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l. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF Ocoyucan, es un Organismo de asistencia social que bajo sus objetivos
plenamente definidos orienta sus programas en beneficio de las nifias, nifios, adolescentes,
discapacitados, tercera edad y el fortalecimiento del nucleo familiar; su objetivo fundamental
consiste en atender las necesidades de la poblacion, brindar auxilio en la proteccién y apoyo de
los grupos vulnerables del Municipio, funcion que requiere una adecuacion oportuna de

procedimientos y programas que definan los propésitos y delimiten responsabilidades.

La distribucion de facultades de este manual y demas ordenamientos administrativos, seran la
base para el control de procesos, la toma de decisiones y la determinacién de responsabilidades
en el SMDIF. El presente manual permite identificar de forma clara y concreta las actividades
gue se realizan al interior del Organismo, asi como la estructura organica y descripcion de las

funciones del personal, y de esta manera operar de manera eficiente.

El presente Manual de Organizacion es una estrategia para modernizar la Funcion Puablica del
Ayuntamiento, evitar con ello duplicidad de funciones, logrando el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las actividades alcanzando asi la eficacia y la eficiencia, ampliando

los beneficios sociales a la poblacién sujeta de asistencia social.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas que la conforman signifiguen cambios en sus
organigramas y/o estructura, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y

eficaz.
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. MARCO JURIDICO

FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos., Ultima reforma publicada DOF
28-05-2021.

- Ley General de Salud., Ultima reforma publicada DOF 16-05-2022.

- Ley de Asistencia. Social., Ultima reforma publicada DOF 11-05-2022.

- Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes., Ultima reforma
publicada DOF28-04-2022.

ESTATAL

- Constitucion Politica del Estado de Puebla (Vigente)., Ultima reforma publica POE 15-12-
2021.

- Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social., Ultima reforma publica POE 06-12-
20109.

- Ley OrganicadelaAdministracion Publica del Estado de Puebla, Ultima reforma publica
POE 12-12-2019.

- Ley de Transparenciay Acceso ala Informacién Pablica del Estado de Puebla., Ultima
reforma publica POE 02-10-2020.

- Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla., Ultima reforma publica POE 30-08-2017.

MUNICIPAL

- Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan., Ultima
publicacion 29-08-2017.
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[l MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

Mision

Brindar y promover servicios y apoyos de asistencia social con calidad y calidez humana a traves
de programas y acciones sociales enfocados en materia de salud, alimentacion, orientacion
educativa y asesoria juridica.

Dichas acciones estan orientadas a la poblacion vulnerable del municipio como son las nifias,
nifios y adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con capacidades diferentes y en

condicion de calle.

Vision
Ser una institucién reconocida por su eficacia y eficiencia en el otorgamiento de los servicios que
se brindan en asistencia social para las comunidades mas vulnerables y a la poblacion en

general, en un contexto de sensibilidad respeto e igualdad.

Politicas de Calidad

» Integridad Personal. Como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y
entusiasmo.

» Espiritu de Servicio. Como una actitud del individuo que colabora, coopera o ayuda a otra
sin sentirse sometido, mandando o humillado.

= Espiritu de Cuerpo. Como expresion de los mismos sentimientos y valores en torno al
grupo, a los que se sirve con lealtad, sacrificio, entrega generosa de todas las facultades
intelectuales, profesionales y afectivas, reforzando los esfuerzos por lograr los objetivos de
la corporacion.

= Honor. Como la virtud que nos hace cumplir con nuestros deberes hacia el préjimo y hacia
NOSotros mismos.

» Lealtad. Como la calidad de quien cumple las reglas del honor y la fidelidad hacia la
institucion o corporacion de la que forma parte.

» Transparencia. Como la préactica de colocar la informacién gubernamental en la vitrina
publica, para que la sociedad pueda revisarla, analizarla y, en su caso, usarla como
mecanismo de sancion.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
- Presidencia del SMDIF
- Direccion General del SMDIF
- STAFF (Enlace Comunicacion Social)
- Atencion Grupo Gerontolégico

- Coord. Alimentaria
Distribuciéon Alimentaria

- Area Administrativa

- Recursos Financieros y Presupuestos
- Atencion Juridica SMDIF

- Direccion de Fomento a la Salud
- Atencion Medica
- Unidad de Rehabilitacion Fisica
- Promocion y Difusion
- Trabajo Social
- Psicologia
- Nutricién
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V. ORGANIGRAMA
OBJETIVO GENERAL.: Dirigir y controlar las estrategias necesarias que permitan contribuir en el fortalecimiento,
desarrollo e integracion familiar, a través del cumplimiento de los objetivos como Sistema Municipal desarrollo e
integracion familiar, a través del cumplimiento de los objetivos como Sistema Municipal DIF.

Sistema Municipal DIF de Ocoyucan

SMDIF }

DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
FOMENTO ALASALUD = esmmmum SISTEMA MUNICIPAL DIF

ATENCION MEDICA

STAFF
COQRDINACIAON QORDINACIAON 1 ARER
GERONTOLOGICA —[ ALIMENTARIA J—{ AREA JURIDICA —[ ADMINISTRATIVA
PROMOCION Y DIFUSION BIBTRIBUCIBR
ALIMENTOS

TRABAJO SOCIAL

ESPECIALISTAa-b

Normatividad Existente
- MO del Sistema Municipal DIF (Descentralizada)
- MO de Direccidn de Fomento a la Salud (Centralizada)

Creacién de la Direccién de Fomento a la Salud
- Acta de Cabildo Sesién Ordinaria / 5 de Septiembre de 2022

Actualizacidn 2023

“Manual De Organizacion Aplicado Al Sistema Municipal DIF De Ocoyucan”
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presidenta del Sistema Municipal DIF de Ocoyucan (Honoraria)

Definicidn del puesto: Puesto Honorario que busca fomentar la participacion de la sociedad civil

mediante acciones que coadyuven a la transformacién de las familias.

Nombre del Puesto Presidenta del SMDIF Ocoyucan
Nombre de la Dependencia Sistema Municipal DIF de Ocoyucan
Area de Adscripcion SMDIF

A quien reporta Presidente Municipal / SEDIF

A quien supervisa Presidenta del SMDIF Ocoyucan

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Estudios basicos, Licenciatura, Maestria, Doctorado.
Conocimientos Econdémico-Administrativas, Derecho, Relaciones Humanas, Psicologia, o
cualquiera relacionada a la Salud.
Habilidades Direccién, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, iniciativa,

creatividad, enfoque humanista y proactivo.

Descripcién Especifica De Funciones

= QOrdenar el despacho de los procedimientos de adjudicacién en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma, de conformidad con la legislacién aplicable en materia,
los relacionados bajo el esquema de proyectos para prestacion de servicios, proyectos de
inversion y prestacion de servicios profesionales.

= Planear, promover y regular la obra publica y los servicios relacionados con la misma en el
Municipio.

= Establecer un sistema eficaz de atencidn y respuesta a las peticiones, reportes y quejas de la
ciudadania en materia de los servicios publicos de su competencia.

= |nstruir en la realizaciéon de los procedimientos de adjudicacion directa en materia de obra
publica y servicios relacionados con la misma; adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios profesionales, que sean competencia de la Secretaria, informando a la Contraloria

Municipal, en términos de la Ley en Materia.

“Manual De Organizacion Aplicado Al Sistema Municipal DIF De Ocoyucan”



0IC/0COYUCAN 2021 - 2024

CLAVE: MO-CM-SMDIF/01-22/ACT01/150823
MANUAL DE ORGANIZACION Sistema Municipal DIF de Ocoyucan
NUM. DE REVISION:

= Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y demds actos juridicos, que sean competencia
de la Secretaria 0 sean inherentes al desarrollo de sus atribuciones, ordenando que se lleve
a cabo el seguimiento de su ejecucion.

= Establecer el enlace institucional con autoridades federales y estatales tendientes a la
obtencion de recursos para el Municipio en &mbito de su competencia.

= Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas existentes al
interior de la Secretaria y coordinar las actividades de estas.

= Vigilar que se ejecuten las ordenes de retiros o demolicion, de cualquier tipo de construccion,
gue se haya realizado en via publica, areas verdes, areas comunes o sin el permiso
correspondiente y en las cuales sea solicitado por la autoridad competente el apoyo de la
Secretaria.

= Dirigir en el Municipio, la prestacién de los servicios publicos de calles, parques y jardines,
proteccion animal, alumbrado publico, panteones y demas que pudiera encomendarle el
Presidente/a.

= Supervisar la ejecucion de la Obra Publica Municipal y practicar revisiones rindiendo los
informes respectivos al H. Ayuntamiento de Ocoyucan.

= Coadyuvar en la formulacion, evaluacion, ejecucion y modificacién de los Planes y Programas
de Desarrollo Urbano Municipal.

= Actualizar el Manual de Organizacién de acuerdo a las necesidades propias de la Secretaria.

= Solicitar el auxilio de la Fuerza Publica a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, para efecto de realizar cualquier diligencia de caracter técnico, administrativo o
legal.

= |Levantar y mantener actualizada la cartografia municipal en coordinacién con la Direccion de
Predial del H. Ayuntamiento de Ocoyucan.

= QOtorgar 0 negar permisos de construccion en los términos del Reglamento de la materia.

= Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los planes de desarrollo autorizados, los proyectos
de construcciones, edificaciones, usos de suelos, cambios de uso de suelo y obras de
urbanizacion.

= Verificar que, previo a la construccién de una obra publica para el Municipio, estén plena,
clara y formalmente resueltas las cuestiones juridicas de propiedad a favor del Municipio.

= Ejercer las atribuciones que, en materia de ordenamiento, planificacién y administracion
urbana, consignan a favor de los Municipios de acuerdo a la fraccion V del articulo 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, asi como en los preceptos consignados en la Ley General de
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Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano y demas
disposiciones aplicables.
= QOrganizar, coordinar, administrar, evaluar y supervisar los diversos servicios publicos a cargo
como:
a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y descarga de aguas residuales
b) Alumbrado publico
¢) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos
d) Conservacion y mantenimiento de calles y vialidades de accesos principales
e) Limpieza y conservacion de parques, jardines y areas verdes de uso comun
f) Limpiezay desazolve de barrancas naturales
g) Mercados y centrales de abasto
h) Panteones
i) Rastros
= Atendery dar seguimiento a las revisiones y auditorias que practiquen la Contraloria Municipal
y demas organismos relacionados, para realizar la comprobacion de los recursos ejercidos.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

“Manual De Organizacion Aplicado Al Sistema Municipal DIF De Ocoyucan”
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2. Direccion Del SMDIF Ocoyucan

Nombre del Puesto: Director (a) del SMDIF Ocoyucan (N3)

Nombre de la Dependencia Sistema Municipal DIF de Ocoyucan

Area de Adscripcion: Direccién General

A quien reporta: Presidente Municipal / Presidenta del SMDIF/ SEDIF

Especificaciones Del Puesto

Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administraciéon Publica, o
carrera afin a las Ciencias Sociales y/o Econdmico Administrativas.
Planeacion estratégica, desarrollo humano y organizacional, mejora
Conocimientos continua, legislacion Federal, Estatal y Municipal aplicable vy
administracion.

Habilidades Toma de decisiones, liderazgo, manejo de personal, trabajo en equipo y
bajo presién, capacidad de negociacion, relaciones publicas vy

comunicacion efectiva.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

= Representar legalmente al Sistema como mandatario general para pleitos y cobranzas, con
todas las facultades generales y particulares que requieran clausula especial conforme a la
ley; asi como para ejercer acciones, oponer excepciones; articular y absolver posiciones,
interponer toda clase de recurso y desistirse de ellos, inclusive el juicio de amparo; transigir,
sujetarse a los procedimientos de mediacion, conciliacion y arbitraje asi como a cualquier otro
medio alternativo de solucién de conflictos; recusar, formular denuncias y querellas en materia
penal; y otorgar el perdén del ofendido en los casos que asi proceda, ejercitando las anteriores
facultades ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa o del trabajo, en los tres
Ordenes de gobierno y ante personas fisicas o morales.

= Dirigir y coordinar las diferentes areas del SMDIF conforme a la normatividad aplicable los
actos juridicos y de administracion necesarios y los programas especificos, en cumplimiento
a las politicas de Asistencia Social.

» Vigilar que se apliquen las normas, acuerdos y resoluciones que rigen las actividades del
Sistema, los acuerdos del Patronato, asi como desempefiar las comisiones y funciones que

se le sean encomendadas.
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= Presentar al Patronato las propuestas, proyectos, programas, planes de trabajo, presupuestos
de ingresos y egresos, asi como sus modificaciones presupuestales, e informes de
actividades anuales del Sistema, para el eficaz cumplimiento de sus objetivos.

= Dirigir la administracion de los recursos materiales, financieros y humanos del Sistema.

= Coordinar y vigilar la elaboracion de los estados financieros, asi como los Programas
Presupuestarios del Sistema.

= Supervisar la implementacion de acciones en materia de adultos mayores, asistencia
alimentaria, desarrollo infantil, difusiébn de los derechos infantiles y el acercamiento de los
servicios que ofrece el Sistema a la poblacién vulnerable del Municipio.

= Dirigir las acciones para que se brinden las consultas médicas, orientacion juridica, y gestion

de forma gratuita a la poblacién en general.

= Recepcion de peticiones y Entrega de Donaciones a poblacion que requiere de la Asistencia

Social.

= |mplementar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los programas y acciones llevadas
a cabo por las Unidades Administrativas, a fin de mejorar la calidad de los servicios.

= Coordinar las acciones entorno a la familia, sus integrantes y la comunidad, que les permitan
adquirir conocimientos y desarrollar habilidades, para promover la inclusion laboral y/o el
desarrollo de actividades productivas por cuenta propia, encaminadas a generar ingresos
familiares, asi como aquellas tendientes a prevenir riesgos psicosociales y que fomenten la
convivencia familiar.

» Supervisar la implementacibn de acciones en materia de prevencion, tratamiento,
rehabilitacion y servicios asistenciales conexos para las personas con discapacidad en el
Municipio.

» Supervisar la coordinacion de acciones para generar sinergias de corresponsabilidad social
entre el Sistema e instituciones publicas o privadas, personas fisicas o morales.

» Supervisar la implementacién de estrategias de comunicacion social y acciones que difundan
entre la poblacién los servicios, acciones y programas de asistencia social que ofrece el
Sistema.

» Vinculo directo con la Delegacion 14 del SEDIF para:

o Capacitaciones
o Gestion de apoyos para aparatos ortopédicos, cirugias y programas alimentarios.

o Asistencia para el resguardo y proteccion de menores y pequefios infractores.

“Manual De Organizacion Aplicado Al Sistema Municipal DIF De Ocoyucan”
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= Supervisar la atencién de los sujetos de Asistencia Social, asi como las acciones de gestion
social.

= Proponer al Patronato, conforme a la normatividad aplicable, la cancelacién de adeudos a
cargo de terceros por imposibilidad de cobro, asi como la condonacién del pago de servicios.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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3. Atencion Grupo Gerontolégico

Nombre del Puesto: Responsable de Grupo Gerontoldgico
(Operativo C)

Nombre de la Dependencia Sistema Municipal DIF de Ocoyucan
Area de Adscripcion: SMDIF
A quien reporta: Presidenta del SMDIF/ Directora del SMDIF

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad Preferentemente Comunicacion, Administrativos, Humanidades o de la Salud.

Asistencia social, Coordinar las funciones administrativas y operativas del
Conocimientos programa necesarias para brindar servicios a los adultos mayores. Detectar
necesidades y problemas que afectan a los adultos mayores del Municipio, y
buscar las soluciones a los mismos. Coordinar la operatividad del modelo de
atencion integral para los adultos mayores. Asistencia INAPAM.
Habilidades Direccion, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, iniciativa,
creatividad, enfoque humanista y proactivo.

Descripcion Especifica De Funciones

= Coordinar el grupo gerontolégico que aplique los programas para los adultos mayores, tales
como actividad fisica, ejercicios de reforzamiento de memoria, manualidades, actividades de
reforzamiento psicomotor.

= Gestionar y coordinar las jornadas de salud, asi como la gestion de aparatos ortopédicos ante
las instancias correspondientes para el beneficio de los adultos mayores.

= Supervisar y organizar los festejos y/o actividades para los adultos mayores en el mes de
Agosto.

= Supervisar los espacios y areas asignadas para la atencion de los adultos mayores.

= Supervisar la debida atencién a adultos mayores para la obtencion de la tarjeta INAPAM.

= Programar la calendarizacién de talleres y jornadas de estilismo y manualidades para los
adultos mayores.

= Elaboracion y actualizacion de los padrones de los adultos mayores beneficiarios de los

programas.
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4, Coordinacion Alimentaria

Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Alimentos (Operativo A)
Nombre de la Dependencia Sistema Municipal DIF de Ocoyucan

Area de Adscripcion: Direccién General

A quien reporta: Directora del SMDIF

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Nutricion y/o Ciencia de los Alimentos,
Administracion de Instituciones o carreras afin.
Asistencia social, manejo de alimentos, estandarizacion de mendus,
Conocimientos distribuciébn y/o procesamiento de alimentos, almacenaje, logistica,
administracion, capacidad para emprender y aplicar talleres y capacitaciones.
Habilidades Direccién, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, iniciativa,

creatividad, enfoque humanista y proactivo.

Descripcion Especifica De Funciones

= Supervisar el correcto desarrollo de los programas y estrategias de asistencia alimentaria.

= Impulsary supervisar la evaluacion de orientacion nutricional y alimentacion complementaria
en personas de escasos recursos del Municipio.

» Atiende a las personas que soliciten los apoyos alimentarios del SMDIF dandoles a conocer
los requisitos y procedimientos que deben seguir para obtenerlos.

» Entregar Desayunos Frios y Desayunos Calientes a las escuelas de la poblacion de Ocoyucan
y supervisa la correcta conformacion de los comités responsables para la entrega.

= Gestiona ante el SEDIF la obtencion de equipamiento que permita beneficiar a las escuelas
del municipio y juntas auxiliares para los programas alimentarios existentes.

= Solicita la adquisicion de insumos o bienes que permitan fortalecer los programas alimentarios
realizando la justificacion debida de ello.

= En caso de recibir donaciones alimentarias de cualquier instancia gubernamental o privada,
supervisa las condiciones y viabilidad del mismo.

= Generar corresponsabilidad con los enlaces comunitarios y padres de familia de escuelas
inscritas en los programas alimentarios con la finalidad de ejecutar un correcto funcionamiento

de dichos programas.
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= Coordinar con la instancia correspondiente, la entrega de las despensas de programas
alimentarios.

= Calendarizar supervisiones a los centros alimentarios incorporados a los programas.

= Atender peticiones, quejas, sugerencias y necesidades que se presenten en los centros
alimentarios.

= Verificar que el mobiliario y equipo de cocina de los centros alimentarios se encuentren en
buenas condiciones.

= Apoyar en la entrega de insumos en las instituciones beneficiadas con el programa desayuno
escolar en sus dos modalidades desayunos frios y calientes.

= Integrar los expedientes de seguimiento a las supervisiones de los diferentes desayunadores
escolares.

= Apoyar en la integracién de estudios socioeconémicos para dotar de apoyos alimentarios a
las personas que lo requieran.

= Programar las platicas y talleres que se impartiran en las escuelas inscritas en los programas
alimentarios y Jornadas Integrales de Servicios

= Coadyuvar en la toma de peso y talla, asi como en la evaluacién nutricional de los
beneficiarios de los programas alimentarios.

*» En caso de contingencia, coadyuva con las instancias correspondientes para la imparticion
de alimentos a la poblacién vulnerable.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

5. Area Administrativa del SMDIF

Nombre del Puesto: Responsable Administrativo(a) (Asistente B)
Nombre de la Dependencia  Sistema Municipal DIF de Ocoyucan

Area de Adscripcion: Direccion del SMDIF

A quien reporta: Directora del SMDIF

Especificaciones Del Puesto

Escolaridad Preferentemente Licenciatura o Pasante en Administracion de Empresas o
carrera afin a las Ciencias Humanisticas y Econémicas.

Conocimientos Andlisis e interpretacion de informacién estadistica, administracién de

recursos humanos, financieros y materiales.
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Habilidades Direccion, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, elaboracion
de adquisiciones y gestion de recursos, conocimiento en la normatividad

existente.

Descripcién Especifica De Funciones

= Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones de las Unidades
Administrativas bajo su cargo.

= Conducir y coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas y controles en materia de
administracion de recursos, asi como proponer al Director General criterios para el éptimo
aprovechamiento del gasto.

= Informar de manera periddica al Director General, sobre el ejercicio del presupuesto
autorizado, asi como las propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos
presupuestales, para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.

= Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos y someterlo a la consideracion del
Director General para su aprobacion.

= Administrar correctamente los recursos derivados de los convenios y acuerdos Federales,
Estatales y Municipales correspondientes al Sistema Municipal DIF.

= Realiza la adquisicién de insumos para realizar donaciones por parte del Organismo (articulos
varios, medicamento, aparatos ortopédicos, etc.).

= Realiza la donacion de apoyos econdémicos que hayan sido autorizados por parte de la
Direccién del SMDIF (autorizacién directa o del Presidente Municipal) asi como la integracion
debida del expediente.

= Presentar al Director General la informacién de la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos para la toma de decisiones.

= Coordinar el apoyo logistico y de servicios que las Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF requieran para la operatividad y realizacion de eventos.

= Supervisar el registro presupuestal de las actividades econémico-administrativas del Sistema,
de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Realizar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos anual del Sistema
Municipal DIF en coordinacion con las demas Direcciones para ser presentado al Patronato,
de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Elaborar y aplicar las medidas de racionalidad y austeridad necesarias de acuerdo al control

de presupuesto del sistema.
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5.1 Recursos Financieros y Presupuestos

Nombre del Puesto: Titular del Area (Asistente B)
Nombre de la Dependencia Sistema Municipal DIF de Ocoyucan
Area de Adscripcion: Direccion del SMDIF

A quien reporta: Directora del SMDIF

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura o Pasante en Administracion de Empresas o
carrera afin a las Ciencias Humanisticas y Econdmicas.
Conocimientos Andlisis e interpretacion de informacion estadistica, administracion de
recursos humanos, financieros y materiales.
Habilidades Direccién, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, elaboracion
de adquisiciones y gestién de recursos, conocimiento en la normatividad

existente.

Descripcion Especifica de Funciones

= Organizar, controlar y realizar los pagos correspondientes a las solicitudes de la Unidades
Administrativas, conforme al presupuesto de egresos autorizado y las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

= Realizar el registro contable de las actividades econdémico-administrativas del Sistema, de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Manejar las cuentas bancarias del Sistema, para la operacién del gasto publico conforme a la
normatividad aplicable, previa autorizacion del Director Administrativo.

= Elaborar los estados financieros conforme a la normatividad aplicable, la guarda y custodia
de la documentacion que justifique los gastos erogados con cargo al presupuesto autorizado.

= Llevar el registro adecuado del Patrimonio, asi como guarda y custodia de la documentacion
soporte. Revision y la autorizacibn de requisiciones, realizacion de suficiencias
presupuestales y de los informes derivados de las mismas.

= Atendery tener disposicion con los asesores y diferentes organismos de control la informacion
contable requerida para sus trabajos, asi como colaborar en lo que requieran en materia
contable.

= Atender y dar respuesta en forma oportuna con los soportes necesarios a los requerimientos

gue las entidades de control requieran.
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= Integrar a peticion de las Unidades Administrativas la documentacion necesaria para el tramite
de pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, infraestructura y/
0 derivado de cualquier contrato o convenio del Sistema, guarda y custodia de la
documentacion que justifique los gastos erogados con cargo al presupuesto autorizado.

= Supervisar el registro presupuestal de las actividades - administrativas del Sistema, de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Realizar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y egresos anual del Sistema
Municipal DIF en coordinacién con las demas direcciones para ser presentado al patronato,
de conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

= Ejercer el presupuesto de egresos autorizado al Sistema y realizar todas las operaciones
presupuestales necesarias con apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables,
debiendo informar de manera periédica al director/a administrativo sobre dicho ejercicio, asi
como las propuestas de ampliaciones y transferencias de recursos presupuestales para su
tramite ante la Tesoreria Municipal.

= Registrar 6rdenes de compra, requisiciones, asi como realizar informes derivados de las

mismas.

6. Atencion Juridica del SMDIF

Nombre del Puesto: Juridico SMDIF (Asistente B)
Nombre de la Dependencia  Sistema Municipal DIF de Ocoyucan
Area de Adscripcion: Direccion del SMDIF

A quien reporta: Directora del SMDIF

Especificaciones Del Puesto

Escolaridad Preferentemente Abogado o pasante de la carrera de Derecho

Conocimientos Andlisis e interpretacion de informacion estadistica, administracion de
recursos humanos, financieros y materiales.

Habilidades Direccion, manejo de personal, liderazgo, manejo de conflictos, elaboracion
de adquisiciones y gestion de recursos, conocimiento en la normatividad
existente.

Descripcion Especifica De Funciones

Atencion a la poblacion que requiera de la asesoria en asuntos de caracter legal

Revisién de convenios con diferentes organismos y entidades
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VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS
DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacién municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el
Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos,
es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de

decisiones.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las

relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas

responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los

objetivos de una o varias unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacion; Junta celebrada por esta corporacion; Sala donde se
celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones que
desempenian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de ella.
SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.
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