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Subdirector
Subdireccion de Centros Asistenciales
Director
Jefe de Departamento de Centros Infantiles y Departamento
de Academias

Subdirectores Coordinar y ejecutar las acciones establecidas en
los programas de la Institucion

Direccién de Atencién a las Mujeres del H. Lograr el mejor desarrollo de los programas que
Ayuntamiento de Centro, Secretaria de Educacion | van dirigidos a la comunidad y supervisar el
Publica del Estado de Tabasco y Ciudadania que | cumplimiento de las disposiciones normativas, asi
asi lo requiera. como de la ejecucién de los programas. Y
atencion de los ciudadanos que requieren de los
servicios que se prestan por parte de la
Subdireccion

Descripcion genérica

Apoyar el desarrollo de las familias de escasos recursos del Municipio de Centro, al facilitar a los hijos
de las madres trabajadoras un espacio seguro en los que reciban educacion, cuidados maternos,
atencion médica, psicologica y alimentacion adecuada para un mejor desarrollo integral.

Asi como dar oportunidad de aprender un oficio en las academias reguladas por la Direccion del
SMDIF de Centro a madres de familia y a personas que por algin motivo no hayan concluido sus
estudios.

Descripcién Especifica
Supervisar que el funcionamiento de los Centros Asistenciales se realice de acuerdoa los

lineamientos establecidos.

Control y seguimiento a las solicitudes y/o peticiones hechas por las Direcciones delos Centros
Infantiles pertenecientes a esta Direccion.
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Atender a las personas que solicitan apoyo sobre el area de Centros Asistenciales.

Coordinar y supervisar las actividades de caracter administrativo y técnico que serealicen en los
Centros Infantiles.

Supervisar que las cuotas de recuperacion de los Centros Infantiles sean ingresadosoportunamente a
la Direccion de Finanzas del Municipio.

Tramitar ante el Subdirector de Administracion del DIF Municipal, las érdenes deservicios
solicitados por los Centros Infantiles.

Tramitar el suministro de los insumos, materiales de limpieza y de oficina de losCentros
Infantiles, ante el Subdirector de Administracion.

Supervisar que las Academias cumplan con los horarios y lineamientos establecidosy realmente
cuenten con un minimo de 15 alumnos, requerido indispensable para subuen funcionamiento.

Programar supervisiones a las Academias y evaluar los programas tematicos de loscursos impartidos
en ellas.

Asistir a los eventos, exposiciones y reuniones organizadas por los CentroslInfantiles y
Academias.

Supervisar que las cuotas de inscripcion y recuperacion mensual por los servicios proporcionados
en las Academias sean ingresados en las fechas establecidas a laDireccion de Finanzas del
Municipio.

Convocar y dirigir reuniones mensuales de trabajo con el personal de las Academias.

Nivel académico Carrera profesional terminada
Experiencia Minimo 3 afos de experiencia laboral.
Conocimientos Administracién Publica y manejo de recursos humanos

Aptitud para ocupar el puesto | Toma de decisiones, control administrativo, andlisis de problemas,
facilidad de palabra, sensibilidad hacia los mas necesitados y
voluntad de Servicio.




