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1. PERFIL DE
PUESTO

Descripcion del Puesto

Subdirector

Area de Adscripcion: Subdireccién de Desarrollo de la comunidad,

Encargado de la Subdireccion de Planeacion e

Informatica
Reporta a: Director
Supervisa a: Jefes de Departamento de Desarrollo Comunitario y

Departamento de Organizacién y Promocion

Interacciones Internas

Subdirector Administrativo, Subdirector de Obtener los apoyos requeridos para llevar

Planeacién, Secretaria Técnica y Presidenta | acabo el Programa de Desayunos

del SMDIF Centro. Escolares.

Director y Subdirectores Atencién Ciudadana| Elaborar, evaluar y seguimiento a los

del H. Ayuntamiento. proyectos y programas de asistencia

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la| social.

informacion Publica. Seguimiento de las solicitudes realizadas
por la ciudadania.
Informacién minima de oficio y atender
las solicitudes de informacion publica.

Interacciones Externas

DIF Tabasco Compartir informacion de los avances del
Programa de Desayunos Escolares,
fechas

de capacitacion para el personal y las
Directrices que marca DIF Nacional en

General.
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Promover la participacion de las comunidades rurales del Municipio de Centro,
para emprender acciones que le permitan mejorar sus niveles de vida y propiciar
su bienestar social.

Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos y programas de desarrollo
social de la Direccion.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de la poblacion del Municipio
de Centro ,

Integracién de la informacion minima de oficio para su publicacién en el portal de
Transparencia, asi como atender y cumplir con las solicitudes de informacién que
se realicen a través de la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Ayuntamiento.

Supervisar el soporte técnico a los usuarios y equipos de cémputo de la

Institucion.

. Programar, realizar, supervisar y evaluar las acciones que la Subdireccion
de Desarrollo de la Comunidad llevara a cabo anualmente.

. Supervisar que el Programa de Desayunos Escolares se realice conforme a
los lineamientos establecidos.

. Gestionar ante la Direccion del SMDIF, los recursos necesarios para la
supervision del Programa de Desayunos Escolares.

. Disefar el sistema de evaluacién de los programas y/o proyectos.

. Solicitar a las Subdirecciones la informacion peridédica sobre el avance de
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los Programas y/o proyectos en su competencia.

. Evaluar el avance de los programas en base a la calendarizacion
establecida. « Determinar las causas de las variaciones observadas en la
evaluacion de los programas y definir las medidas correctivas en su caso.

. Supervisar que los proyectos propuestos por los Subdirectores retinan los
requisitos necesarios para ser sujetos de financiamiento.

. Presentar a la Direccion del SMDIF, los resultados de la evaluacion de cada
uno de los programas y/o proyectos.

. Presentar por escrito a la Direccion del SMDIF el informe anual de
actividades. « Recibir, analizar y capturar las solicitudes de apoyo de la ciudadania
en el Sistema Integral de Atencion Ciudadana (SIAC) y delegarlas a los
Subdirectores Correspondientes, asi mismo las recibidas via electrénica por el
SIAC.

. Integracion trimestral de la informacién minima de oficio de la Direccion
como Sujetos Obligados para su publicacién en el Portal de Transparencia.
. Elaboracion de informes de contestacién a las solicitudes de informacion

publica que se hacen ante la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Del H. Ayuntamiento.

. Supervisar que el departamento de informética proporcione el
mantenimiento

Adecuado a los equipos de codmputo y la asesoria a los usuarios de los mismos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. .. Licenciatura
Nivel Académico:

Experiencia: .Minimo 3 afios de experiencia Laboral

Politica social, técnicas legislativas, gestion institucional, normatividad.
Planeacién, elaboracién y evaluacién de proyectos, Administracion
Conocimientos: Publica y tecnologia de la informacion.

Toma de decisiones, capacidad de negociacion, andlisis de
problemas, control administrativo, facilidad de palabra, enfoque
en resultados y buen trato, actitud de servicio, propositivo,
capacidad analitica y de sintesis.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:




