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

MA
C'I;ﬁ\éETDOEL DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
D L SUBDIRECOION DE PLANEACION.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: 25-65 ANOS.
GENERO O SEXO: INDISTINTO.

GRADO DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA.

CARRERA O ESPECIALIDAD:

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, INFORMATICA O
AFINES.

EXPERIENCIA MINIMA:

MINIMO DE 3 ANOS EN PUESTOS ADMINISTRATIVOS Y
MANEJO DE EQUIPOS DE TRABAJO.

HABILIDADES PERSONALES:

-TRABAJO EN EQUIPO
-RESPONSABILIDAD

-PROACTIVO

-TRABAJO BAJO PRESION
-ADAPTACION AL CAMBIO
-COMUNICACION EFECTIVA Y ASERTIVA,
ETC.

-EMPATIA

-LIDERAZGO

-INICIATIVA Y DINAMISMO
-AUTOCONTROL Y AUTOCRITICA
-EMPATIA

-ASERTIVIDAD

-CAPACIDAD DE COMUNICAR
-NEGOCIACION

-CAPACIDAD DE ESCUCHA
-RESPONSABILIDAD POR OBJETIVOS A
CUMPLIR.

HABILIDADES ESPECIALES:

-MANEJO DE LA PAQUETERIA OFFICE

- MANEJO DE SISTEMAS OPERATIVOS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO

-MANEJO DE BASES DE DATOS

-CAPACIDAD DE DEFINIR UN PROBLEMA Y EVALUAR
SOLUCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO

GENERAR MECANISMOS DE PLANEACION QUE ACCEDAN A LA INTEGRACION DE INFORMES DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE SE EJECUTAN EN LAS DIVERSAS AREAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL
Y MUNICIPALES, ASI COMO SUPERVISION, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LOS SISTEMAS
OPERATIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO.
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CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
COORDINADOR GENERAL "B"
AD-06-01 DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, >

REPORTA A:

DIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA

SUPERVISA A:

JEFE DE DEPARTAMENTO "A”
JEFE DE DEPARTAMENTO “B"
AUXILIAR TECNICO "A"

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

AREAS INTERNAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL:

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL, CREE

CENTRO REGIONAL DE REHABILITACION INTEGRAL (CRRI)

CENTRO DE ATENCION PSICOSOCIAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (CAPANNA)
DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD

PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO
DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA

PRESIDENCIA

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE
CAMPECHE.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO.
SECRETARIA DE BIENESTAR

SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

INSTITUTO DE INFORMACION GEOGRAFICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE CAMPECHE,
(INFOCAM)

SECRETARIA DE SALUD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES (SESIPINNA)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA (INEGI)

INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES (INAI)

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

SUPERVISAR EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS O ACCIONES PROGRAMADOS
EN EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS A TRAVES DEL SISTEMA DE
EVALUACION INTEGRAL (SEl) Y EL SISTEMA DE INDICADORES (Sl).

SUPERVISAR LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE
EGRESOS DE LAS AREAS OPERATIVAS DEL SISTEMA, DANDO SEGUIMIENTO Y ASESORIA Y
VERIFICANDO LA CAPTURA EN EL SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE DEL ESTADO DE
CAMPECHE (SIACAM,).

SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL SISTEMA.
SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LAS METAS FISICAS EN LA CUENTA PUBLICA DEL SISTEMA
DIF ESTATAL.

PLANEAR, PROGRAMAR Y ORGANIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION, SU
SEGUIMIENTO ANTE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO Y LA
PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DE LA INSTITUCION, GESTIONADO ANTE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS QUE TENGAN ENCOMENDADOS, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, LOS LINEAMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS
APROBADAS, EN SUS RESPECTIVOS AMBITOS DE COMPETENCIA.

PROPORCIONAR DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS EN LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y REGLAMENTOS APLICABLES, LA INFORMACION ASESORIA Y COOPERACION
TECNICA QUE LES REQUIERAN OTRAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA, ASi COMO
OTRAS DEPENDENCIAS ESTATALES FEDERALES Y MUNICIPALES.

SUPERVISAR EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS O ACCIONES EN LOS SISTEMAS
ESTABLECIDOS POR LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES CORRESPONDIENTES.
SUPERVISAR Y COORDINAR AL PERSONAL A SU CARGO, DISTRIBUYENDO CARGAS DE
TRABAJO Y EVALUANDO SU FUNCIONAMIENTO.

ACORDAR CON EL SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO LA RESOLUCION DE LOS ASUNTOS
QUE SE GENEREN EN LA ESFERA DE SU COMPETENCIA.

INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO LAS ACTIVIDADES QUE REALICE EL
PERSONAL A SU CARGO.

ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS QUE
TENGAN ENCOMENDADOS, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES, LOS LINEAMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS APROBADAS, EN SUS RESPECTIVOS
AMBITOS DE COMPETENCIA.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

VALIDAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA PARA LA CAPTURA DE REPORTES DE
ACTIVIDADES DE LAS AREAS OPERATIVAS DEL SISTEMA DIF ESTATAL Y LOS 13 SISTEMAS DIF
MUNICIPALES. ASi COMO LA ADECUADA INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS.

PROPONER Y PROPORCIONAR ASESORIA Y CAPACITACION A LAS AREAS DEL SISTEMA DIF
ESTATAL Y A LOS 13 SISTEMAS DIF MUNICIPALES.

SUPERVISAR LA ELABORACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA LA JUNTA DE
GOBIERNO, ASi COMO EL MATERIAL QUE SE UTILIZA PARA SU PRESENTACION.
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e SUPERVISAR LA INFORMACION INTEGRADA EN LOS FORMATOS QUE SE EMITEN DE
MANERA, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL AL SISTEMA NACIONAL DIF A TRAVES DEL
SISTEMA DE INFORMACION EN MATERIAL DE ASISTENCIA SOCIAL (SNIMAS).

e SUPERVISAR LA INTEGRACION MENSUAL DE LAS FICHAS TECNICAS PARA ELABORAR LA
AGENDA DEL GOBERNADOR CON LOS EVENTOS

e SUPERVISION Y REVISION DE LOS FORMATOS TRIMESTRALES SOLICITADOS POR EL
INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES (INAI), A TRAVES DE LA PLATAFORMA DEL SISTEMA DE PORTALES
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT).

e MANTENER COORDINACION CON LAS DEMAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA Y, EN
SU CASO, CON OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES PARA EL MEJOR DESPACHO DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

e PROPORCIONAR LA INFORMACION, ASESORIA Y COOPERACION TECNICA QUE LES
REQUIERAN OTRAS AREAS DEL SISTEMA, ASi COMO OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
ESTATALES, FEDERALES Y MUNICIPALES.

e COADYUVAR EN LA FORMULACION DE LOS ANTEPROYECTOS DE MANUALES DE
ORGANIZACION, DE ESTRUCTURAS Y DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS A SUS
RESPECTIVOS CARGOS.

e SOLICITAR, CONFORME A SUS NECESIDADES, LOS REQUERIMIENTOS DE LOS BIENES
MUEBLES Y SERVICIOS QUE SEAN INDISPENSABLES PARA EL DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES DE LAS AREAS A SUS RESPECTIVOS CARGOS, Y REMITIRLOS AL DIRECTOR DE
AREA PARA SU AUTORIZACION.

e VIGILAR QUE SE HAGA BUEN USO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE SE DESTINEN
A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SUS RESPECTIVOS CARGOS.

e ELABORAR LOS DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES QUE LES SEAN ENCOMENDADOS
POR SUS RESPECTIVOS SUPERIORES JERARQUICOS INMEDIATOS Y LOS QUE LE
CORRESPONDA EMITIR A OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES.

e TRABAJAR COORDINADAMENTE CON EL DIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA EN LA
INTEGRACION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LOS INFORMES DEL GOBERNADOR Y DE LAS
ACTIVIDADES DEL SISTEMA DIF ESTATAL.

e ELABORAR LAS TABLAS PARA SOLICITAR E INTEGRAR LA INFORMACION DEL SISTEMA EN EL
ANEXO ESTADISTICO DEL INFORME DE GOBIERNO.

e LAS DEMAS QUE LES CONFIERAN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS.

e SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES CIUDADANAS PARA EL SISTEMA DIF
Y OTRAS INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, TURNADAS A LAS AREAS OPERATIVAS DEL

ORGANISMO.
MARIO R. PAVON CARRASCO MARITZA ELIZABETH GOMEZ MOLINA
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL DIRECTOR DE PLANEACION

ESTRATEGICA




