GOBIERNO

%’@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL X
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
COORDINADOR “B” DE PROTECCION DE NIRNAS, NINOS
AD-08-01 Y ADOLESCENTES 6.1

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

DE 25 A 55 ANOS

GENERO O SEXO:

SIN DISTINCION DE SEXO

GRADO DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

LICENCIATURA EN DERECHO, LICENCIATURA EN
TRABAJO SOCIAL o LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

EXPERIENCIA MINIMA:

MINIMO 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES:
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PROACTIVO
TRABAJO BAJO PRESION
SENCIBILIDAD PARA LA
ATENCION Y TRATO CON LA
GENTE
COMUNICACION AFECTIVA, ETC

HABILIDADES ESPECIALES:

CAPACITACION EN TEMAS DE VIOLENCIA A NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES.

CAPACITACION EN TEMA DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

CAPACITACION EN LEYES, PROTOCOLOS, TRATADOS Y
MARCO JURIDICO RELACIONADO CON NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

CAPACITACION EN TEMAS DE PROTECCION Y
RESTITUCION DE DERECHOS

OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION DE PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES, A FIN DE CUMPLIR OPORTUNAMENTE CON EL PROCEDIMIENTO DE RESTITUCION DE

DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES




GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
COORDINADOR “B” DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
AD-08-01 ADOLESCENTES 6.1
REPORTA A:

DIRECTOR GENERAL DE AREA, PROCURADOR DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

SUPERVISA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO “A”, JEFE DE DEPARTAMENTO “B”, AUXILIAR JURIDICO, TRABAJADORA SOCIAL,
TRABAJADORA SOCIAL “A” TRABAJADORA SOCIAL “B”

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LA DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA D.I.F. ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

AUTORIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO.




Jole Coraciie

GOBIERNO @2:;@ DIF

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e SUPERVISAR LOS REPORTES Y APERTURA DE EXPEDIENTES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES.

e SUPERVISAR EL PROCEDIMIENTO DE DIAGNOSTICO DE LOS REPORTES DE VULNERACION DE DERECHOS

e  ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

e  ELABORACION DE MEDIDAS DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e  LEVANTAR COMPARECENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LOS EXPEDIENTES QUE SE ACREDITA
LA VULNERACION DE DERECHOS.

e  HACER DEL CONOCIMIENTO A LA AUTORIDAD MINISTERIAL CORRESPONDIENTE LOS CASOS EN LOS QUE SE
CONSTITUYA UN DELITO EN PERJUICIO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e  RECEPCION Y CANALIZACION DE REPORTES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES, A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

Y LAS DEMAS QUE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

MARIO R. PAVON CARRASCO FERNANDO OCEGUERA MIRAMONTES
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL PROCURADOR DE PROTECCION DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES




GOBIERNO

%’@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
TRABAJADORA SOCIAL DE LA
TO-15-12 COORDINACION DE PROTECCION DE 9.2
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

25 A 45 ANOS

GENERO O SEXO:

INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD:

TRABAJO SOCIAL

EXPERIENCIA MINIMA:

6 MESES

HABILIDADES PERSONALES:

-TRABAJO EN EQUIPO.
-RESPONSABILIDAD.

-PROACTIVO.

-TRABAJO BAJO PRESION.
-SENSIBILIDAD PARA EL TRATO CON LA
GENTE.

-COMUNICACION EFECTIVA, ETC.

HABILIDADES ESPECIALES:

- CAPACITACION EN VIOLENCIA HACIA NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES.

-CAPACITACION EN DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

-CAPACITACION EN LEYES, PROTOCOLOS,
TRATADOS Y MARCO JURIDICO RELACIONADO CON
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

-CAPACITACION EN TEMAS DE PROTECCION Y
RESTITUCION DE DERECHOS.

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR ESTUDIOS DE TRABAJO SOCIAL DERIVADOS DE LOS EXPEDIENTES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES, CONSISTENTES EN
VISITAS DOMICILIARIAS, ENTREVISTAS REPORTES SOCIALES Y ESTUDIOS

SOCIOECONOMICOS.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Foete Covasdee

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
TRABAJADORA SOCIAL DE LA COORDINACION
TO-15-12 DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y 9.2
ADOLESCENTES
REPORTA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO AY BY COORDINADORA “B”

SUPERVISA A:

NO APLICA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LAS DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

AUTORIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e REALIZAR ENTREVISTAS, REPORTES SOCIALES Y/O ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
DERIVADOS DE LOS REPORTES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

e REALIZAR REPORTE SOCIAL DE SEGUIMIENTO DERIVADO DEL PLAN DE RESTITUCION
DE DERECHOS O MEDIDAS DE PROTECCION HASTA SU CUMPLIMIENTO.

e RECEPCION DE REPORTES Y APERTURA DE EXPEDIENTES DE VULNERACION DE
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e Y LAS DEMAS QUE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO.

MARIO R. PAVON CARRASCO
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL
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Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FERNANDO OCEGUERA MIRAMONTES
PROCURADOR DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE
AD-13-02 PROTECCION DE NINAS, NINOS Y 8.2
ADOLESCENTES

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: DE 25 A 55 ANOS

GENERO O SEXO: SIN DISTINCION DE SEXO

GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO
EXPERIENCIA MiNIMA: MINIMO 6 MESES
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES
-TRABAJO EN EQUIPO - CAPACITACION EN VIOLENCIA HACIA NINAS, NINOS
-RESPONSABILIDAD Y ADOLESCENTES
-PROACTIVO -CAPACITACION EN DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
-TRABAJO BAJO PRESION ADOLESCENTES
-SENSIBILIDAD PARA EL TRATO CON LA -CAPACITACION EN LEYES, PROTOCOLOS Y
GENTE TRATADOS Y MARCO JURIDICO RELACIONADO CON
-COMUNICACION EFECTIVA, ETC NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

CAPACITACION EN TEMAS DE PROTECCION Y
RESTITUCION DE DERECHOS

OBJETIVO DEL PUESTO

DAR ATENCION, APERTURA, TRAMITE Y SEGUIMIENTO EN EL AMBITO LEGAL A LOS REPORTES DE
RESTRICCION O VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES, DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE RESTITUCION DE DERECHOS, ASI COMO LA REPRESENTACION JURIDICA EN
EXPEDIENTES DE LA COORDINACION DE PROTECCION.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
ST DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
AD-13-02 AUXILIAR JURIDICO DE LA COORDINACION DE 8.2

PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES )

REPORTA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO AY BY COORDINADORA “B"

SUPERVISA A:

NO APLICA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LA DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA D.I.F. ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

AUTORIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO




GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e RECEPCION DE REPORTES Y APERTURA DE EXPEDIENTES DE VULNERACION DE DERECHOS
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e RECEPCION Y CANALIZACION DE REPORTES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES, A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

e ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES.

e ELABORACION DE MEDIDAS DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e LEVANTAR COMPARECENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LOS EXPEDIENTES
DE VULNERACION DE DERECHOS.

e HACER DEL CONOCIMIENTO A LA AUTORIDAD MINISTERIAL CORRESPONDIENTE LOS
CASOS EN LOS QUE SE CONSTITUYA UN DELITO EN PERJUICIO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

e REPRESENTACION JURIDICA EN EXPEDIENTES DE LA COORDINACION DE PROTECCION.

e Y LAS DEMAS QUE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

MARIO R. PAVON CARRASCO FERNANDO OCEGUERA MIRAMONTES
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL PROCURADOR DE PROTECCION DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL

PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO

JEFE DE DEPARTAMENTO “A" DE LA
AD-11-01 COORDINACION DE PROTECCION DE NINAS, 7.2
NINOS Y ADOLESCENTES

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: DE 25 A 55 ANOS

GENERO O SEXO: INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

CARRERA O ESPECIALIDAD: DERECHO, TRABAJO SOCIAL, PSICOLOGIA
EXPERIENCIA MiNIMA: UN ANO

HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES

-TRABAJO EN EQUIPO - CAPACITACION EN VIOLENCIA HACIA NINAS, NINOS
-RESPONSABILIDAD Y ADOLESCENTES

-PROACTIVO -CAPACITACION EN DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
-TRABAJO BAJO PRESION ADOLESCENTES

-SENSIBILIDAD PARA EL TRATO CON LA | -CAPACITACION EN LEYES, PROTOCOLOS, TRATADOS
GENTE Y MARCO JURIDICO RELACIONADO CON NINAS,
-COMUNICACION EFECTIVA, ETC. NINOS Y ADOLESCENTES

-CAPACITACION EN TEMAS DE PROTECCION Y
RESTITUCION DE DERECHOS

OBJETIVO DEL PUESTO

DAR ATENCION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO A LOS REPORTES DE RESTRICCION O VULNERACION
DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES, DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESTITUCION DE DERECHOS.
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Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL .
B DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
JEFE DE DEPARTAMENTO “A” DE LA
AD-11-01 COORDINACION DE PROTECCION DE NINAS, NINOS 7.2
Y ADOLESCENTES
REPORTA A:

COORDINADOR “B"

SUPERVISA A:

AUXILIAR JURIDICO, TRABAJADORA SOCIAL, TRABAJADORA SOCIAL “A", TRABAJADORA SOCIAL “B"

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

TODAS LAS DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

AUTORIDADES DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO.

10
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Joalo Corasde
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e RECEPCION DE REPORTES Y APERTURA DE EXPEDIENTES DE VULNERACION DE DERECHOS
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e RECEPCION Y CANALIZACION DE REPORTES DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES, A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

e ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES.

e ELABORACION DE MEDIDAS DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e LEVANTAR COMPARECENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LOS EXPEDIENTES
DE VULNERACION DE DERECHOS.

e HACER DEL CONOCIMIENTO A LA AUTORIDAD MINISTERIAL CORRESPONDIENTE LOS
CASOS EN LOS QUE SE CONSTITUYA UN DELITO EN PERJUICIO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

e YLAS DEMAS QUE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

MARIO R. PAVON CARRASCO FERNANDO OCEGUERA MIRAMONTES
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL PROCURADOR DE PROTECCION DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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GOBIERNO

DETODOS . .
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

S

DIF

Joele Cocandec
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