MANUAL DE ORGANIZACION
Sistema Municipal para el

HONESTIDAD Y RESULTADOS Desarrollo Integral de la Familia
2021-2024

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento Centros Infantiles

Area de Adscripcion: Subdireccion de Centros Asistenciales
Reporta a: Subdirector de Centros Asistenciales

Supervisa a: Personal de los Centros Asistenciales

Interacciones Internas

Directoras de los Centros de Atencion Infantil Seguimiento y control de las actividades que se
realizan en los Centros Asistenciales.

Interacciones Externas

Secretaria de Educacién Publica del Recibir informacion, planes y programas que
Gobierno del Estado regiran la formacién de los infantes, asi como

la forma de operar de los docentes y del

JV personal administrativo de los Centros

Asistenciales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Verificar que se cumplan las funciones y actividades de los Centros Asistenciales.

Descripcion Especifica

e Coordinar el area de recursos humanos del personal que labora en los Centros Asistenciales.
e Apoyar en las gestiones administrativas de los Centros para la correcta ejecucion de sus

actividades.
e Apoyar en los eventos que se lleven a cabo en los Centros.
e Dar seguimiento de las supervisiones, revisiones y observaciones que se generen de la Secretaria

de Educacion, DIF Nacional y Proteccion civil.
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