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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 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE 72
ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y DESARROLLO
COMUNITARIO

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: 38 A60 ANOS

GENERO O SEXO: INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS: LICENCIATURA

CONTADOR PUBLICO, ADMINISTRACION,

CARRERA O ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION FINANCIERA

EXPERIENCIA MINIMA: 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES:
COMUNICACION EFECTIVA, INTELIGENCIA EMOCIONAL, CAPACIDAD PARA TOMA
RESPONSABLIDAD, DE DECISIONES, CONSTRUCCION DE ESTRATEGIAS Y

COMPANERISMO, TRABAJO EN MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
EQUIPO, CAPACIDAD PARA LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS Y
LEALTAD, LIDERAZGO Y
ANALITICO

OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINAR Y EFICIENTAR LAS AREAS A SU CARGO PARA LA CORRECTA APLICACION Y
TRANSPARENCIA DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA DIRECCION Y A LOS PROGRAMAS QUE SE
OPERAN.
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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 SUBDIRECCION
AD-11-01 ADMINISTRATIVA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y 7.2
DESARROLLO COMUNITARIO

REPORTA A:

ENCARGADO DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO

SUPERVISA A:

ANALISTA “A", ANALISTA "B", ASISTENTE ADMINISTRATIVO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
POLIVALENTE "A", SECRETARIA "E" Y AUXILIAR DE OFICINA

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD.
DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO
DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
DIRECCION JURIDICA

PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
SECRETARIA TECNICA DE DIRECCION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y TRASPORTES
SUBDIRECCION DE TESORERIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

INSTITUTO DE PESCA Y ACUACULTURA DEL ESTADO DE CAMPECHE (INPESCA)
INSTITUTO TECNOLOGICO DE CHINA, CAMPECHE (ITCHINA)

SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (SHCP)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA (SECONT)

SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL (SEPROCI)

SISTEMAS PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPALES DEL ESTADO DE CAMPECHE
SUBSECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CENTROS ASISTENCIALES: CASA DE LA MISERICORDIA "FAUSTA LAVALLE" I.A.P DEL MUNICIPIO DE
CAMPECHE; CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA INDIGENTES (CAIPI) Y HOGAR DE ANCIANOS A.
C. "VILLA MERCED" DEL MUNICIPIO DE CARMEN; CASA "ALBA MARIA Y SOFIA" DEL MUNICIPIO DE
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ESCARCEGA, ASILO DE ANCIANOS "DR. ABELARDO LARA NEGRON" DEL MUNICIPIO DE HOPELCHEN;
LA CASA HOGAR DE ANCIANOS “PROFRA. MARIA DEL CARMEN MONTERO DE HURTADO" EN EL
MUNICIPIO DE CANDELARIA

CENTRO DE DESARROLLO FAMILIAR COMUNITARIO SIGLO XXI

SISTEMA NACIONAL DIF

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

ESTABLECER PROCEDIMIENTOS DE PLANEACION Y CONTROL PARA HACER USO EFICIENTE DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS A LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO
COMUNITARIO, COMO LOS BIENES MATERIALES, TECNICOS Y FINANCIEROS, ASI COMO COORDINAR
LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ASIGNADO, PARA LLEVAR A CABO UNA CORRECTA TOMA DE
DECISIONES Y UTILIZACION DE LOS MISMOS Y CUMPLIR CON EL CALENDARIO DE INFORMACION
ANTE EL SNDIF PARA EL INDICE DE DESEMPENO FACTOR QUE CONTRIBUYE PARA LA ASIGNACION
DE RECURSOS DEL FAM.

GENERAR LAS ESTRATEGIAS MAS ADECUADAS PARA CONTAR CON EL PADRON MAS ACTUALIZADO
Y COORDINAR LAS DISTRIBUCIONES DE LOS INSUMOS DE ABARROTES Y FRUTAS POR PROGRAMA
ALIMENTARIO, POR MUNICIPIO Y POR LOCALIDAD

MARIO R. PAVON CARRASCO RANGEL ALFREDO CARRILLO
NOMBRE DIRECTOR GENERAL DEL NAVARRO
SEDIF CAMPECHE ENCARGADO DE DESPACHO DE LA

DIRECCION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA'Y DESARROLLO
COMUNITARIO



