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Poza Rica de Hidalgo, Ver., a 06 de diciembre del 2024
Oficio N°SEA-2183-2024

Lic. Lizeth Amayrani Guerra Méndez
Sindica Unica del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

En atencion al Oficio No. CON-1016-2024 de fecha 28 de noviembre de 2024 remitido por el
area de Contraloria Municipal, mediante el cual sefiala que con el objeto de efectuar la
solventacion emitida por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (ORFiS) y en seguimiento al Programa AUTO AUDITATE de entrega vy
recepcion, solicita se remitan todas las actualizaciones de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos Administrativos a la Oficina de la Sindicatura Municipal, a efecto de que se
sometan a {a aprobacion del Cabildo.

Por lo anterior, se remiten en forma impresa y debidamente signados, los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos correspondientes a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
Municipal de Poza Rica de Hgo., misma que se encuentra a mi cargo.

Sin mas por el momento, me despido agradeciendo de antemano su atencion, quedando a sus

ordenes.
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El presente Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de
Poza Rica de Hidalgo, da cumplimento a la Ley Orgéanica del Municipio Libre, teniendo
como finalidad abonar a la institucionalizacién y fortalecimiento de acciones, asi como de
politicas publicas municipales, permitiendo tener una clara operatividad, basada en una
metodologia de accidon que marca las pautas para un servicio publico eficiente con calidad,
calidez y perspectiva de derechos humanos.

En este documento se podra identificar el marco juridico internacional, nacional y local que
fundamenta la operatividad del area, asi como las atribuciones que derivan de ella, de igual
manera presenta la mision, vision que caracteriza a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA vy la
estructura que la conforma desarrollando ta descripcidon y perfil del puesto.
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Ambito Internacional

Convencién scobre los derechos del Nifio

Agenda 2023 ODS

a Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
la Mujer (Convencion de Belém do Para)

Convencion scbre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW)

Ambito Nacional

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Lineamientos emitidos por e! Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion

Ley General de Accesc de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley de Migracian

Estrategia Nacional para la Atencidon de la Primera Infancia

Ambito Estatal

Ley Organica del Municipio Libre

Ley 573 de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Ley para la lgualdad entre hombres y mujeres

Ley 235 para el Acceso a una vida Libre de Violencia para las Mujeres de Veracruz de
ignacio de la Llave

Ley de Atencién a Personas Migrantes y sus Familias para el Estado de Veracruz de
ignacio de la Llave

Y demas leyes e instrumentos aplicables.
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Coordinar de manera efectiva la operatividad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio de Poza Rica de Hidalgo,
Veracruz, articulando politicas publicas, que visibilicen, reconozcan, protejan y garanticen los
derechos humanos de la nifiez y adolescencia. Contribuyendo asi, en el goce y disfrute pleno
de sus de sus derechos y de su sano desarrollo integral.

Proyectar a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal como una instancia y area operativa
transversal encargada de coordinar, vincular y colaborar de manera permanente con el sector
publico en sus diversos niveles, asi como con el sector privado y social, a favor de cantribuir
en [a atencion, promocion, difusion y resolucién en temas que impacten de manera directa e
indirecta a nifas, nifios, adolescentes y sus familias, contando con perspectiva de derechos
humanos e igualdad sustantiva en todo momento.
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Promover de manera permanente los derechos de nifias, nifios y adolescentes
en los diferentes sectores sociales, generando una cultura de respeto,
reconocimiento y proteccién de los derechos humanos de la nifiez vy la
adolescencia dentro del municipio.
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| MATRIZ ESTRATEGICA DE EVALUACION DEL EJE NO.4
" POZA RICA VIVE INCLUYENTE

Secretaria Ejecutiva del
Sistema de Proteccion
Integral de Ninas, Nitos y
Adolescentes

. EDUCAEION -~ 1@ Psmon
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sOLIDAS
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Direccion de la Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Munitipal de Poza Rica

Tecnico y logistico
sindicalizado

Personal de Intendencia
sindicalizado

prepr——— Auxiliar de la SE

Secretaria
Personal sindicalizado

Jefatura de . Promocidn y
Difusién de Derechos de
NNA y Vinculacion
Interinstitucional

Auxiliar de la Jefatura de
Promocion y Difusidon de
Derechos de NNA y

Vinculacion

Jefaturg de Atencion

Directa a’NNA, Psicologia

Clinica

Auxiliat-de la Jefaturarde
Atencion Directa 8 NNA y
sus familias/Psicologia

]

Auxiliar de la Jefatura de
Atencién Directa a NNA y

sus familias/Psicologia

e e Cliriica "A” Clinica “B”
Interinstitucional
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Fundamento conforme a Ia Ley 573 de los derechos de Ninas, Nmos y Adolescentes del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, aplicable para el Municipio de Poza Rica de Hgo.,
Ver.

Art. 119 La coordinacién operativa del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes recaera en un area administrativa que determine el Ayuntamiento, conforme a
su organizacion interior, con funciones de Secretaria Ejecutiva, la cual debera de contar con
personal capacitado de manera sistémica y continua para el egjercicio integral de sus
atribuciones, y garantizar |a participacion de los sectores publico, privado y social, asi como
de ninas, ninos y adolescentes.

L.as Secretarias Ejecutivas Municipales tendréan, cuando menos, las atribuciones siguientes:

|. Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades competentes de la
Administracion Publica Municipal que deriven de la presente Ley;

Il. Realizar el diagnoéstico sobre el cumplimiento y observancia de los derechos de ninas,
nifios y adolescentes en el Municipio, que servira de base para la elaboracion del Programa
Municipal de Proteccién de Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes;

[ll. Elaborar el proyecto del Programa Municipal de Proteccidon de Ninas, Nifios y
Adolescentes para someterlo a consideracion del Sistema Municipal,

IV. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Municipali,

V. Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccion Integral,
integrar y mantener actualizado el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que
deriven, y expedir constancia de los mismos;

VI. Apoyar al Sistema Municipal de Proteccién Integral en la ejecucion y seguimiento de los
acuerdos y resoluciones emitidos;

VII. Proponer la celebracién de convenios de coordinacién, colaboracién y concertacion con
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales;
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| VIli. Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor de
| la atencién, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes; y los difundird a las
, autoridades competentes y a los sectores social y privado para su incorporacién en los
programas respectivos;

IX. Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general los resultados
de los trabajos que realice, asf como toda aquella informacién publica que tienda a la
generacion, desarrollo y consolidacién de perspectiva en la materia, desagregada por lo
menos, en razoén de edad, sexo, municipio, escolaridad y discapacidad;

X. Asesorar y apoyar a las dependencias y entidades municipales que lo requieran para el
ejercicio de sus atribuciones en la presente materia;

Xl. Coordinar con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral la
articulacién de la politica estatal y el intercambio de informaciéon necesaria a efecto de dar
cumplimiento a esta Ley; asi como la capacitacion sistémica y continua que ésta le brinde
para fortalecer el ejercicio integral de sus funciones;

Xll. Informar cada cuatro meses al Sistema Municipal de Proteccién Integral y a su
Presidente, sobre sus actividades;

Xl Proporcionar al crganismo que acuerde el Sistema Municipal de Proteccion Integral, la
informacion necesaria para la evaluacién de las politicas de desarrollo social vinculadas con
la proteccién de nifias, ninos y adolescentes;

XIV. Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil,
academia y demas instituciones de los sectores social y privado; y

XV. Las demas que le encomiende el Sistema Municipal de Proteccion Integral o su
i Presidencia.
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Lic. En Trabajo Social, Sociologia, Psicologia, Pedagogia o a fin a las Ciencias Sociales,
deseable con grados a fines a la labor del puesto.

Con conocimiento en manejo de dispositivos méviles, paqueteria de office, conocimiento en
Derechos humanos, Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, marcos normativos en
materia de derechos, conocimiento en diversidad, inclusion, discapacidad, migracion,
familia, manejo intra e interinstitucional, experiencia minima de tres afios en temas
relacionados a nifiez, adolescencia y familias, con capacidad de coordinacion operativa,
vinculacion intra e interinstitucional, gestion, administracién de recursos humanos,
- materiales, técnicos y financieros, conocimiento en educacién social, investigacion,
« intervencién en grupos vulnerables.

Funciones
Dar cumplimiento a lo establecido en el Marco juridico y normativo de la LGDNNA y LEDNNA

1. Participar en la elaboracién del Programa Municipal de Desarrollo, con enfoque en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible y los instrumentos normativos aplicables;

2. Elaborar el Programa Presupuestal con forme al afio, con las acciones y estrategias
proyectadas y ejecutadas en cumplimiento de periodo.

3. Promover la promocién, difusion, reconocimiento y la proteccion de los Derechos de

| las Nifias, Nifos y Adolescentes dentro y fuera del H. Ayuntamiento Municipal,

‘ 4. Disefar y proponer acciones que abonen a la creacion y fortalecimiento de politicas
publicas en materia de nifiez y adolescencia;

5. Crear espacios que aporten a la participacion de los actores sociales en |la atencién a
las niflas, nifios y adolescentes;

6. Promover el trabajo transversal, asi como interinstitucional, con comunicacion clara y
asertiva favoreciendo al entendimiento y pronta respuesta;

7. Planear y llevar a cabo las Sesiones ordinarias y extraordinarias del SIPINNA
Municipal;

8. Otorgar informes y reporte en tiempo y forma sobre la operatividad del area tanto a
nivel Municipal como Estatal.
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9. Promover la participacion directa e indirecta de nifias, nifios y adolescentes:

10.Informar al Presidente del Sistema, asi como a las Comisiones edilicias
correspondientes sobre las acciones y desempefio de la Secretaria Ejecutiva, ser
personal de primer contacto ante situaciones que impacten en nifas, nifios y
adolescentes;

11.Dar cumplimiento a la creacién y seguimiento de Mesas de Trabajo, Comisiones y
Consejos establecidos como acuerdos con el Estado;

12.Promover la socializacion y conocimiento de las acciones que se realizan por parte
de [a Secretaria Ejecutiva en redes sociales como lo solicita el SIPINNA Estatal;

13.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.,

14.Y demas funciones que surjan bajo el cumplimiento de las atribuciones de la titular de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema en cumplimiento a la normativa aplicable.

Jefe ascendente
* Presidente Municipal Constitucional de Poza Rica (presidente del SIPINNA);
» Secretario del Ayuntamiento (area de adscripcion).

! Personal descendente

Aucxiliar de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA:

Secretaria (personal sindicalizado);

Tecnico y apoyo Logistico (personal sindicalizado);

Jefatura de Promocién y Difusién de Derechos de NNA y Vinculacion;

Jefatura de Atencidn Directa a NNA — Psicologia Clinica;

« Auxiliar de la Jefatura de Promocion y Difusion de Derechos de NNA y Vinculacion;

« Auxiliar de la Jefatura de Atencidn Directa a NNA — Psicologia Clinica;

» Secretaria de la Jefatura de Promocidn y Difusién de Derechos de NNA y Vinculacion
(personal sindicalizado);

o Personal de Intendencia {personal sindicalizado).
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Nombre del puesto

Auxiliar de la SE del SIPINNA

Perfil del puesto
Licenciatura en Derecho, Administracién o afines.

Responsable de llevar a cabo de manera eficiente las tareas administrativas de oficina, servir
de apoyo a la directora del area, asistir en las tareas diarias de oficina y gestionar y controlar
los recursos existentes para la operatividad.

Conocimiento en Manejo de dispositivos moviles, paqueteria de office, manejo y control de
documentacion, expedientes, conocimiento en materia de derechos humanos, derechos
humanos de nifas, nifios y adolescentes.

Funciones

Apoyo directo da la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal;

2. Coadyuvar en la organizacién y planeacion de reuniones de trabajo intra e
interinstitucional;

3. Redactar escritos

4. Ordenar archivos

5. Generar las actas de las reuniones de trabajo, Sesiones Ordinarias y Sesiones
Extraordinarias;

6. Coadyuvar en la elaboracion de los reportes de productividad de las jefaturas que
conforman esta Secretaria;

7. Control y registro de los reportes emitidos a nivel Municipal y Estatal;

8. Enlace de Archivo para apego a los lineamientos de! Archivo Municipal;

9. Enlace con el area de Comunicacion Social en apego a los lineamientos de promocién
y difusion de ias actividades realizadas;

10.Enlace con otras Direcciones Municipales e Instancias Estatales para solicitud o
entrega de informacidn, materiales, reportes, asi como el cumplimiento especifico en

las acciones en apego a los acuerdos establecidos en materia de Prevencion,
Atencion e ldentificacion de Ia Viclencia de género.

—
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11.Efectuar el control y respaldo de documentos de la Secretaria Ejecutiva.

12.Colaborar en los inventarios de los recursos proporcionados por el area de
adqguisiciones para su control y buen uso.

13.Participar en la planeacién y atencion en los diferentes eventos y actividades llevadas
a cabo por esta Secretaria;

14.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.

Jefe ascendente
+ Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica

Personal descendente

e No aplica
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Nombre del puesto
Secretaria

Perfil del puesto
Bachillerato y/o Licenciatura
Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion:
mantener el control en la recepcidn de correspondencia; ademas de llevar a cabo todas las
actividades administrativas conforme al puesto y tipo de contratacion.
Conocimiento en paqueteria de office, manejo y control de documentacion, expedientes,
atencion al publico, administracion de recursos, uso de equipo técnico.

Funciones
Recibir y brindar atencién al publico en general;
2 Brindar informacion de los diferentes servicios otorgados por la Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Municipal;
3 Llevar a cabo el registro de visitantes externos a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
Municipal;
4 Llevar a cabo el registro de madres, padres, tutores que acuden a las instalaciones
con sus niias, niflos o adolescentes para recibir el servicio por parte de la Jefatura de
Atencion directa/Psicologia Clinica;
Canalizar de manera interna al area de su visita;
Recibir y registrar correspondencia;
Captar las llamadas telefénicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna;
Coadyuvar en agendar citas via telefénica conforme a la agenda disponible y otorgada
por el area de atencién directa y Psicologia Clinica;
9 Facilitar material impreso a personal de area de psicologia dependiendo cual sea e
requerimiento;
10 Redactar documentos, para todo tipo de peticiones dentro y fuera del ayuntamiento;
11 Gestidn de archivos y expedientes, archivar y tratar diferentes documentos y datos;
12 Captura de informacién (base datos);

-
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13.Participar en la planeacion y atencién en los diferentes eventos y actividades
llevadas a cabo por esta Secretaria;

14.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.

Jefe ascendente
o Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica

Personal descendente

* No aplica
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Nombre del puesto

Jefatura de promocion y difusién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y
Vinculacién

Perfil del puesto
Licenciatura en Trabajo Social, Educacion, Pedagogia, Psicologia, Psicopedagogia,
Derecho o afines.
Deseable con grados acorde a la labor del puesto.

Conocimiento en el Manejo de dispositivos moéviles y paqueteria de office, conocimientos
basicos en el programa de SPSS y bases de datos, manejo de las metodologias de
intervencion en las ciencias sociales; caso, grupo o comunidad, conocimiento de leyes e
instrumentos en materia de derechos humanos. Control de grupos y facilidad para el trabajo
colaborativo.

. Funciones

1. Desarrollo del marco juridico internacional, nacional y estatal de los Derechos
Humanos de las Nifas, Nifos y Adolescentes, (Convencion sobre los Derechos del
Nifio, la LGDNNA, LEDNNA, entre otros);

2. Capacidad de disefio, planeacion y ejecucion de platicas, cursos, capacitaciones,
talleres, foros entre otros;

3. Desarrollo en temas que impacten de manera directa e indirecta a NNA como lo son
Crianza Positiva, Prevencion del Acoso Escolar, Prevencion e ldentificacién del
Maltrato [nfantil, Prevencidn del Embarazo en Adolescentes, Prevencion e
{dentificacion de la Violencia en el Noviazgo, Cartilla de Derechos Sexuales de
Adolescentes entre otros;

4. Colaborar en la planeacién y ejecucién de mecanismos de participacion de nifas,

ninos y adolescentes;

Manejo de técnicas de intervencién social;

Elaboracién de material sociceducativos;

Disefio y elaboracién de instrumentos de investigacion;

o
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8. Manejo de dispositivos moviles y paqueteria de office;

9. Manejo del programa de SPSS y bases de datos;

10.Contacto y vinculacion para el trabajo colaborativo con otras instancias;

11.Participar en la planeacion y atencion en los diferentes eventos y actividades llevadas
a cabo por esta Secretaria;

12. Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.
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Nombre del puesto
Auxiliar Jefatura de promocién y difusién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y
Vinculacién Interinstitucional.

Perfil del puesto
Licenciatura en Trabajo Social, Educacién, Pedagogia, Psicologia, Psicopedagogia, Derecho o
afines. Deseable con grados acorde a la labor del puesto. Conocimiento de leyes e instrumentos
en materia de derechos humanos, control de grupos y facilidad para el trabajo colaborativo,
conocimiento en el manejo de dispositivos méviles y paqueteria de office.

Funciones

1. Organizar y preparar material de apoyo previamente para la imparticién de las platicas en los
diversos espacios en los que se desarrollan;

2. Auxiliar en el orden y control de las y los asistentes a las platicas, talleres, cursos,

‘ capacitaciones, etc.

Organiza material didactico para nifias, nifios y adolescentes, madres, padres de familias,

tutores, servidores publicos.

Registrar los asistentes de la capacitacion.

Disefar bases de datos para el vaciado de instrumentos de investigacion en Microsoft Excel

Organizar instrumentos de investigacion para su analisis

Capturar informacion en las bases de datos.

Elaborar graficos para su interpretacion

Organizar carpetas digitales

10 Organizar carpeta de oficios

11. Organizar agenda de trabajo

12.Elaborar y actualizar Directorio telefénico intra e interinstitucionales;

13.Informar a las personas que acuden a preguntar o llaman via telefénica qué servicio
ofrece la Secretaria del SIPINNA Municipal; Participar en la planeacion y atencién en
los diferentes eventos y actividades llevadas a cabo por esta Secretaria;

14.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.

w
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Jefe ascendente
» Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica
» Jefatura de promocion y difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y
Vinculacién

Personal descendente

« No aplica
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Nombre del puesto

Jefatura de atencién directa a nifias, nifos y adolescentes y sus familias/Psicologia clinica

Perfil del puesto

Licenciatura en Psicologia con especialidad en psicologia infantil, intervencion en familia, en
crisis, atencién a discapacidad y grupos diversos en situacion de vulnerabilidad, deseable
con grados acorde a la labor e intervencion del puesto. Responsable de la planeacién y
coordinacion de las actividades del area, tales como los programas de intervencion clinica
en nifas, nifos, adolescentes y sus familias, enlaces institucionales, asi como la planeacién
y programacion de programas encaminados a la promocién y cuidado de la salud integral.
Conocimiento en paqueteria de office, en Derechos humanos, derechos de nifias, nifios y
adolescentes, reconocimiento, control y cuidado de las emociones, autoconocimiento,
depresion infantil/adolescente, ansiedad infantil/adolescente, procesos familiares,
discapacidad, autismo, asperger, trastorno de por déficit de atencién e hiperactividad,
trastornos de la conducta, trastornos alimentarios, trastornos del desarrollo, valoraciones y
tratamientos clinicos psicolégicos.

Funciones

1. Brindar atencién de primer contacto a nifas, nifios y adolescentes, asi como a sus
familias;

2. Atenci6n directa de casos clinicos;

3. Desarrollo de procesos de intervencion;

4. Disefio de diagnéstico clinicos;

5. Evaluacién, seguimiento de casos;

6. Promover y gestionar en caso de ser necesario canalizacién al servicio
correspondiente;

7. Realizar registro estadistico semanal y mensual de los servicios brindados;

8. Elaboracion de infografias con temas relacionados a la prevencion en temas de

psicologia;
9. Definir y elaborar desde su especificidad, tratamientos posibles y estrategias de
intervencion apropiadas antes situaciones problematicas y complejas;

| CONTROL DE EMISION
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10.Disefio y planeacién de programas de salud integral;

11.Diseno y aplicacién de talleres tedrico-vivenciales en temas de salud emociones en
ninos, nifias y adolescentes; Informar a las personas que acuden a preguntar o llaman
via telefénica qué servicio ofrece la Secretaria del SIPINNA Municipal;

12. Control de agendas de atencién, asi como de los servicios brindados y/o pospuestos;

13. Participar en la planeacion y atencion en los diferentes eventos y actividades llevadas

‘ a cabo por esta Secretaria;

14.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.

Jefe ascendente
» Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica

Personal descendente ]

» Auxiliar de la Jefatura de atencion directa a nifias, nifios y adolescentes y sus |
familias/Psicologia clinica.
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Nombre del puesto
Auxiliar de la Jefatura de atencién directa a nifias, nifios y adolescentes y sus
familias/Psicologia clinica "A”

! Perfil del puesto

Licenciatura en Psicologia con especialidad en psicologia infantil, intervencién en familia, en
crisis, atencion a discapacidad y grupos diversos en situacion de vulnerabilidad, deseable
con grados acorde a la labor e intervencion del puesto.

Conocimiento en paqueteria de office, en Derechos humanos, derechos de nifias, nifios y
adolescentes, reconocimiento, control y cuidado de las emociones, autoconocimiento,
depresion  infantil/adolescente, ansiedad infantil/adolescente, procesos familiares,
discapacidad, autismo, a trastorno de por déficit de atencion e hiperactividad, trastornos de
la conducta, trastornos alimentarios, trastornos del desarrollo, valoraciones y tratamientos
clinicos psicolégicos.

Funciones

1. Brindar atencién de primer contacto a nifias, nifios y adolescentes, asi como a sus
familias;

Atencién directa de casos clinicos;

Desarrollo de procesos de intervencion;

Diseno de diagnéstico clinicos;

Evaluacion, seguimiento de casos;

Promover y gestionar en caso de ser necesaric canalizacidon al servicio
correspondiente;

Realizar registro estadistico semanal y mensual de los servicios brindados;
Elaboracion de infografias con temas relacionados a la prevencidén en femas de
psicologia;

B EwWN
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SIPINNA

Municipal;

9. Colaboracién en el disefio y planeacién de programas de salud integral;

10. Participacion en el disefio y aplicacion de talleres teorico-vivenciales en temas de
salud emociones en nifos, nifias y adolescentes; Informar a las personas que acuden
a preguntar o llaman via telefénica qué servicio ofrece |la Secretaria del SIPINNA

11. Participar en la planeacion y atencion en los diferentes eventos y actividades llevadas
a cabo por esta Secretaria;

12.Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.
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Auxiliar de la Jefatura de atencion directa a nifias, nifios y adolescentes y sus
familias/Psicologia clinica “B”

Perfil del puesto

Licenciatura en Psicologia con especialidad en psicologia infantil, intervencién en familia, en
crisis, atencién a discapacidad y grupos diversos en situacién de vulnerabilidad, deseable con
grados acorde a la labor e intervencién del puesto.

Conocimientc en paqueteria de office, en Derechos humanos, derechos de nifias, nifios y
adolescentes, reconocimiento, control y cuidado de las emociones, autoconocimiento, depresién
infantil/adolescente, ansiedad infantil/adolescente, procesos familiares, discapacidad, autismo,
a trastorno de por déficit de atencién e hiperactividad, trastornos de la conducta, trastornos
alimentarios, trastornos del desarrollo, valoraciones y tratamientos clinicos psicolégicos.

Funciones
1. Brindar atencidn de primer contacto a nifias, nifios y adolescentes, asi como a sus
familias;
2. Atencidn directa de casos clinicos;
, 3. Desarrollo de procesos de intervencion;
: 4. Diseno de diagnéstico clinicos;
5. Evaluacién, seguimiento de casos;
6. Promover y gestionar en caso de ser necesario canalizacion al servicio correspondiente;
7. Realizar registro estadistico semanal y mensual de los servicios brindados;
8. Elaboracién de infografias con temas relacionados a la prevencién en temas de
psicologia;
9. Colaboracion en el disefio y planeacion de programas de salud integral;
10. Participacion en el disefio y aplicacién de talleres teérico-vivenciales en temas de salud

emociones en nifics, nifias y adolescentes; Informar a las personas que acuden a
preguntar o llaman via telefénica qué servicio ofrece la Secretaria del SIPINNA Municipal;
11. Participar en la planeacién y atencién en los diferentes eventos y actividades llevadas a
cabo por esta Secretaria;
12. Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los eventos
que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.
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Nombre del puesto
Técnico
Personal sindicalizado

Perfil del puesto
Sin especificacion en estudios
Llevar a cabo todas las actividades administrativas conforme al puesto y tipo de contratacion.
Conocimiento en paqueteria de office, manejo de automévil (carro-camioneta).

Funciones

1. Transportar a personal de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal para la
realizacion de sus funciones en espacios externos como trabajo de campo como lo
son colonias, escuelas, instituciones diversas;

2. Colaborar en la logistica llevada a cabo dentro de los planteles educativos o instancias
en materia de promocion y difusién de derechos y temas afines, colaboracién en el
control de grupos y entrega de material;

3. Apoyo en traslado del personal de la Jefatura de Atencion de Primer contacto,

psicologia clinica para su traslado a los Centros de Asistencia Social o espacios

requeridos;

Entrega de material o documentos (mensajeria);

Participar en la planeacion y atencién en los diferentes eventos y actividades llevadas

a cabo por esta Secretaria;

6. Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.
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Nombre del puesto
Personal de intendencia
Personal sindicalizado

Perfil del puesto
Sin especificacion en estudios
Llevar a cabo todas las actividades de intendencia, limpieza, cuidado y orden conforme al
puesto y tipo de contratacion.
Conocimiento en el manejo de articulos de limpieza y sustancias de uso para la misma.

Funciones

1. Realizar la limpieza de las instalaciones de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
Municipal;

2. Contribuir al orden y cuidado de los recursos materiales otorgados por el area de
Servicios generales para su uso institucional;

3. Solicitar cada 15 dias los requerimientos de limpieza necesarios para su labor, con la
finalidad de hacer las gestiones pertinentes para su obtencién y uso;

4. Participar en la planeacion y atencion en los diferentes eventos y actividades llevadas
a cabo por esta Secretaria;

5. Llevar a cabo trabajo de campo cuando sea necesario, asi como, participar en los
eventos que contribuyan a las acciones del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo.
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