos.

Validar y aprobar las néminas, (semanales y quincenales), calculos sobre prestaciones sociales,
liquidacién del personal, utilidades, vacaciones, sueldos variables y cualquier otro beneficio
contractual generado.

Asegurar que los compromisos parafiscales-laborales sean tramitados y cancelados puntualmente,
ademas de los permisos para laborar horas extraordinarias, certificados de salud del personal
Capacitar a los trabajadores de area sobre la aplicacidn de leyes, normas, asi como de métodos y
técnicas que aplican en la gestion y administracién de personal.

Brindar asesoria a la linea supervisora de servicios, sobre los procesos de administraciéon de
personal (premisas de evaluacion, aplicacién de medidas de disciplinarias, negociaciones asertivas
para ingresos y egresos, entre otros) apoyados en los valores organizacionales y las leyes laborales,
que permitan proteger la imagen e intereses del Sistema DIF Victoria.
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Garantizar el proceso de ingreso de recurso humano (reclutamiento, seleccién, contratacién,
induccién y evaluacién del periodo de adaptacion), ademas de la evaluacién del desempefio, para
cumplir con la misién del Sistema, garantizado la objetividad y efectividad de ambos procesos.
Participar activamente en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos y planes organizacionales.
Identificar conformidad y aspectos de mejora en los procesos relacionados con el puesto de
trabajo, sugerir acciones correctivas-preventivas.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del sistema.

Mantenerse informado y con conocimientos actualizados sobre: normativas, métodos, técnicas y
leyes que aplican a la administracion de personal.

Establecer los programas de capacitacion laboral resultantes de las evaluaciones del desempefio.
Representar a la organizacidn, conjuntamente con el asesor laboral, en los asuntos relacionados
con conflictos laborales, generando acciones que permitan resolver demandas y reclamos de ex
trabajadores, trabajadores activos, para lograr el equilibrio en la relacién patrén-trabajador.
Dictar inducciones, entrenamiento en los puestos sobre procesos de area.

Participar activamente en el desarrollo y puesta en marcha de proyectos y planes organizacionales.
Identificar conformidad y aspectos de mejora en los procesos relacionados con el puesto de
trabajo, sugerir acciones correctivas-preventivas.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la empresa.

Mantenerse informado y con conocimientos actualizados sobre: normativas, métodos, técnicas y
leyes que aplican a la administracién de personal.

DENOMINACION DE CARGO:

Jefatura de unidad de Gestién de Recursos Humanos

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Prioridad para el pago a proveedores.
Clasificacién de informacién contable.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
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RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo
e Subdireccion Administrativa

¢ Jefatura de Recursos Humanos

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo

* Direccién
» Subdirecciones Existentes
* Jefaturas de Departamentos

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

—-——

Objetivo

Cumplir con los requerimientos y objetivos
deseados como organizacion de acuerdo con
lineamientos establecidos

Objetivo

Sistematizar todos los procesos, Funcionamiento del
Recurso Humano y su Administracion.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ACEFALO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

4.4 Jefatura de Departamento de Servicios Generales y Subdireccién Administrativa

Materiales

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Cumplir con el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y el parque vehicular del
sistema DIF Victoria, apegado a las normativas aplicables a leyes aplicables

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

> Atender las necesidades del Sistema DIF Victoria en materia de Servicios Generales,
cumpliendo con el debido al mantenimiento preventivo y correctivo en las oficinas centrales
y en los diferentes centros de asistencia pertenecientes al Sistema.

> Velar por la conservacidn y buen uso de los materiales e insumos suministrados para la
ejecucidn de la tarea, con el objetivo de eficientar los recursos destinados al Departamento.

> Establecer las medidas de vigilancia requeridas, coordinando el trabajo de los guardias de
seguridad y veladores para la aplicacién de controles de acceso al Sistema.

» Generar acciones en beneficio del ahorro del consumo de energia eléctrica y agua potable
de las oficinas centrales y los diferentes centros de asistencia del Sistema.

» Administrar el parque vehicular del Sistema DIF Victoria, aplicando controles en la
distribucidn de salida de vehiculos, estableciendo prioridades segun solicitudes, llevando la
debida bitacora sefialando nivel de combustible y recorrido de los vehiculos, con el objetivo
de definir costos de la operatividad del parque vehicular.

> Disefio del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, maquinaria y
equipo del sistema DIF Victoria.

> Ejecutar los planes de recuperacion de los derechos sélidos, bajo lineamientos establecidos,
proyectando en los usuarios la disciplina del aprovechamiento de los deshechos,
contribuyendo plenamente en el medio ambiente, garantizando la confidencialidad y
confiabilidad de la informacion dentro y fuera del Sistema.

» Las que delegue el superior inmediato, en el &mbito de su competencia
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DENOMINACION DE CARGO: Jefatura de Departamento de Servicios Generales y Materiales

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Aplicar controles de Acceso al Sistema DIF Victoria.
Administrar el parque vehicular del sistema DIF Victoria.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
1 0 1

RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo

e Recursos Materiales. e Gestion de insumos para el desarrollo de

, . \ . mantenimiento preventivo y correctivo.
e Todas las areas del Sistema DIF Victoria. P y

e Brindar atencién en materia de Servicios

Generales
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Proveedores en general e Establecer lineamientos para servicios que
presten.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

- \
O DELA CRUZ PEREZ MAY
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Generales y Materiales

ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Administrativo. Jefatura de Unidad
PROPOSITO PRINCIPAL:

Cumplir con el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y el parque vehicular del
Sistema DIF Victoria, registro de los bienes materiales y su condicién en cada una de las dreas apegado a
las normativas aplicables a las leyes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

Atender las necesidades del Sistema DIF Victoria en materia de Servicios Generales, cumpliendo con
el debido al mantenimiento preventivo y correctivo en las oficinas centrales y en los diferentes
centros de asistencia pertenecientes al Sistema.

Generar acciones en beneficio del ahorro del consumo de energia eléctrica y agua potable de las
oficinas centrales y los diferentes centros de asistencia del Sistema.

Administrar el parque vehicular del Sistema DIF Victoria, aplicando controles en la distribucién de
salida de vehiculos, estableciendo prioridades segltn solicitudes, llevando la debida bitacora
sefialando nivel de combustible y recorrido de los vehiculos, con el objetivo de definir costos de la
operatividad del parque vehicular.

Control y resguardo de los bienes muebles en desuso para tramitar su baja de acuerdo a los
lineamientos autorizados, ante la direccién de patrimonio municipal.

Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de la dependencia,
conforme a las normas y procedimientos establecidos; elaborando y actualizando los resguardos de
bienes individuales.

Alimentacion de la informaciéon en la plataforma nacional de transparencia de acuerdo a la
normatividad establecida y respuesta a las solicitudes del titular de la unidad de transparencia del
Sistema DIF Victoria.

DENOMINACION DE CARGO: 4.4.1 Jefatura de Unidad de Servicios Generales
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AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
e Aplicar controles de Acceso al Sistema DIF Victoria.
e Administrar el parque vehicular del sistema DIF Victoria.

e Autorizacién de cambios de resguardos de activo fijo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0

RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

e Recursos Materiales. e Gestion de insumos para el desarrollo de

. ) . . mantenimiento preventivo y correctivo.
e Todas las areas del Sistema DIF Victoria. P y

e Brindar atencion en materia de Servicios

Generales
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Proveedores en general e Establecer lineamientos para servicios que
presten.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

—

JESUS ARMANDO ARANDA GARCIA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

5 Subdireccién Operativa de Atencién a la Familia  Direccion General
del Sistema DIF Victoria.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Subdireccion.
Atencidn a la Familia.

PROPOSITO PRINCIPAL:
Promover el bienestar social mediante la prestacién de servicios de asistencia, velando por el

correcto desarrollo familiar, a través de la ejecucién de programas aprobados que impulsen el sano
crecimiento fisico y mental de las familias, apegado a las reglas de operacidn de estos, y demés
normas aplicables en el desarrollo de las funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
> Innovar estrategias de trabajo para asegurar el cumplimiento de los objetivos de cada uno de
los Departamentos que pertenecen a la Subdireccién, con base a los estudios normativos que
rigen al Sistema.

» Autorizar previo acuerdo con la Direccién General del Sistema DIF, proyectos y
propuestas emitidas por los distintos Departamentos con base a la disponibilidad de
presupuesto y vigilando que las metas sean compatibles con los lineamientos del sistema.

> Efectuar reuniones de trabajo con las responsables de los Departamentos para revisar avances,
acordar acciones y reforzar criterios de asistencia.

> Revisar el registro de los indicadores mensuales de cada uno de los programas que
pertenecen a los Departamentos para turnarlos oportunamente al Departamento de
Planeacion y Estrategia de este Sistema.

> Responder oficios canalizados por Presidencia, Direccién General, Departamentos y demds
gue sean competencia de la subdireccion.
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> Informar permanentemente a Direccidn General de las actividades programadas, activas y
terminadas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de objetivos.

» Aprobar las Fichas Técnicas donde consta la metodologia y el proceso que se seguiré para llevar
a cabo una actividad o evento desde su inicio hasta su final.

> Revisar semanalmente actividades para con ello controlar y monitorear el desempefio de las
coordinaciones.

» Supervisar las coordinaciones para su 6ptimo desempefio y el logro de objetivos.

» Dar cumplimiento trimestral y anual de las fracciones de la Ley de Transparencia ITAIT, que se
deben de subir a la plataforma, actualizando la informacién de la subdireccién a mi cargo.

> Realizar la programacién anual de actividades de los Departamentos y turnarla al Departamento
de Planeacién y Estrategia.
> Las demas que en ambito de su competencia delegue la superioridad.

DENOMINACION DEL CARGO:

5 Subdireccion Operativa de Atencidn a la Familia del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
8 Establecer métodos de trabajo en su area
1 Delegar Responsabilidades a su personal

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
3 2 5
RELACIONES INTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
* Direccion General DIF Victoria e Consultary coordinar actividades, seguimiento
* Subdireccion Centros de Asistencia de instrucciones.
* Subdireccidon Administrativa e Gestion de recursos materiales y servicios
* Subdireccion Planeacion Generales.
* Subdireccién Ciudadana e Intercambiar informacién para el desarrollo y
* Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, logistica de eventos.
Nifios y Adolescentes e Canalizar acciones de asistencia Social.
* Departamentos de la Subdireccién Operativa o Acuerdos y seguimiento de los Programas de
* Jefes de Departamento cada area.
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RELACIONES EXTERNAS:

Puesto y/o rea de trabajo Objetivo
Conjuntar esfuerzos en actividades afines.
Puesto y/o drea de trabajo
Instituciones Publicas y Privadas
Sistema DIF Tamaulipas
Dependencias del Gobierno Federal, Estatal
y Municipal

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

® & o =@

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECCION GENERAL.

"

MARTHA CECILI\GOJON BAEZ
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

5.1 Jefatura de Departamento de Atencidén a la Subdireccién Operativa de Atencién a la Familia.

Infancia y Adolescencia

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Subdireccién.

Atencién a la Familia

PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar acciones de asistencia social en materia de la cultura y el deporte, con el propdsito de generar
condiciones de bienestar social mediante la implementaciéon de programas enfocados a la nifiez y
adolescencia, apegado a las normativas aplicables para el desarrollo de sus funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>

>

Evaluar el desarrollo de actividades efectuadas por los programas que conforman el Departamento
y los Centros Externos.

Informar a la Subdireccidon Operativa sobre la Calendarizacién mensual de actividades de cada
area.

Organizar eventos especiales para familias (festejo del dia de la familia, rondas infantiles y salto de
cuerda etapa municipal-regional, concurso de grupos de danza folklérica etapa municipal y
regional, foros infantiles, ralis, entre otros).

Entregar indicadores, Informe de Transparencia y Evaluacion de Eventos

Planear y dar a conocer mediante las reuniones permanentes con las areas del departamento los
acuerdos tomados para la realizacién de los eventos en beneficio de la nifiez y adolescencia
aplicando correctamente los lineamientos y objetivos de los mismos.

Supervisar constantemente las actividades realizadas en los Centros externos PANNARTI y Centro
en Accidn, haciendo un andlisis de los mismos y evaluando las ejecuciones de los programas.
Determinar mensualmente la tematica de valores a difundir en el Municipio, en coordinacion con
el Area Superior Inmediata, previo acuerdo con la Direccién General del Sistema DIF Tamaulipas.
Favorecer el desarrollo personal, familiar y social de las nifias, nifios y adolescentes con la finalidad
de prevenir el Acoso Escolar y otros tipos de violencia, creando espacios de sana convivencia.
Presentar de cada area y Centros Externos informes semanales, mensuales y elaborar una agenda
de actividades. Dar talleres, realizar platicas externas, implementar circuitos de prevencién de
Embarazo Adolescente, con apoyo de material como simuladores de embarazo, y bebés virtuales
dentro de los planteles educativos, asi como a la poblaciéon abierta.

Crear eventos relacionados a la prevencion de Embarazo Adolescente para un mejor desarrollo en
los jovenes del municipio.
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DENOMINACION DEL CARGO:

5.1 Jefatura de Departamento de Atencién a la Infancia y Adolescencia.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

0 Manejo de los programas y cumplimiento de los mismos.

Lograr las metas planificadas en los programas que conforma el departamento.

2 Planeary organizar las diversas actividades y eventos de los programas del departamento que se lleven
CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
e Subdireccién Operativa de Atencién a la Familia. e Acuerdos y seguimiento de instrucciones.
e Subdireccién Administrativa. e Conjuntar esfuerzos en acciones afines.

e Disponibilidad de informacién para actividades
de control y fiscalizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Puesto y/o area de trabajo

Instituciones Publicas y Privadas

Sistema DIF Tamaulipas

Dependencias del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

SUBDIRECCION OPERATIVA DE ATENCION A LA FAMILIA

A

wx GW ;;NAVA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

5.3.1 Administrador del Programa de Atencion a Jefatura de Departamento de Atencién a
Nifios, Nifias y Adolescentes en Riesgo de Trabajo la Infancia y la Adolescencia.

Infantil- PANNART!I.
ORGANISMO: DIRECCION: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Atencidn a Jefe de Unidad.

la Familia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Proporcionar las herramientas a Nifias, Nifios y Adolescentes, con objeto de impulsar el sano
crecimiento fisico y mental para apoyar su integracion social y su desarrollo familiar, para una vida

plena y productiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

YVVVYVY

YV V

Entregar indicadores semanales y mensuales a la instancia correspondiente.

Presentar proyectos al Departamento para un mejor funcionamiento del centro.

Desarrollar planeaciones de los eventos por mes para la autorizacién que corresponda.
Coordinar cada uno de los eventos desarrollados en el centro para una mejor ejecucion de los
mismos.

Elaborar una planeacidon semanal de las actividades a realizar.

Supervisar continuamente el trabajo de los diferentes talleres que se ofrecen.

Efectuar una comunicacién constante con los maestros a bien de cubrir las necesidades que
surjan.

Revisar y entregar listado de asistencia del personal y de alumnos inscritos en los diferentes
talleres de manera mensual a Departamento de Atencion a la Infancia y Adolescencia.

DENOMINACION DEL CARGO:
5.3.1 Administrador del Programa de Atencién a Nifios, Nifias y Adolescentes en Riesgo de Trabajo
Infantil- PANNARTI.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
0 Supervisar las acciones del departamento
i Elaboracion de proyectos y la mejora continua del mismo.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
0

RELACIONES INTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo

Instituciones Educativas.
DIF Tamaulipas.
Jurisdiccién Sanitaria N°1.
Centro en Accién.

Instituciones Publicas y Privadas.

Direcciones y Departamentos de
Gobierno Municipal.
Hospital General

RELACIONES EXTERNAS:
Puesto y/o drea de trabajo

Puesto y/o area de trabajo
Instituciones Publicas y Privadas
Sistema DIF Tamaulipas

Indirectos
0

4

Total

Objetivo

Impartir talleres y platicas a los
adolescentes.

Solicitar asesoria y apoyo en la ejecucion
de eventos municipales y regionales.
Solicitar su participacién en conferencias,
foros o ralis para jovenes.

Conjuntar esfuerzos en acciones afines
Revisar y dar seguimiento a
documentacion, acciones, proyectos y
eventos.

Solicitar apoyo con personal y ambulancia
para brindar los primeros auxilios en caso
necesario

Objetivo
Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Dependencias del Gobierno Federal,

Estatal y Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA.
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

5.3.2 Administrador del Centro en Accion Luz y Arte. jefatura de Departamento de Atencién a la Infancia y
la Adolescencia.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Atencion a la Administrador.
Familia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Administrar los recursos materiales y humanos del Centro en Accién con el objetivo de favorecer el
desarrollo personal, familiar y social de adolescentes y jovenes pertenecientes a grupos, en riesgo,
brindandoles alternativas de cambio y oportunidades en el ambito educativo, capacitacion laboral, asi
como integrarlos a la sociedad por medio de actividades recreativas, culturales, deportivas y productiva,
dando apoyo en la canalizacion a los casos especificos que asi lo requieran apegado a las normativas

aplicables en el ambito de la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Crear estrategias que ayuden a incrementar el nimero de beneficiados para cada taller del centro.

» Obtener mediante la evaluacion del desempefio docente, un mejor resultado del proceso de
ensefianza- aprendizaje de los alumnos.

» Constituir expedientes de cada uno de los beneficiarios del, con la documentacién debida, para un
mejor control de la misma.

> Participar de manera determinante en el mejoramiento de la salud fisicay emocional de las personas
inscritas en el Centro en Accion

» Presentar en forma semanal, mensual y trimestral informes de resultados.

» Evaluar periédicamente los objetivos contra los resultados para conocer oportunidades, fortalezas y
debilidades.

» Elaborar la programacién anual de actividades.

> Impartir el Programa Prevencion de Adicciones en las escuelas NIVEL basico, y medio superior del
municipio para un mejor desarrollo de los adolescentes y jovenes.

» Apoyar a los nifios, jévenes y adultos de la comunidad que desean concluir sus estudios de primaria
y secundaria, en coordinacion con el ITEA.

» Organizar actividades culturales, deportivas y de recreacién para la comunidad.

> Gestionar apoyos para la poblacion mas vulnerable de la comunidad.

> La demas que designe la autoridad competente.
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DENOMINACION DEL CARGO: Administrador del Centro en Accién Luz y Arte.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Administrar de manera eficiente vy eficaz los recursos humanos, materiales y financieros del Centro SiVIC.

B Lograr el objetivo y alcance de las metas planificadas del Centro.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
e Departamento de Atencién ala e Acuerdos y seguimientos de instrucciones.
e Adolescencia y Cultura. e Revisién y seguimiento de indicadores
e Coordinacion de atencion a la infancia, mensuales, informes trimestrales,
adolescencia, cultura y Deporte. programacién anual de actividades,

evaluacién de resultados de actividades
mensuales y de eventos.

e Revisidn de fichas técnicas, oficios internos
externos y requisiciones.

e Revisidn de proyectos y eventos.

RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
e Direccién de Deportes del municipio. e Llevar a cabo en forma coordinada el
e Centro de integracion Juvenil, A.C. desarrollo del Programa Prevencion de
e Centro de integracidn para apoyo a Adicciones.
e Drogadictos, A.C. (CIPAD). e Asignacion de instructores
e Alcohélicos Anénimos, A.C. e Deportivos.
e |[TEA. e Establecer circulos de estudio dentro del
e |ITABEC. Centro SIVIC, para que el alumno que lo
solicite pueda concluir sus estudios de
primaria

e ysecundaria.
e Tramite de becas especiales para los
alumnos.
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PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA

ACEFALO

MANUAL DE ORGANIZACION — DIF VICTORIA  2022-2024 101



T
J

CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
5.2 Jefatura de Departamento de Alimentos y Subdirecciéon Operativa de Atencién a la Familia
Desayunos Escolares. del Sistema DIF Victoria.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Jefatura de
Atencién a la Familia. Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar que se cumplan las supervisiones a los desayunadores de las escuelas inscritas en el
programa Desayuna Bien a cargo del DIF Victoria y DIF Tamaulipas, con el objetivo de verificar su
correcta operacidn y constatar que los talleres de nutricion se lleven a cabo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

>
>
>

Ejecutar el programa Desayuna Bien, de acuerdo a las reglas de operacion.

Ejecutar el programa de Voluntad de Ayudar a las Familias, de acuerdo a las reglas de operacién.
Ejecutar el programa de Espacios de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo, de acuerdo a las
reglas de operacion.

Presentar informe de gestion a la Subdireccidon Operativa de Atencién la Familia.

Crear estrategias que coadyuven a la mejora de procesos del departamento en acuerdo con la
Subdireccién Operativa.

Aplicar controles dentro del departamento en materia de manejo de personal.

Implementar estrategias y logistica para entrega del programa Voluntad de Ayudar a las Familias
y Voluntad de Ayudar en los Primeros 1000 Dias.

Supervisar que el pedido de insumos del programa Desayuna Bien se realice conforme a lo
establecido.

Garantizar que se cumplan las supervisiones a los desayunadores de las escuelas inscritas en el
programa Desayuna Bien a cargo del DIF Victoria y DIF Tamaulipas, con el objetivo de verificar
su correcta operacidén y constatar que los talleres de nutricion se lleven a cabo.
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DENOMINACION DEL CARGO:

5.2 Jefatura de Departamento de Alimentos y Desayunos Escolares

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:
*  Manejo de los programas y cumplimiento de los mismos.
* Lograr las metas planificadas en los programas que conforma el departamento.
* Planeary organizar las diversas actividades y eventos de los programas del departamento.
* Garantizar que se operen los programas apegados a las normas establecidas.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS:
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
e Subdireccidn Operativa de Atencién a la e Acuerdos y seguimiento de instrucciones.
Familia. e Conjuntar esfuerzos en acciones afines.
e Subdireccién Administrativa. e Disponibilidad de informacién para

actividades de control y fiscalizacién.

RELACIONES EXTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo Objetivo
Conjuntar esfuerzos en actividades afines.
e Puesto y/o area de trabajo
e |nstituciones Publicas y Privadas
e Sistema DIF Tamaulipas
e Dependencias del Gobierno Federal,
Estatal y Municipal
PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION OPERATIVA DE ATENCION A LA FAMILIA

>
RAMPN’A/SAIDALETH ZAPATA MEDINA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
5.3 Jefatura de Departamento de Atencion a Subdireccién Operativa de Atencién a la Familia
Personas con Discapacidad del Sistema DIF Victoria.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Subdireccién Operativa de Jefatura de
Atencién a la Familia. Departamento.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Brindar atencién mediante acciones y programas que coadyuven la integracién social de las personas
con discapacidad en coordinacion con diversas instancias del sector publico y privado apegado a
normativas establecidas aplicables al area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

>

vV VvV

YV VVV

V VYV

Coordinar con la Secretaria de Finanzas del Estado y el Instituto Tamaulipeco de Becas, Estimulos
y Créditos Educativos, los tramites correspondientes para placas de circulacion especiales, tarjetén
de estacionamiento, credencial nacional (CRENAPED) y becas.

Realizar los tramites correspondientes para la autorizacién de espacios de estacionamiento
exclusivo para personas con discapacidad.

Realizar acciones destinadas a la incorporacién social de la poblacién con discapacidad en base a
la educacion, cultura, deporte y capacidad laboral.

Ejecutar el Programa Dotacion Sin Limites en coordinacién con Gob. del Edo., cumpliendo con la
entrega de acuerdo a las reglas establecidas por el programa.

Difundir estrategias de sensibilizacion a la sociedad para el apoyo a las personas con discapacidad.
Gestionar ante instituciones publicas y privadas, apoyos para la 6ptima integracion de las personas
con discapacidad, con el fin de mejorar su calidad de vida.

Coordinar acuerdos de transporte adaptado en ruta y taxi para personas con discapacidad.
Realizar reuniones de trabajo con personal a cargo para la mejora continua del departamento.
Disefiar y fomentar servicios o programas para una mejor atencién del publico objetivo.

Ejecutar el Programa Taxi y Ruta Sin Limites, de acuerdo a las reglas establecidas, dando un servicio
de calidad, asi como gestionar el adecuado mantenimiento de las unidades vehiculares para su
optimo funcionamiento.

Atender solicitudes de la poblacién objetivo.

Reportar a la Subdireccion los indicadores mensuales y trimestrales alcanzados.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DENOMINACION DEL CARGO:

Jefatura de Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

0 Supervisar las acciones del departamento
B Elaboracién de proyectos y la mejora continua del mismo.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo Objetivo

Subdireccién Operativa de Atencién a la
Familia.
Subdireccion Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS:
Puesto y/o area de trabajo

Puesto y/o drea de trabajo

Instituciones Publicas y Privadas

Sistema DIF Tamaulipas

Dependencias del Gobierno Federal,
Estatal y Municipal

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION OPERATIVA DE ATENCION A LA FAMILIA

e Acuerdos y seguimiento de instrucciones.

e Conjuntar esfuerzos en acciones afines.

e Disponibilidad de informacién para
actividades de control y fiscalizacion.

Objetivo
Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

U & ‘
P ANILU BRANA MOJICA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
6. Subdireccion de Centros de Asistencia. Direccién General
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Subdireccidn de Centros de Subdireccion.

Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la atencién enfocando el servicio hacia las personas en situacion vulnerable, bajo un estricto
régimen de la norma aplicable, mediante la supervisién y correcta administracién de los centros de
asistencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
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Gestionar el recurso anual, necesario para llevar a cabo las actividades de los programas
implementados en cada centro.

Realizar evaluaciones periédicas del personal perteneciente a cada centro que emana de esta
Subdireccion.

Procurar la gestidn necesaria para el trabajo de cada centro perteneciente a esta Subdireccién
Auditar cronolégicamente a los centros para su revisién medicién de rendimiento

Llevar a cabo visitas aleatorias para tomar de cerca las necesidades y la mejora de los centros.
Implementar y supervisar estrategias de trabajo para coordinar el cumplimiento de los objetivos
de los programas de Adulto mayor activo, CAIC (Centros de asistencia infantil comunitaria), CEDIF
(Centros para el desarrollo integral de la familia).

Analizar y proponer previo acuerdo con la Direcciéon General, para elaborar los proyectos y
propuestas emitidas por las distintas dreas de trabajo con base en la disponibilidad de presupuesto
y vigilando que las metas sean compatibles con los lineamientos del Sistema.

Asesorar con apoyo de capacitaciones al personal de los centros, asi como de innovar los talleres
impartidos dentro de ellos, implementando nuevos mecanismos de aprendizaje, actualizandolos
en sus contenidos tematicos, solicitando al area Administrativa los recursos y servicios necesarios
para que cumplan sus actividades y objetivos.

Efectuar constantemente reuniones de trabajo con los responsables de las &reas para revisar
avances, acordar acciones y reforzar criterios. Asi mismo cuando se requiera lograr un cambio en
la estrategia para el logro de un alcance mayusculo en cuanto a objetivos planteados.
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> Asistir oportunamente a los diversos eventos y reuniones emanados de los Programas de
Asistencia administrados por el Estado y el Municipio.
> Elque delegue o indique la superioridad jerdrquica en el &mbito de su competencia.

DENOMINACION DE CARGO: Subdireccion de Centros de Asistencia del Sistema DIF Victoria.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Aprobacion de documentos
Evaluar indicadores

Delegar funciones

Aplicacion de medidas de control

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos
3 21
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

Direccidn General de Sistema DIF
Victoria.

8Subdireccion Operativa de Atencion a la
Familia.

Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifios, Nifias y Adolescentes.
8Subdireccién Administrativa.
iDepartamento de CEDIF.
iDepartamento de Adulto Mayor Activo.
iDepartamento de CAIC.

iDepartamentos del Sistema DIF Victoria.

Total
24

Objetivo

MANUAL DE ORGANIZACION - DIF VICTORIA 2022-2024

Dar acuerdo y seguimiento de las
indicaciones.

Acuerdo y coordinacién para el trabajo en
equipo.

Realizar acciones y esfuerzos en beneficio
de la poblacién en situacidn vulnerable.
Suministro de recursos y servicios, asi como
la fiscalizacién de los mismos.

Asesorar, supervisar y autorizar las
acciones del area de trabajo.

Acuerdo y coordinacion para llevar a cabo el
trabajo en equipo.
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RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
e Conjuntar y coordinar esfuerzos en
e (Instituciones Publicas y Privadas. actividades afines.
e IDependencias del Gobierno Municipal, e Coordinacién y unidad en acciones
Estatal y Federal. conjuntas y de beneficio para la sociedad.
® Asociaciones Civiles. e Realizar actividades en pro de la sociedad

vulnerable.

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
DIRECCION GENERAL.

W’W

MARCIA LILIANA GUERRERO RINCON
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Subdireccién de Centros de Asistencia del

6.1 Jefatura de Departamento de los Centros para el
Desarrollo Integral de la Familia
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria.

Sistema DIF Victoria Subdireccién de Centros de Jefatura de Departamento.

Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar los Centros de Desarrollo Integral para la Familia (CEDIF) en el Municipio, incluyendo la
capacitacion a la poblacién que ofrece cada uno de sus talleres a la poblacién en diversos oficios para
mejorar su calidad de vida a través del autoempleo, asi como fortalecer sus valores, fomentar la

recreacion y esparcimiento, para contribuir en el desarrollo integral de las familias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

> Investigar en las comunidades urbanas y suburbanas del Municipio, las necesidades més

apremiantes del desarrollo econdmico y cultural de las familias.

» Coordinar en los centros de desarrollo, el programa de actividades de acuerdo a las

necesidades de cada region.

» Integrar a la poblacién objetivo en los centros de desarrollo, brindando programas de
capacitacidn en oficio, de desarrollo humano, primeros auxilios, nutricién, con la finalidad de

coadyuvar el digno desarrollo familiar.

» Promover la mejora continua entre nuestros instructores, a través de cursos y talleres de

capacitacidn, actualizacion y certificacion, con la finalidad de que transmitan a los alumnos el

deseo de superacidn constante.

» Supervisar y asesorar el desarrollo de los centros de desarrollo integral para la familia,
otorgando asesoria en materiales de mercadotecnia con la finalidad de insertar un valor

agregado a los productos finales.

» Promover un compromiso entre los participantes para que contribuyan a su desarrollo

personal, familiar y comunitario, a través de platicas de desarrollo humano.
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Informar oportunamente al Sistema DIF Estatal, sobre los avances, proyectos y resultados de las
actividades previamente acordadas, asi como del registro de alumnos y/o beneficiarios.
Mantener actualizado un registro de actividades de los talleres coordinados por el departamento.
Elaboracion periddica de evaluaciones al personal.

Llevar a cabo reuniones mensuales con los Administradoras (es) de cada centro.

Coordinar y/o apoyar a la comercializacién de los productos elaborados por los alumnos, con el
fin de reintegrar su inversion y coadyuvar a un mejor NIVEL de ingreso, mediante organizaciones
periddicas de bazares y exposiciones.

Formacion de grupos para la gestion de créditos financieros y/o apoyo en la formacién de
microempresas, orientando sus actividades con apoyo en desarrollo empresarial y humano.
Coordinar con los DIF Municipales el apoyo, asesoria y seguimiento de las empresas

CEDIF equipados.

Las demas que el ambito de su competencia delegue la superioridad.

DENOMINACION DE CARGO:

Departamento para el Desarrollo Integral de la Familia CEDIF

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Delegar funciones
Realizar auditorias

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
8 0 8

RELACIONES INTERNAS
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Puesto y/o drea de trabajo

e Subdireccién Centros de Asistencia.

e Subdireccién Administrativa

e Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifios, Nifias y Adolescentes.

e Subdireccion Operativa de Atencion a la
Familia / Departamentos.
e Atencidn Ciudadana

e [Departamentos del Sistema DIF Victoria.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

e DIF Tamaulipas
e Vinculacién de Voluntariado.
PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
SUBDIRECCION DE CENTROS DE ASISTENCIA.
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Objetivo

e Acuerdo y seguimiento de las indicaciones.
e Apoyo de recursos, servicios y personal.

e Apoyo de tramites legales.

e Conjuntar esfuerzos en actividades afines.
e Apoyo a espacios alimenticios.

e Tramite de apoyos.

Objetivo

e Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

ELIZABETH HUERTA GARCIA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Jefatura de Departamento De Centros para

6.1.1 Admini d D I
dministrador de Centros para el Desarrollo Integral el Desarro0llo Integral de la Familia CEDIF

de la Familia (8 CEDIF)
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccidon de Centros de Administrador
Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar el buen funcionamiento de los CEDIF y sus programas, con el propésito de cumplir con los
objetivos y metas establecidos apegado a las normativas aplicables en el ambito de la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Evaluacion, revisién y mejora de las actividades que se llevan a cabo en el CEDIF.

Informar a la poblacién y al personal sobre eventos, programas y acontecimientos de interés.
Coordinar al personal para un trabajo eficiente.

Planificar las acciones que se realizan en el CEDIF para una ejecuciéon armoniosa.

Motivar al personal para mejorar la atencion.

Bincentivar el trabajo en equipo.

EMejorarlos servicios que se ofrecen en el CEDIF a través de estrategias creativas.

fToma de decisiones que beneficien a la poblacion.

VVVVVYYVYY

DENOMINACION DE CARGO:
Administrador del CEDIF
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

e Aplicar controles dentro de los Centros.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos

0
RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo

e Subdireccidn Centros de Asistencia.

e Jefatura CEDIF
RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo
e |TEA
e CECATI

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

DiF

VICTORIA

Indirectos Total
0 0

Objetivo

e Conjuntar esfuerzos en actividades de
gestion para el CEDIF.

Objetivo
e Ensefianza y Alfabetizacion escolar.
e Coordinacion en actividades y talleres.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOS CEDIF

FELIPE

CEDIF 1

ACEFALO
CEDIF 2

RIA DE LOS ANGELES URIBE DORIA

Cdilin

CEDIF 3
EL&K %DAL E CANTU LARA
CEDIF 4
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BARRIENTOS

TTAS PEREZ

GABRIELA VIRGINI

MARIA DEZ??&mmVumu RODRIGUEZ

CEDIF 6
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Subdireccion de Centros de Asistencia

6.2 Jefatura de Departamento del Adulto Activo

ORGANISMO: DIRECCION: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Subdireccidon de Centros de Jefatura de
Asistencia Departamento

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar el buen funcionamiento de las Casas del Adulto Activo, fortaleciendo la atencién y el
desarrollo integral de los adultos mayores mejorando sus oportunidades y condiciones de vida a través
de programas especificos, coordinando acciones con otras instituciones publicas y privadas, asi como la
sociedad civil para lograr los objetivos apegados a las normativas aplicables en la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>
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Gestionar apoyos para los adultos activos con la finalidad de proporcionar los elementos que
necesiten para mejorar sus condiciones de vida.

Garantizar la atencioén oportuna de la poblacion de Adultos activos y consolidar su bienestar y
desarrollo integral.

Coordinar eventos culturales, deportivos y artisticos pen beneficio de la recreaciéon de los adultos
activos.

Proponer proyectos innovadores para mejorar las condiciones de vida del adulto activo.
Supervisar las casas de adulto activo con la finalidad de garantizar el 6ptimo

funcionamiento de las mismas.

Establecer oportunidades laborales y vinculos con asociaciones civiles y/o instituciones publicas
de apoyo para los adultos activos.

Generar acciones de vinculacion con las areas internas y externas tendientes a mejorar sus

condiciones de vida del adulto activo.

DENOMINACION DE CARGO: Jefatura de Departamento del Adulto Activo.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Supervisar las Casas del Adulto Activo.
Proponer Proyectos en beneficio de la Poblacién Adulta
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
4 0 4
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
Subdireccion de Centros de Asistencia e Acuerdos y seguimientos de
Subdireccidon Administrativa acciones para el bienestar del Adulto

mayor activo

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo Objetivo
e Secretaria de Salud e Dar continuidad a los programas de salud
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del en beneficio del Adulto activo.
empleo e Dar seguimiento a programas de
e INAPAM capacitacion y bolsa de trabajo a los
e SEDESOL Adultos activos.

e Instituciones Publicas y privadas
PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SUBDIRECCION DE CENTROS DE ASISTENCIA

I
KENIA LIZBETP//L\JPATA MEDINA
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

6.2.1 Administrador de la Casa del Adulto Activo

Jefatura de Departamento del Adulto

(4 casas club) Active:
ORGANISMO: AREA: NIVEL:
Sistema DIF Victoria Subdireccidon de Centros de Administradoras

Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Brindar un espacio de esparcimiento a través del cual se fortalezca e incremente la atencién y
desarrollo integral de los adultos activos mejorando sus oportunidades y condiciones de vida, apegado
a las normativas aplicables para el desarrollo de las funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>
>
>

>

>

Proponer eventos culturales, deportivos y artisticos en beneficio de los adultos activos.

Realizar plan de trabajo semanal, mensual y anual.
Garantizar el correcto funcionamiento de la casa del adulto activo, administrando los

recursos materiales y humanos necesarios para la operatividad del centro.

Generar acciones que coadyuven a que los adultos activos generen ingresos propios
mediante la elaboracién de productos.

Todas aquellas que le delegue su superior letargico.

DENOMINACION DE CARGO:

Casas del Adulto Activo.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

Implementar nuevos talleres express.
Realizar actividades internas y externas de convivencia con los adultos mayores
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

DiF

VICTORIA

Directos Indirectos Total
0 0 0
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o area de trabajo Objetivo

e Departamento del Adulto Mayor
Activo.
e Subdireccion Centros de Asistencia.
e Departamento de alimentario.
¢ Departamento Sin Limites.
RELACIONES EXTERNAS

Seguimiento de acciones para el bienestar
del Adulto Mayor.

Puesto y/o area de trabajo
e Secretaria de salud
e Asociaciones civiles
e DIF Tamaulipas
e Secretaria de Bienestar Social

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIA
JEFATURA DE DEPARTAMEN

MA. GENOVEVA PENA HODRIGUEZ

BENITO LUIS BAUTISTA
CASA ADULTO 2

Objetivo
e Mejorar la calidad del adulto mayor.
e Ver necesidades de los adultos
e Brindar conocimiento sobre temas de
gran importancia.

DEL ADULTO ACTIVO.

ACEFALO
CASA ADULTO 4
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Subdireccion de Centros de Asistencia del

6.3 Jefatura de Departamento de Centros de Asistencia Sistema DIF Victoria.

Infantil Comunitario.
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccidn de Centros de Jefatura de Departamento
Asistencia del Sistema DIF Victoria.
PROPOSITO PRINCIPAL:

Supervisar permanentemente el desarrollo de los programas, actividades y acciones de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitario, Guarderia y el Centro de Autismo con base en las normas y
reglamentos oficiales aplicables en el desarrollo de las funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Supervisar el cumplimiento de las actividades especificas del programa, analizando reportes e
informes remitidos por los responsables de cada enlace.

» Optimizar apropiadamente los recursos asignados por la Subdireccién al departamento.

» Mantener coordinacion con el personal adscrito al programa, orientadoras comunitarias, para
planear y proyectar las actividades.

» Coordinar actividades de acuerdo a la subdireccién, proponiendo proyectos innovadores para
el respaldo a la poblacién de los CAIC.

» Investigar las necesidades mas apremiantes de la poblacién para canalizarlo segin sea la
necesidad.

» Otorgar Constancias de educacién preescolar a nifios que cumplan con los objetivos marcados
para su nivel de ensefianza.

> Promover permanentemente acciones educativas, civicas, artisticas y culturales.

» Asegurar que se encuentren debidamente integrados los padrones de beneficiarios de los
diferentes centros del departamento.

» Todas las que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DENOMINACION DE CARGO: Jefatura de Departamento de Centros de Asistencia Infantil Comunitario.
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

e Entrega de constancias de conclusién de estudios.
e Garantizar el dptimo funcionamiento de los centros del departamento.

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
9 0 9
RELACIONES INTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
e Subdireccion Centros de Asistencia. e Acuerdo y seguimiento de acciones
e Subdireccidon Administrativa educativas y de asistencia.
e Jefatura de atencién ciudadana e Apoyo de recursos, servicios y personal.
e Departamento de atencion a la infancia e Canalizar apoyos extraordinarios para los
y adolescencia CAIC.
¢ Subdireccion de Voluntariado. e Apoyo en actividades civicas, culturales y
deportivas.

e Apoyo del departamento a los

programas.
RELACIONES EXTERNAS
Puesto y/o drea de trabajo Objetivo
e Desarrollo de Proyectos

e DIF Tamaulipas e Atencién comunitaria

e TSU Puericultura e Pedagogia

e Lic. Ciencias Sociales e Comunicacién

e Lic. Psicologia e Planeacion y estrategia

e Administracién publica
e Disposiciones juridicas que rigen el
ambito.
PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
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PUESTO SUPERIOR INMEDIATO: SUBDIRECCION DE CENTROS DE ASISTENCIA /y

e
LINDA ANAHI SALAZAR SOTO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

6.3.1 Administrador de Centros de Asistencia Infantil

Jefatura de Departamento de Centros
de Asistencia Infantil Comunitario.

Comunitario. (7 CAIC)
ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccién de Centros de Maestra Titular.

Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la dptima operacion del Centro de Asistencia Infantil Comunitario, en beneficio de los nifios y
nifias en condiciones de vulnerabilidad, proporcionando proteccién, cuidado diario y atencidn integral a
nifias a través de acciones educativas y asistenciales, cumpliendo con las reglas de operacidn del programa
y lo establecido en la Ley General de Prestaciéon de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil y su Reglamento y Ley de Centros de Atencion Infantil del Estado de Tamaulipas y su Reglamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

>

>
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Promover el desarrollo integral de nifias y nifios, de sus familias y su comunidad, a través de
acciones educativas y de caracter asistencial.

Contribuir a la satisfaccion de las necesidades afectivas de las nifias y los nifios a través de acciones
realizadas con calidez y calidad para favorecer la expresion de ideas, sentimientos e integracion
grupal y social.

Contribuir a la afirmacién de la identidad personal de los nifios, familiar y comunitaria para que
puedan cumplir con sus responsabilidades como miembros de una sociedad.

Fomentar una cultura de respeto y equidad hacia las nifias y los nifios dentro de la comunidad en
la que viven, a través de acciones de promocion y orientacion familiar.

Fomentar la participacion de nifias y nifios en acciones de prevencién y conservacion de su salud
y medioambiente.

Trabajar las areas de atencidn integral basicas para el desarrollo del nifio como son:

educacion, alimentacion, estimulacidn, valores, salud y desarrollo social.

Enviar informes con altas y bajas de los alumnos al Departamento.

Vigilar que las cuotas de recuperacion que aporten los padres de familia se apliquen en beneficio
de nifias y nifios del centro.

Canalizar a las dependencias correspondientes los casos de nifias y nifios en situacion de riesgo.
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DENOMINACION DE CARGO:
Centros de Asistencia Infantil Comunitario.

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

e Cumplir con las reglas de operacidn y normas establecidas para el programa de CAIC.

e Toma de decisiones en los CAIC

CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos

0 0
RELACIONES INTERNAS

Total

Puesto y/o area de trabajo Objetivo

e Subdireccidén Centros de Asistencia.

e Subdireccion Administrativa
(contabilidad, recursos humanos y
servicios generales)

e Procuraduria Municipal.

RELACIONES EXTERNAS

Acuerdo y seguimiento de acciones
educativas y de asistencia.

Apoyo en tramites legales

Platicas a instituciones escolares

Apoyo de recursos, servicio y personal.
Conjuntar esfuerzos en actividades a fin.

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

e DIF Tamaulipas

PERFIL DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA: PROFESIONAL
PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinacién para la operatividad del
programa.

Jefatura de Departamento de Centros de Asistencia Infantil Comunitario.
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CAIC 7. ELIA FRANCISCA VALLE NINO
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022
DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:

Jefatura de Departamento de Centros

.3.2 Admini i 5 ) . . .
6.3 dministrador del Centros de Autismo de Asistencia Infantil Comunitario.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccion de Centros de Administrador
Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la 6ptima operacién del Centro de Asistencia Infantil Comunitario, en beneficio de los nifios
y nifias en condiciones de vulnerabilidad, proporcionando proteccién, cuidado diario y atencién
integral a nifias a través de acciones educativas y asistenciales, cumpliendo con las reglas de
operacion del programay lo establecido en la Ley General de Prestaciéon de Servicios para la Atencidn,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil y su Reglamento, y Ley de Centros de Atencién Infantil del
Estado de Tamaulipas y su Reglamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Crear estrategias para que las nifias y nifios diagnosticados con Trastorno del Espectro Autista
(TEA) y sus familias incrementen su calidad de vida promoviendo la integridad, la inclusién al
concientizar sus derechos.

» Mantener una coordinacidon con el personal adscrito al programa, para la planeacion y
realizacion de actividades.

» Proponer proyectos innovadores para el apoyo a la poblaciéon de Centro de Autismo DIF
Victoria CADIF.

> Generar planes de trabajo del centro.

DENOMINACION DE CARGO:

Centros de Autismo DIF Victoria
AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

¢ Toma de decisiones en CADIF
e Organizacion de actividades
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos
0

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o area de trabajo

e Subdireccion Centros de Asistencia.

¢ Subdireccion Administrativa

e Procuraduria Municipal
RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o area de trabajo

e [nstituciones Educativas

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:

Indirectos Total
0 0

Objetivo

e Acuerdo y seguimiento de instrucciones.
e Apoyo en tramites legales.
e Platicas a instituciones escolares.

Objetivo
e Fomentar la concientizacion y la inclusién
con Autismo dentro de las escuelas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO.

COTY PEREZ CONTRERAS
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CREACION 2021
ACTUALIZACION 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AREA SUPERIOR INMEDIATA:
Departamento de Centros de Asistencia

6.3.3 Administrador de la Guarderia . -
Infantil Comunitario.

ORGANISMO: AREA: NIVEL:

Sistema DIF Victoria Subdireccion de Centros de Administrador
Asistencia del Sistema DIF Victoria.

PROPOSITO PRINCIPAL:

Garantizar la operatividad de la Guarderia, con la finalidad de Brindar un lugar de calidad en el cual, las
madres trabajadoras, jefas de familias, madres estudiantes y/o tutores que no tiene acceso a guarderia
de seguridad social y/o privadas, puedan dejar a sus hijos e integrarse a la vida laboral apegandose a
las normas y reglamentos oficiales que aplican al desarrollo de sus funciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

» Optimizar apropiadamente, los recursos asignados por la coordinacion a la Guarderia del
Sistema DIF Victoria.

> [Dirigir las actividades de la guarderia en atencidn a los nifios y nifias inscritos.

> Supervisar al personal de la Guarderia en el desarrollo de las funciones que tiene
encomendadas.

» Difundir entre el personal, las normas y lineamientos bajo los cuales deberd desarrollar el
trabajo de la Guarderia y verificar que el personal proporcione los servicios de acuerdo al
horario y calendario autorizados.

> Verificar que el personal brinde en todo momento a los nifios y nifias un trato
respetuoso, cuidando su integridad y promoviendo su desarrollo integral.

DENOMINACION DE CARGO:
Administrador de la Guarderia

AUTORIDAD/RESPONSABILIDAD:

e Toma de decisiones en Guarderia
e Condonacién de cuotas de recuperacién en base a el andlisis del estudio socioeconémico
realizado al padre, madre o tutor.
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CARGOS QUE LE REPORTAN:

Directos Indirectos Total
0 0 0

RELACIONES INTERNAS

Puesto y/o érea de trabajo Objetivo
e Subdireccién Centros de Asistencia. e Acuerdo y seguimiento de instrucciones
e Subdirecciéon Administrativa e Apoyo en tramites legales
(departamento de contabilidad, e Platicas a instituciones escolares
recursos humanos y servicios generales e Apoyo de recursos, servicio y personal.
e Procuraduria Municipal e Conjuntar esfuerzos en actividades a fin.

RELACIONES EXTERNAS

Puesto y/o drea de trabajo Objetivo

e Coordinar las acciones para la correcta
e DIF Tamaulipas ejecucién de los programas.

PERFIL DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:
PROFESIONAL

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO:
Jefatura de Departamento de Centros de Asistencia Infantil Comunitario.

_-/

S
MARIA DEL CARMEN HERNANDEZ URIBE
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