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Con la finalidad de brindar un mejor servicio a la poblacion mas
vulnerable de nuestro Municipio, me permito compartir el siguiente
Manual de Funciones del Personal del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, donde se plasma
la participacion de todas y cada una de las personas y
profesionistas que intervienen en el funcionamiento y ejecucion de
los Programas que se desarrollan en esta Institucion.

Es interés de la Presidenta del Sistema DIF Mazatlan, la Sra.
Juana Guillermina Avila de Higuera, que el personal que participa
en esta Institucion en la ejecucion de los programas, posea el
conocimiento de los mismos y tenga bien delimitadas sus
funciones, confiando en que tienen capacidad y experiencia para
enfrentar los problemas que cada dia se multiplican.

Una caracteristica de la Asistencia Social es la de trabajar
con personas marginadas, siendo éstos los sectores pobres donde
se establecen los grupos vulnerables, ninos, jovenes, mujeres,
discapacitados y adultos mayores.

Para el personal que trabaja y colabora con el DIF es
necesaria la vocacion de servicio, el nivel profesional y la calidad
humana.

Por todo lo anterior, nos damos a la tarea de elaborar la
siguiente propuesta de las acciones y responsabilidades que debe
realizar el personal que labora en el Sistema DIF Mazatlan, asi
como delimitar las funciones que deben desempenar, para dar
cumplimiento a las expectativas que la Sociedad les confiere.
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Una de las grandes preocupaciones del hombre a través de la
educacion, ha sido la de poder cubrir sus necesidades en
diferentes aspectos, las acciones que se han llevado a cabo se
desprenden de épocas remotas y las caracteristicas que han
tenido los servicios de Asistencia Social han variado de
acuerdo a las prioridades fundamentales, asi como de los
mediosy recursos con los que se ha contado.

Dentro de las primeras acciones que se llevaron a cabo
para formalizar estos servicios, se encuentra la creacion de la
Asociacion de Protecciéon a la Infancia en 1929, con la
creacion del programa de “Una gota de Leche”, que inicia
formalmente con programas encaminados a brindar atencion
alimentaria a los ninos de los sectores de la poblacidon mas
desprotegidos.

En 1937, durante el Gobierno del presidente Lazaro
Cardenas, se cred la Secretaria de Asistencia Publica que
tenia dentro de sus funciones la operacion y coordinacion de
Instituciones de beneficencia Publica.

En 1943, se fusiona con el Departamento de
Seguridad Publica dando lugar a la Secretaria de Salubridad y
Asistencia Social, hoy Secretaria de Salud (SSA).

Posteriormente, debido a la creciente demanda y con
el proposito de ampliar los servicios que hasta entonces
brindaba la Asociacion de Proteccion al Infante, se crea en el
ano de 1961 como Organismo Publico Descentralizado el
Instituto Nacional de Protecciéon a la Infancia (INPI),
contemplando programas y acciones de proteccion vy
asistenciaalaninez.

En 1968, por Decreto presidencial, se crea la
Institucion Mexicana de la Asistencia a la Ninez (IMAN), como
Organismo Publico descentralizado con la responsabilidad de
proteger al menorabandonadoy prevenir la explotacion de los
menores.

En el ano de 1977, con la finalidad de coordinar las
acciones de dos Instituciones creadas para brindar la
Asistencia Social se fusionan el IMPly el IMAN, dando lugar a
la creacion por Decreto presidencial, el Sistema Nacional para

el Desarrollo Integral de la Familia,
como un organismo Publico
Descentralizado con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, con el
objetivo primordial de promover el
Bienestar Social.

De acuerdo a la Politica de
Sectorificacion, en 1982 mediante
el decreto se define al DIF como:
“Organismo recto de las acciones
de la asistencia social”, el cual pasa
a depender normativamente de la
Secretaria de Salubridad vy
Asistencia (SSA, por ser ésta cabeza
del sector salud), agilizandose de
ésta manera el proceso de
conformacion del Sistema Nacional
de Salud, el cual es coordinado por
la Secretaria de Salud.

Desprendiéndose de la
concepcion general de la Asistencia
Social, el DIF ha elaborado una
concepcion institucional de la
asistencia social, que dentro del
marco Juridico se define de la
siguiente manera:

“Se entiende por Asistencia
Social el conjunto de acciones
tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social
que impide al individuo su
desarrollo integral, asi como la
proteccion fisica, mental y social de
personas en estado de necesidad,
desproteccion o desventajas fisicas
y mentales, hasta lograr su
incorporacion a una vida plena y
productiva”.
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En nuestro Estado se elaboré la ley, sobre el sistema estatal y asistencia social, la cual fue
publicada en el periodo oficial del Estado de Sinaloa el 26 de Junio de 1987.

Conforme a las disposiciones y tomando como base el decreto 153 de la Ley sobre el Sistema
Estatal de la Asistencia Social en el Estado de Sinaloa, bajo el articulo IV, y con la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 125 fraccion Il y la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa,
Art. 26y 78 de la Ley Organica Municipal y 4°. de la Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Sinaloa.

Apoyandose también en el decreto 206 fechado 04 de junio de 1985, a iniciativa del Sr.
Gobernador del Estado de Sinaloa y este a su vez al decreto presidencial de fecha 20 de diciembre de
1982, creando el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, en el Municipio de
Mazatlan, fechado el 30 de junio de 1985.
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ARTICULO 16. La Junta Directiva estara integrada por:

Un Presidente, que sera designado por el Presidente Municipal.
Un Secretario, que sera designado por el Presidente de la Junta;

Un Tesorero, que sera el Tesorero Municipal; y,

IV. Cinco Vocales, que seran: El Secretario del Ayuntamiento, el Director de Seguridad
Plblica, el Director del Sistema y los Titulares de las areas de salud publica y de accion
socialy cultura.

ARTICULO 17. Los miembros de la junta no percibirdan remuneracion alguna por el desempefio

de sus cargos en la misma, y en sus faltas temporales, seran sustituidos por los representantes que al
efecto designen.

ARTICULO 18. La Junta tendra las siguientes facultades:

Aprobar los planes de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados
financieros anuales.

Aprobar el reglamento interno, la organizacion general del organismo u los manuales
de procedimientoy servicios al publico;

Conocer los informes de su Presidente, del Director General, del Tesorero y del
Comisario.

IV. Conocer y aprobar los convenios de coordinacion que hayan de celebrarse con el
sistema Estatal.
V. Aprobar la aceptacion o repudiacion de herencias, legados y donaciones segun
convenga al Sistema; y,
VL. Las demas que le senalen la Ley o sean necesarias para el ejercicio de las facultades
anteriores.
ARTICULO 19. La junta celebrara sesiones ordinarias trimestralmente, y las extraordinarias

que acuerde, de conformidad con el Reglamento Interior.

Los Articulos correspondientes a la Junta Directiva, pertenecen al Decreto Municipal, creado por el
Gobierno del Estado de Sinaloa, con fecha 30 de septiembre de 1985.
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) RESPONSABILIDAD:

Coordinar las actividades del Sistema DIF Municipal, con el propoésito de llevar a cabo los
programasy servicios inherentes al mismo.

I1) FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

2.1 Coordinacion con DIF Estatal, para la Asistencia a Eventos de Protocolo de Capacitaciony
establecimiento de programas y actividades que sean necesarias, asi como informar al
final de ambos.

2.2Dirigir los servicios que presenta el DIF Municipal.

2.3Hacer que se realicen las obras necesarias para su cumplimiento y ejecucion, mediante
acuerdos pertinentes.

2.4Vigilar que los acuerdos del Patronato se cumplan.
2.5Llevara cabo los estudios de los gastos e ingresos necesarios y supervisar su aplicacion.
2.6Informar a DIF Estatal las acciones llevadas a cabo, con la finalidad de coordinar esfuerzos.

2.7 Informar anualmente las actividades del Sistema DIF Municipal, asi como los gastos de su
administracion.

2.8Programar, organizar, dirigir, controlary evaluar el desarrollo de las actividades del Sistema
DIF Municipal.
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l. RESPONSABILIDAD:
Planear, dirigir y controlar la operacion del Sistema DIF Municipal, con el propésito de
contribuiral logro de los objetivos planeados de los programas institucionales.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Conocer las politicas establecidas por el Patronato y la Presidencia, para el logro de los
objetivos del Sistema DIF Municipal.

2.2Planear, dirigir y controlar la ejecucion general del Sistema DIF Municipal e informar sobre
suaccion ala Presidencia.

2.3Dirigir el funcionamiento del organismo en todos sus aspectos y ejecutar los programas
que sean aprobados por el Patronato.

2.4Rendir los informesy cuentas parciales que el Patronatoy la Tesoreria soliciten.

2.5Promoveryfortalecer las relaciones del DIF Municipal con otros organismos e Instituciones
Pablicas y Privadas que ejecutan programas de Asistencia Social para el logro de sus
objetivos.

2.6Realizartodos los actos de representacion y mandato de los cargos que sean necesarios.

2.7Coordinar y evaluar las acciones que realicen las diferentes unidades que integran el
Sistema DIF Municipal.

2.8Promover al Patronato y a la Presidencia las medidas eficaces para la ejecucion de los
planesy el logro de objetivos del Sistema DIF Municipal.

2.9Dirigir las relaciones laborales de acuerdo a las disposiciones legales.

2.10 Planear, dirigiry controlar el funcionamiento del Organismo.

2.11 Coordinar los convenios que celebre la Institucion con dependencias, Instituciones
publicasy privadas, asi como con organismos internacionales.

2.12 Asistiry participar, en representacion del Organismo.

2.13 Aprobar las politicas y lineamientos que orienten al mejoramiento de la operacion
delorganismo.

2.14 Crear Comités que coadyuven, a la operacion del Organismo.

2.15 El Director General de DIF, tiene la responsabilidad de ser el apoderado legal de la
Institucion.

[l. PERFIL DE PUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3ESTADOCIVIL
Indistinto.
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IV.  REQUERIMIENTOS:

1.1 Eltitular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior.

1.2 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el espanol (escribirlo, leerloy hablarlo)

1.3 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos en puestos con
responsabilidad equivalente.

1.4 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales de la
Institucion.

1.5 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar bajo
presidny recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

1.6 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

1.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

1.8 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS.
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas y técnicas de instruccion.

1.9TIPO DETRABAJO.
El desempeno de las funciones del titular se efectia dentro de las instalaciones de la
Institucion asicomo en las comunidades urbanasy rurales.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PERSONAL QUE SE REQUIERE
. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Il. CONTADOR (A)
M. AUXILIAR CONTABLE

IV. RECURSOS HUMANOS




l. RESPONSABILIDAD:

Desarrollar el Sistema Presupuestario y abastecimiento de cada Area, asi como
contribuir a laadecuada integracion del sistema financiero en intima relacion con la liberacion
de recursos del Ayuntamiento (DIF Estatal y aquellos recursos obtenidos en forma directa de la
participacion ciudadanay eventos realizados por el Sistema DIF Municipal).

Il. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Firma de cheques autorizados por Direccion.

2.2 Autorizacion de gastos menores y urgentes para el desarrollo de las coordinaciones y
programas.

2.3Brindar asesoria general a los departamentos que integran el Sistema DIF Municipal.

2.4 Revisar los movimientos contables y aplicaciones de ingresos, cuentas por cobrar y altas
de activosfijos.

2.5Recibiry atender las solicitudes de las diferentes coordinaciones para el mejoramiento de
Sus programas.

2.6Elaborary solicitar subsidios ante la Tesoreria del H.Ayuntamiento de Mazatlan.

2.7 Coordinacion con todas las actividades que realiza el Departamento de Recursos
Humanos.

2.8Supervision del controlinterno para el Departamento Contable.

2.9Controlar y supervisar los resguardos de activos fijos por el departamento y ubicacion de
los mismos asi como su asignacion.

2.10 Llenarformatos de control administrativo contable, como reembolsos,

Gastos de viaje, control de ingresos y egresos recibidos.

1) PERFIL DE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

l. REQUERIMIENTOS:

1.1 Eltitular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Contaduria Pablica o Administracion de Empresas.
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1.1 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Administracion de recursos econémicos y materiales.

1.2IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el espanol (escribirlo, leerloy hablarlo)

1.3EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos en puestos con
responsabilidad equivalente.

1.4 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES.
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para los
estados financieros, facilidad de la comunicacién de sus ideas, tanto en forma verbal como
escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales de recursos
econOmicosy materiales de la Institucion.

1.5CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES.
El titular debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar bajo
presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

1.6 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES.
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

1.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES.
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

1.8 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS.
El titular del puesto es el responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area
ydela que utilizan sus subalternos.

1.9RESPONSABILIDAD POR PROCESOS.
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

1.10 TIPO DETRABAJO.

El desempeno de las funciones del titular se efectia la mayor parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, sentado realizando trabajos de escritorio basicamente.
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I RESPONSABILIDAD:
Elaboracion e interpretacion de los estados financieros asi como el control
presupuestario de cada area de Sistema DIF Municipal.

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1  Canalizar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera.

2.2 Preparar informes sobre la situacion financiera a la presidencia y direccion del Sistema
DIF

2.3 InformesalaJuntaDirectiva.

2.4  Calculo para pago de impuestos ISR por salarios, Asimilados a Salarios, Honorarios
profesionalesy Arrendamiento.

2.5 Movimientos de altasy bajas al activo fijo.

2.6  Elaboracion definiquitos.

2.7  Transferencia de n6mina quincenalmente.

2.8 Cierre mensual.

2.9 Cierreanual.

2.10 Conciliaciones Bancarias.

2.11 Elaboracion de presupuesto por ramo, departamentoy concepto del gasto.

2.12 Control presupuestal.

2.13 Declaracionesinformativas.

2.14 Llenado deformatos-Entrega Recepcion.

2.15 Comisionada por el Sistema para la atencion a Auditores.

2.16 Revision de Contratos.

2.17 Accesoriaatodaslas dependencias del Sistema DIF.

2.18 Informestrimestralesala Auditoria Superior del Estado.

lll. PERFILDEPUESTO:
3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
en Contaduria Publica.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
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El titular del puesto debe contar con seminarios, cursos en Contaduria Pulblica y
Administracion de los recursos, asi como contar con conocimientos en el manejo de
sistemas computacionales (Windows XP, Word, Excel).

4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4.4  EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con el personal.

4.5  CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6  CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
Eltitular del puesto debe tener sentido comUnyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4,9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

4,11 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, sentado realizando actividades de escritorio
basicamente.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es responsable de los registros contables a fin de mantener actualizados los
movimientos contables que se realizan en la institucion.

Il FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Registro contable, pdlizas de egresos, ingresosy diario por dia.

2.2Recibir, organizary archivar los comprobantes de gastos diarios.

2.3Transcribe informacion contable.

2.4 Participa en laelaboracion de inventarios.

2.5Control de bitacoras en combustible y mantenimiento a vehiculos de esta institucion.
2.6Auxiliaren la depuracion de cuentas.

2.7 Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

2.8Archivartoda la documentacion que se generey reciba en el area...

lll. PERFILDEPUESTO:
3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria o carrera técnica
en el area administrativay contable.

4.2CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con conocimientos en el manejo de sistemas
computacionales (Windows XP).

4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4.4EXPERIENCIA

El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.
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4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular debe tener sentido comun, iniciativa propia y facilidades el trato con personas con
que se relaciona su puesto.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de revisar, analizar, informary ejecutar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejo y buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4 .9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS.
Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioecondémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectia dentro de las instalaciones de la
Institucion, sentado realizando trabajos de escritorio.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la implantacion de las normas y politicas de recursos humanos,
autorizados por la Presidencia y Direccion y de la vigilancia estricta del cumplimiento de las
mismasy que son relativas a: Admisiony empleo, capacitaciony relaciones laborales.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
Supervisar permanentemente los procesos de reclutamiento, de seleccion, de
contrataciony de induccion al personal de nuevo ingreso.

2.1 Proponer anualmente a la Presidenta la estructura y nivelacion salarial de la Institucion
para la autorizacion.

2.2Proponer a la Presidenta para su autorizacion, la ocupacion de plazas vacantes que se den,
deacuerdo a las politicas establecidas.

2.3Atender permanentemente las visitas de la Secretaria del Trabajoy Prevision Social.

2.4 Solicitar y archivar los documentos que integran el expediente del personal, asi como su
custodiay manejo.

2.5Dartramite a las altas y bajas de los empleados del Hospital Municipal.

2.6Recibir peticiones de Vacacionesy Permisosy dar respuesta a las mismas.

2.7 Llevar el manejo de la caja de ahorros de los empleados.

2.8Entregar solicitudes de crédito (FONACOT).

2.9Convocar al personal a los diferentes eventos que realiza el Sistema DIF.

2.10 Aplicar todos los movimientos de la némina. (Altas, Bajas, Incapacidades, Permisos,
Préstamos, etc.).

2.11 Cualquier actividad que tengarelacion con los empleadosy el manejo de estos.

2.12 Elaborarfiniquitos del personal.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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1. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia Laboral o Administracion de Empresas.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o0 cursos especializados en
Recursos Humanos.

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales de
recursos humanos paratodo el personal de la Institucion.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS
CUSTODIADOS

Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que esde uso exclusivo de su
areayde la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes,
graficas, cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas y técnicas de
instruccion.
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SUBDIRECCION OPERATIVA
PERSONAL QUE SE REQUIERE
|. SUBDIRECTOR OPERATIVO.
Il. COORDINADOR DE VEHICULOS.

[1l. CHOFERES.




Iv.

l. RESPONSABILIDAD:

Coordinar a su equipo de trabajo para apoyar a todos los programas de Sistema DIF
Mazatlan en las labores habituales de los mismos donde se requiera el traslado de personal,
mobiliario, equipo o mercancias. Asimismo, se encargara de supervisar el buen
funcionamiento de los vehiculosy el buen estado de las instalaciones de la institucion.

Il. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Encargado de logistica de los eventos en general.

2.2 Coordinar al personal en lo relativo a operacion de programas.

2.3 Coordinar la distribucion y uso de todos los vehiculos.

2.4 Apoyar en las actividades del Voluntariado y en las necesidades de operacion en cada
unade las coordinaciones.

2.5 Checar las instalaciones de los diversos edificios de DIF Mazatlan para darles el
mantenimiento necesario.

2.6 Supervision de los programas para el buen funcionamiento.

2.7 Estaral frente de las oficinas cuando el director no se encuentra en la misma.

2.8 Atencion a la ciudadania cuando el director esté ausente.

2.9 Responsable de tener disponible todo el mobiliarioy enseres requeridos en los eventos
masivos y Eventos Especiales organizados por DIF Mazatlan.

2.10 Elaborar un informe mensual de actividades para entregarlo al Director de la
Institucion.

lll. PERFIL DE PUESTO:

3.1EDAD

Mayor de 30 anos.

3.2SEXO

Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL

Indistinto.

REQUERIMIENTOS:

El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar
titulado con Licenciatura en Administracion de Empresas.
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4.2  CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Administracion de recursos econémicos y materiales.

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4  EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5  CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES.
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para organizar
personal, facilidad de la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal como escrita,
habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales y la logistica de los Eventos
Especiales de la Institucion.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES.
El titular debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar bajo presion y
recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES.
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir, ejecutar
einformar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES.
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan en el
desarrollo de sus funciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS.
El titular del puesto es el responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay de la
que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS.
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas, cuadros
estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

411 TIPODETRABAJO.

El desempeno de las funciones del titular se efectia en parte dentro de las instalaciones de la
Institucion, asicomo trabajo de campo en las comunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es el responsable de organizar los roles y rutas de los choferes para atender las solicitudes de
las distintas areas de la Institucion, con respecto al traslado de personal, mobiliario, equipo y
mercancias.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Asignar las rutas que han de seguir los choferes para el traslado del personal de la Institucion a
comunidades urbanasy rurales asi como de mercancias.

2.2 Atender solicitudes de traslado de mercancias y/o mobiliario.

2.3Coordinar el traslado de equipo para las funciones cotidianas de los programas asi como en los
Eventos Especiales.

2.4 Asistir siempre que se le requiera a comunidades urbanas y rurales para el desarrollo normal de
los programas de Sistema DIF y apoyar a los coordinadores con la asignacion de vehiculos.

2.5Apoyar con labores de logistica en los Eventos Especiales realizados por la Institucion.

2.6Mantener contacto directo con el Subdirector Operativo y trasmitir a los choferes instrucciones
precisas sobre las actividades a realizar.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Masculino.

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe tener conocimientos en mecanica automotriz.

4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y hablarlo).
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4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comdn y
capacidad para resolver problemas que se presenten.

4.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de transporte que se
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

4.8TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en las comunidades urbanas y
rurales, en constante movimiento, manejando la mayor parte del tiempo.
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l. RESPONSABILIDAD:
Es el responsable de atender las solicitudes de las distintas areas de la Institucion,
para eltraslado de personal, asicomo la cargay descarga de mobiliario, equipoy mercancias.

L. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1  Permanentementetraslada al personal de la Institucion a comunidades tanto urbanas
como rurales.

2.2  Permanentemente atiende solicitudes de traslado de mercancias.

2.3 Periédicamente lleva equipos a trasladar.

2.4  Permanentemente asiste acomunidades ruralesy urbanas.

1. PERFILDE PUESTO:
3.1 EDAD
Mayor de 18 anos.
3.2SEXO
Masculino.
3.3ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe tener conocimientos en mecanica automotriz.

4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

3.4  EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

3.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

3.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten.

3.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de transporte que se
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

3.8 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en las comunidades urbanas y
rurales, en constante movimiento, la mayoria de las veces manejando.
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DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

. UN COORDINADOR.
. UNCAMAROGRAFO.

. UN DISENADOR GRAFICO.




1. RESPONSABILIDAD:

Dar a conocer a los medios masivos de comunicacion las actividades que realiza la
Presidencia del DIF Municipal, el Director(a) y los coordinadores de los programas con que
cuenta la Institucion.

Il. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Difundir programasy Eventos Especiales llevados a cabo por la Institucion.

2.2Leer los cinco periddicos de circulacion local diariamente; recortar las notas mas
relevantes sobre los eventos realizados por DIF Mazatlan y elaborar un archivo
hemerografico con ellas.

2.3Elaborarlos discursos de la Presidencia de DIF Mazatlan.

2.4 Estaral pendiente de la agenda del Presidente Municipal.

2.5Coordinar conferencias de prensa con los medios de comunicacion.

2.6 Programar entrevistas a la Presidentay Director(a) en prensa, radio y television.

2.7Elaborar boletines de prensa de las actividades realizadas por los diversos programas de

la Institucion.
2.8 Apoyar los eventos en que participe DIF Mazatlan.
2.9 Mantener coordinaciéon y comunicacion permanente con los medios de

comunicacion, areas homologas del Sistema DIF Estatal, asi como de las Instituciones publicas y
privadas del campo de la asistencia social.

necesarios.

2.10 Recabarinformacion de todos los programas de la institucion.

2.11 Supervisary proponer mejoras en todos los programas institucionales.

2.12 Coordinar la contratacion de los medios de comunicacion en los casos que sean
2.13 Actualizar la pagina web de la Institucion www.difmazatlan.gob.mx

2.14 Toma de fotografias en los eventos y actividades de la institucion.

2.15 Elaborar el informe mensual de actividades para presentarlo al Director General de

la Institucion.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado en
Ciencias de la Comunicacion.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
informacion, fotografia, video y redaccion de eventos especiales.
4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe ser propositito ademas de tener capacidad de concentraciony de
analisis, habilidad para las relaciones humanas, facilidad en la comunicacién de sus
ideas, tanto en forma verbal como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir
las tareas del personal a su cargo.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad personal y familiar,
capacidad para trabajar bajo presion y recursos para manejar y resolver situaciones
imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.
4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.
4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacién que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacioén que su departamento genere,
reportes, graficas, cuadros estadisticos, informes de eventos especiales de la
Institucion.
4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular se efectiia dentro de las instalaciones de la
Institucion, también contempla trabajo de campo en las comunidades urbanas y
rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Apoyar al jefe de prensa en los eventos especiales que realiza la Institucion al dar a
conocer a los medios masivos de comunicacion las actividades que realiza la Presidencia del
DIF Municipal, el Director(a) y los coordinadores de los programas con que cuenta la
Institucion.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1. Registrar en video los eventos realizados por la Institucion, conferencias, donaciones,
festejos, etc.

2.2.Editar el material obtenido pararealizar videos institucionales.

2.3 Apoyar en conferencias informativas con los medios de comunicacion.

2.4 Apoyar en reuniones entre las autoridades del DIF con reporteros, con la finalidad de
proporcionar adecuada difusion de los eventos a realizar.

2.5 Enviar una sintesis informativa diaria a la direccion generaly presidencia de DIF Mazatlan.
2.6 Apoyar los eventos en que participe DIF Mazatlan.

2.7 Tomar fotografias y/o video en los Eventos Especiales que se realizan en la Institucion.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado en
Ciencias de la Comunicacion.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
informacion, fotografia, videoy redaccion de eventos especiales.
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4.3 1DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacién que es de uso exclusivo de su areay
de la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que en su departamento se
genere, reportes, graficas, cuadros estadisticos, informes de eventos especiales de la
Institucion.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular se efectia en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, también contempla trabajo de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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l. RESPONSABILIDAD:
Elaborar disenos graficos de los eventos que realiza la Institucion.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Elaboracion de toda la imagen institucional.

2.2 Elaborar logotipos de los programas de la Institucion.

2.3Realizar propuestas de actualizacion de formatos utilizados en la Institucion.
2.4Elaboracion deimageny logistica de Eventos Especiales.

2.5 Creaciony Coordinacion de Eventos Especiales.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1 EDAD

Mayor de 18 anos.
3.2 SEXO

Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe haber terminado su educacidén superior y contar con una
Licenciatura en Diseno Grafico.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera de Disenador Gréafico;
conocimientos en el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, paquetes de
Corel Draw y Adobe (lllustratory Photoshop), Word, Excel, entre otros).

4.31DIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4.4EXPERIENCIA

El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con el personal.
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4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comunyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4. 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, cuadros
estadisticos, informes.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, elaborando disenos en su escritorio basicamente;
aunque también se requiere trabajo de campo durante la realizacion de Eventos
Especiales.
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l. UN COORDINADOR.
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l. RESPONSABILIDAD:

El titular del puesto es el responsable del mantenimiento y reparacion de todo el equipo
de computo existente, asi como de la atencion a problemas que se presenten en el uso y
manejo de los equipos de todo el personal de laempresa.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Diseno e instalacion de equipo de cOmputo, redes telefonicas y computacionales.

2.2 Soporte alared de datos como lo son servidores, switches, hubs e interfaces.

2.3 Monitoreo a lared de computoy la conectividad en cada una de las areas de trabajo.

2.4 Respaldo de informacion en los sistemas locales y de red.

2.5 Instalacion y configuracion de los sistemas operativos y servidores de comunicaciones,
correointernoy externo.

2.6 Reparacion de Hardware, mantenimiento preventivoy correctivo al equipo de computo.

2.7 Analisis de sistemas automaticos de control en la mejora de los procesos.

2.8 Atencion a los usuarios de equipo de coOmputo en los problemas cotidianos.

2.9 Instalaciony configuracion de software en las instalaciones de trabajo.

2.10 Revision y cotizacion de equipo de computo a adquirir, en coordinacion con la
administracion del DIF.

2.11 Canalizacion de garantias de los equipos de computo.

2.12 Instalacion de cableado estructural de la red, asi como de sus accesorios.

2.13 Actualizacion de la pagina web del Sistema DIF municipal y publicacion web de padrones
de beneficiarios de acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

lll. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y ser Ingeniero
en Sistemas Computacionales.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con conocimientos en sistemas operativos, en
programacion, comunicaciones digitales, diseno grafico, diseno de paginas web y
reparacion de hardware.

4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo), y el idiomainglés en forma razonable (leerloy escribirlo).

4.4  EXPERIENCIA
El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5  CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis y capacidad de
comunicar con precision sus ideas, tanto en forma verbal como escrita.

4.6  CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto, debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar en equipo, habilidad para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de analizar, ejecutar e informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS.
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectian dentro de las instalaciones de la
Institucion y en los edificios externos pertenecientes al Sistema DIF Municipal, la mayor
parte del tiempo realizando trabajos de atencién y solucion a problemas con el equipo
de computo de todo el personal de la institucion.
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Salud Mental
Para la Familia

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

l. UN (A) COORDINADOR (A)

Il. UN PSICOLOGO AUXILIAR




I RESPONSABILIDAD:

Brindar asesoria y tratamiento Psicol6gico, a menores, ancianos, minusvalidos,
adolescentes y mujeres, que asi lo requieran por tener trastornos emocionales derivado de
problemas socio familiares.

. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Brindar atencion psicologica a personas que manifiesten controversia familiar o de tipo
conyugal.

2.2 Brindar atencion psicolégica a personas victimas de maltrato fisico, verbal o psicolégico.

2.3Brindar atencion psicologica a menores en estado de abandono, maltrato fisico, verbal,
psicologicoy sexual.

2.4 Psicoanalisis a solicitantes de adopcion para determinar su estado emocional.

2.5Atencion psicologica en casos de delitos sexuales, siendo violacién sexual, violacion
equiparada, atentado al pudor, estuproy corrupciéon de menores.

2.6Aplicacion de pruebas psicologicas y evaluacion (diagnéstico psicolégico), con el fin de
conocer aspectos o estado emocional, rasgos de personalidad, coeficiente intelectual,
edad de madurez, asi como detectar si existe posible lesién cerebral del paciente en los
casos que se presentan en la procuraduria.

2.7 Proporcionar tratamiento psicolégico a usuarios que asi lo requieran, ya sea orientacion
psicolégica, psicoterapia individual, de pareja, grupal y familiar.

2.8 Brindarconferencias, enrelacion avalores familiares, sociales, culturales.

2.9Elaborarinforme mensual al (a) Director (a) y Presidenta del DIF.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 35 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Psicologia.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Psicologia familiar.

4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener proceso terapéutico personal, capacidad de concentraciony
de anélisis, habilidad para las relaciones humanas, facilidad en la comunicacién de sus
ideas, tanto en forma verbal como escrita; habilidades para programar, coordinar y dirigir
los programas usuales del Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto, debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4.9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area 'y
de la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectian dentro de las instalaciones de la
Institucion, asi como también investigaciones familiares.
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I RESPONSABILIDAD:

Brindar asesoria y tratamiento Psicol6gico, a menores, ancianos, minusvalidos,
adolescentes y mujeres, que asi lo requieran por tener trastornos emocionales derivado de
problemas socio familiares.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1  Brindaratencion psicoldgica a personas que manifiesten controversia familiar o de tipo
conyugal.

2.2 Brindar atencion psicolégica a personas victimas de maltrato fisico, verbal o
psicologico.

2.3  Brindar atencion psicolégica a menores en estado de abandono, maltrato fisico,
verbal, psicolégicoy sexual.

2.4  Psicoanalisis a solicitantes de adopcion para determinar su estado emocional.

2.5 Atencion psicologica en casos de delitos sexuales, siendo violacién sexual, violacion
equiparada, atentado al pudor, estuproy corrupcion de menores.

2.6  Aplicacion de pruebas psicolégicas y evaluacion (diagnéstico psicolégico), con el fin de
conocer aspectos o estado emocional, rasgos de personalidad, coeficiente intelectual,
edad de madurez, asi como detectar si existe posible lesion cerebral del paciente en los
casos que se presentan en la procuraduria.

2.7  Proporcionar tratamiento psicolégico a usuarios que asi lo requieran, ya sea
orientacion psicologica, psicoterapia individual, de pareja, grupal y familiar.

2.8 Brindar cursos de interés personal, (relaciones humanas, integracion de personal,
entre otros) a los colaboradores de |a Institucion.

2.9  Apoyar al Coordinador en la elaboracion del informe mensual de actividades para
presentarlo al Directory Presidenta del DIF.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Psicologia.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Psicologia familiar.
4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y de analisis, habilidad para
las relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto, debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de hacer reportes por sesion o trabajo
realizado, informar cualquier cambio a su coordinador y apoyar al mismo donde se
requiera.
4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejo y buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.
4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
de la que utilizan sus subalternos.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectian dentro de las instalaciones de
la Institucién, asicomo también investigaciones familiares.

[ |
manual de funciones



TRABANAJO
SOCINAL

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
PERSONAL QUE SE REQUIERE

l. UN (A) COORDINADOR (A)

Il. SEIS TRABAJADORAS SOCIALES



l. RESPONSABILIDAD:

Atender las peticiones de la poblacion sujeta a Asistencia Social, familias vulnerables o
disfuncionales, pudiendo ser éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las
diferentes instituciones asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la
institucion correspondiente, previo estudio socioecondmico.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1  Recibiryatenderalos usuarios, escuchar su problematica.

2.2  Levantarsolicitud, canalizar al programa que corresponde a nivel institucional asicomo
a instituciones externas y también a empresas particulares para darle solucion a las
peticiones de los usuarios

2.3  Programaryrealizar estudios socioecondémicos e investigaciones de campo.

2.4  Realizarinforme mensual de actividades realizadas

2.5 Acudirajuntadecoordinadores

2.6 Apoyarenlaejecucionde los programas de la institucion

2.7  Elaborar estudios socioecondmicos con el fin de conocer las condiciones de vida de las
personas que solicitan apoyos.

2.8 Valorarlos estudios socioeconémicos

2.9 Realizarvisitas domiciliarias.

2.10 Organizaciony participacion de eventos culturalesy deportivos

2.11 Elaboracion deinforme mensual de actividades.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, Derecho Familiar.

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4 .6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular se efectla en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problematica social, provenientes de familias vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser
éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones
asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondientes
previo estudio socioeconémico.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioecondmicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4 Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
Carrera Técnica Profesional en Trabajo Social, o ser Licenciado en Trabajo Social

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera Lic. en Trabajo Social o
Técnico en Trabajo Social; conocimientos en el manejo de sistemas computacionales
(Windows XP, Word, Excel).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comuinyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de lainformacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectuara tanto dentro de las instalaciones
de la Institucién como también en comunidades urbanasy rurales.
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EIASA

PROGRAMA DE ESTRATEGIA INTEGRAL
DE ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA

PROGRAMA E.ILA.S.A
ESTRATEGIA INTEGRAL DE ASISTENCIA
SOCIAL ALIMENTARIA

l. UN COORDINADOR

Il. TRES TRABAJADORAS SOCIALES
(AUXILIAR DE CAMPO)

Il. UN CHOFER



l. RESPONSABILIDAD:

Lleva a cabo la coordinacion de las actividades propias del programa, brinda atencién a
todas aquellas familias que se encuentran en situacion de desamparo y vulnerabilidad, cuya
condicion socioecondmica lo requiera, enfocandose en la poblacion mas desprotegida en la zona
urbanay rural, orientandolas a que aprovechen al maximo el apoyo impartiendo platicas informativas
de orientacion alimentaria ofreciéndoles alternativas para mejorar la alimentacion.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

1.1Seleccionar en las comunidades mas desprotegidas a familias de escasos recursos
econdémicosy con carencia de servicios basicos (agua, luz, drenaje, etc.).

1.2. Elegir a las familias que habitan en condiciones precarias, en desamparo con ninos
menores de 5 anos de edad, mujeres embarazadas, ancianos, madres en periodo de
lactanciaydiscapacitados.

1.3Considerar como segunda prioridad a la poblacion que ha sufrido sequias, pérdida de
cosechas 0 que han sido victimas de siniestros naturales, para ser beneficiados con las
despensas.

1.4Elaboracion de estudios socioecondémicos.

1.5Elaborar un programa de actividades, asi como también el padron de beneficiados por
coloniaycomunidad.

1.6Programar comunidades y colonias que seran beneficiadas por el programa durante un
ano.

1.7 Estar en contacto con los sindicos, y comisarios de las comunidades rurales atendidas, asi
como de los lideres o personal de apoyo de las colonias que se les brinda el apoyo, con el fin
de agilizar las entregas y mejorar el trabajo.

1.8Realizacion del cronograma de actividades semanales e informe mensual.

1.90rganizacion de la entrega masiva de Gnica vez, y las entregas por zonas y colonias.

1.10 Realizar la entrega de despensas y a su vez brindar platicas con temas de interés
para las familias beneficiadas.

1.11 Controlar cantidad de entrada y salida de despensas a la bodega del DIF.

1.12 Entregar despensas al domicilio en colonias marginadas.

1.13 Hacer entrega de las cuotas recabadas al departamento de contabilidad de
Sistema DIF.

1.14 Brindar orientacion alimentaria mediante programas educativos y relacionados con
alimentacion, nutriciony salud

1.15 Brindar platicas de higiene personal, contaminacion ambiental, alimentacion
balanceada, conserva de frutas, entre otras.

1.16 Elaborar y entregar reporte de actividades realizadas en cada comunidad
mensualmente al Director(a) del Sistema DIF Municipal, y a la direccion estatal del
programa.
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1.17 Realizar e implementar nuevos proyectos asi como renovar los existentes con el fin
de cumplir los objetivos del programa y realizar un trabajo de calidad que sirva para cubrir
las necesidades de nuestra poblacion objetivo.

1.18 Elaborar listas y captura de datos, informes, bonos, y lo relacionado a las
actividades de entrega del programa.

1.19 Asistir a cursos y capacitaciones para el mejor desempeno del trabajo que se
realiza.

1.20 Capacitar sobre el desarrollo del programa y llenado de los formatos a pasantes o
prestadores de servicio social que brindan apoyo al programa E.[.A.S.A

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.

4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar con el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4EXPERIENCIA

El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
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4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
de la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

4.11 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectia en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasy rurales.
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1. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econdmicos que presenten
problematica social, provenientes de familiar vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser éstos
presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones asistenciales,
brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondiente previo estudio
socioeconémico.

II. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigary dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar apoyos
y atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioecondmicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborar expediente de las personas que se presenten a solicitar servicio.

2.7 Seleccionar comunidades rurales, colonias marginadas y familiar de escasos recursos
econoémicos.

2.8Apoyar directamente en las actividades propias del programa E.I.LA.S.A, realizando estudios
socioeconoémicos, y actividades administrativas, como captura de datos, elaboracion de
bonosy listas de entregas.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
carreratécnica profesional en Trabajo Social.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera técnica en Trabajo Social;
conocimientos en el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, Word).

4.31DIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comuny facilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4.8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollo de susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara la mayor parte en el campo de
lascomunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es el responsable de atender las solicitudes de las distintas areas de la Institucion,
para el traslado de personal y de mercancias, en el programa E.I.A.S.A, es el responsable de
trasladar las despensas al lugar de entrega, cargar y descargar, asi mismo trasladar al
personal.

II. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Permanentemente traslada al personal de la Institucion a comunidades tanto urbanas
como rurales.

2.2 Permanentemente atiende solicitudes de traslado de mercancias.

2.3 Periodicamente lleva equipos a trasladar.

2.4 Permanentemente asiste acomunidades ruralesy urbanas.

I1l.  PERFIL DE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Masculino.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV.  REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe tener conocimientos en mecanica automotriz.

4.3 1DIOMA

El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
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4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.4CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

4.5CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten.

4 .6 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de transporte que se
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

4.7TIPODETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en las comunidades urbanas y
rurales, en constante movimiento, la mayoria de las veces manejando.
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PROGRAMA DESAYUNOS ESCOLARES

l. UN COORDINADOR

Il. TRABAJADOR (A) SOCIALES

El objetivo del programa de desayunos escolares es el
de contribuir a mejorar el estado de desnutricion y
promover una alimentaciéon adecuada a los alumnos
de planteles que se encuentran en zonas marginadas
y/0 vulnerables a través de una racion alimentaria,
mejorando el aprovechamiento escolar disminuyendo
el ausentismo, involucrando a las familias de los
escolares en el proceso.



. RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA:
Elaboracion de un plan de accion, en los planteles educativos beneficiados con el programa tanto en
la comunidad urbana como rural marginada, con la finalidad de abarcar mas planteles educativosy a
su vez mas alumnos, mismos que seran beneficiados con la dotacion de desayunos escolares y
orientacion de sana alimentacion.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
2.1 Recepcion de los productos en tiempo y forma de los desayunos escolares en el
Cedis DIF Mazatlan.
2.2 Planeacion de rutas de entrega de las escuelas.
2.3  Elaboracion de Recibos de entrega de dotacion.
2.4  Supervision en las escuelas beneficiadas asegurando que se cumpla con los
lineamientosy el buen funcionamiento del programa.
2.5 Elaboracion de cronogramas semanales.
2.6 Elaboracion de informes mensualesy anuales.
2.7  Supervisionycaptura del pesoy latalla de los alumnos beneficiados.
2.8 Dar seguimiento a las solicitudes de altas y bajas del programa.
2.9  Organizarcobranza.
2.10 Realizarcobranza de los desayunos a escuelas beneficiadas con el programa.
2.11 Supervisarlos estados de cuenta de las escuelas deudoras.
2.12 Realizarjuntas periddicas con el personal operativo del programa.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social, Nutricion o Administracion de Empresas

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o0 cursos especializados en
Procesos administrativos y contables, manejo de productos perecederosy computacion.

4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4.4RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
dela que utilizan sus subalternos.
4.5RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccio
4.6TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucién, asi como también investigaciones de campo en las comunidades urbanasy
rurales.
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. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problematica social, provenientes de familias vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser
éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones
asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondientes
previo estudio socioeconémico.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioecondmicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
Carrera Técnica Profesional en Trabajo Social, o ser Licenciado en Trabajo Social

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera Lic. en Trabajo Social o
Técnico en Trabajo Social; conocimientos en el manejo de sistemas computacionales
(Windows XP, Word, Excel).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comuinyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de lainformacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectuara tanto dentro de las instalaciones
de la Institucién como también en comunidades urbanasy rurales.
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PROGRAMA DESAYUNOS CALIENTES
ESCOLARES

l. UN COORDINADOR

Il. TRABAJADOR (A) SOCIALES

Este programa tiene como objetivo brindar apoyo y
orientacion a través de platicas sobre nutricion a
menores con problemas de desnutricion, obesidad en
planteles educativos (primaria) y a menores
escolarizados que asisten a las escuelas incorporadas
al programa con el fin de favorecer su aprendizaje y
sano desarrollo.



I: RESPONSABILIDAD:

Elaboracion de un plan de accién, tanto en la comunidad urbana como rural marginada. Con la
finalidad de abarcar mas espacios educativos, mismos que seran beneficiados con la dotacion de
desayunos calientesy orientacion de una sana alimentacion a través del plato del buen comer.

Il.FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Elaborar un cronograma de actividades por zonas.

2.2 Elaborar listados de menores que seran beneficiados con éste programa.

2.3 Elaborar tripticos sobre sana alimentacion e higiene personal.

2.4 Elaborarlaminas de temas alimentarios.

2.5 Hacer un levantamiento de peso y talla mensual a ninos que acuden a los comedores, para
detectar problematicas como obesidad, desnutricion y otras complicaciones degenerativas,
asimismo debera recabar los datos generales.

2.6 Investigarydarseguimiento a los casos que se presenten (obesidad o desnutricion) para mejorar
la calidad de vida de los beneficiados a base de ejercicio y sana nutricion con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.7  Brindar orientacion y alternativas de solucion a los demandantes y elaborar informe de
actividadesrealizadas.

2.8 Elaborarexpediente de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Nutricion.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS.
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos o Desarrollo Humano.

4.3 IDIOMA.
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA.
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES.
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en simismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar einformar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS.
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
de la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo y visitas a
los comedores en las comunidades urbanasyrurales.
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. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problematica social, provenientes de familias vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser
éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones
asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondientes
previo estudio socioeconémico.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioecondmicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
Carrera Técnica Profesional en Trabajo Social, o ser Licenciado en Trabajo Social

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera Lic. en Trabajo Social o
Técnico en Trabajo Social; conocimientos en el manejo de sistemas computacionales
(Windows XP, Word, Excel).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comuinyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de lainformacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectuara tanto dentro de las instalaciones
de la Institucién como también en comunidades urbanasy rurales.
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INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

5

INSTITUTO PARA PERSONAS ADULTAS
MAYORES

l. UNA COORDINADORA

1. UNASECRETARIA



l. RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA:

Buscar mejorar la calidad de vida de personas de la tercera edad, promoviendo su
participacion en actividades diversas, que ayuden a su desarrollo emocional y eleven su
autoestima favoreciendo asi, su integracion en el ndcleo familiar.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Elaborar formatos y papeleria para tramitar los permisos de la realizacion de eventos en
Clubes.

2.2 Asesoraryadministrar los eventos que realicen los Clubes de la Tercera Edad.

2.30btenerun control delarchivo con ladocumentacion relacionada con los clubes.

2.4Promovery organizar platicas de interés para las personas de la tercera edad.

2.5Elaborar la credencial que lo acredita como miembro del club INAPAM, con la finalidad de
que sea beneficiado con los descuentos de algunos bienesy servicios publicos.

2.6Elaboracion de un programa de actividades de acuerdo a la necesidad de los clubes de la
tercera edad en Mazatlan.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social o Licenciatura en Sociologia.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4.3EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4.4 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentraciéon y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.
4.5CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4 6 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar einformar.
4.7RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.
4 . 8RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.
4 9RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas.
4.10 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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1. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con la elaboracion de escritos, con la comunicacion interna y externa
telefonica, via fax o sistema de computo, que requiera el jefe del departamento.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Atencion permanente al jefe del departamento de personal para la toma de dictado,
mecanografiay comunicacion internay externa.

2.2 Registroy atencion permanente en la agenda del departamento, reuniones Institucionales,
entrevistas, citas, etc.

2.3Actualizar el directorio telefonico.

2.4Recibetoda clase de correspondenciay la distribuye en el Departamento.

2.5Auxilia al jefe del Departamento en las tareas propias del mismo.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 18 anos

3.2SEXO
Femenino

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Latitular del puesto debe de haber terminado su educacién preparatoria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
La titular del puesto debe contar con un certificado de carrera comercial; conocimientos en
el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, Word).

4.3 1DIOMA

La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
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4 AEXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4. .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Latitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Latitular del puesto debe tener sentido comuny facilidad en el trato con las personas.

4.7RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
La titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
La titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informesy cartas.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, sentada realizando trabajos de escritorio basicamente.
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CLUB DEL ABUELO

. COORDINADOR.
[I. RECEPCIONISTA.

. MAESTRO DE EDUCACION FiSICA.



. RESPONSABILIDAD.

Buscar mejorar la calidad de vida de personas de la tercera edad, promoviendo su participacion en
actividades diversas, que ayuden a su desarrollo emocional y eleven su autoestima favoreciendo asi,
suintegracion familiar.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

21

Llenar formatos de listas de asistencia tanto de empleados como de los maestros que

participanen el club.

2.2  Realizarreporte de actividades cada fin de mes.
2.3  Daratencion con cuidados y proteccion a las personas adultas mayores inscritas en el
programa.
2.4 Orientarycanalizar alas personas adultas mayores en los diferentes programas de DIF.
2.5 Cuidarque el areadel programa esté completamente funcional.
2.6 Coordinareventos del Club del Abuelo que se realicen dentroy fuera del programa.
2.7  Llenarformatos de solicitudesy peticiones de las necesidades del Club del Abuelo.
2.8 Promoveryorganizar platicas de interés para las personas de la tercera edad.
2.9  Coordinaryvigilarque las funciones de los empleados.
2.10 Convocar personas altruistas que brinden apoyo a las personas de la tercera edad.
lll. PERFIL DE PUESTO:
3.1EDAD
Mayor de 25 anos.
3.2SEXO
Indistinto.
3.3ESTADO CIVIL
Indistinto.
IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel superiory estar titulado con alguna

licenciatura.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en Relaciones
humanas, Derechos humanos.

[ |
manual de funciones



4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con responsabilidad
equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las relaciones
humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal como escrita, habilidades
para programar, coordinary dirigir los programas usuales del departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar bajo
presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan en el
desarrollo de sus funciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADOS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area y de la que
utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas, cuadros
estadisticos, informes, expedientes, programas.

4.11TIPODETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro y fuera de las instalaciones de la
institucion.
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I. RESPONSABILIDAD:

Cumplir con la atencién de los adultos mayores que acuden a inscribirse a nuestro programa asi como
la comunicacion interna y externa telefénica, y auxiliar en las tareas propias del programa que
requiera el jefe del departamento.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Recepcion de documentacion de los socios que ingresan a nuestro programa.
2.2 Mostrar el area de servicio a los socios de nuevo ingreso.

2.3 Actualizar el directorio telefonico y contestar el mismo.

2.4 Recibe toda clase de correspondenciay la distribuye en el Departamento.

2.5 Auxilia al jefe del Departamento en las tareas propias del mismo.

2.6 Llenarformatos de asistencia diaria.

2.7 Interaccion con los adultos mayores.

2.8 Archivar expedientes de los adultos mayores inscritos en el programa.

llIl. PERFIL DE PUESTO:

3.1 EDAD:
Mayor de 18 anos.

3.2 SEXO:
Femenino.

3.3 ESTADO CIVIL:
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion preparatoria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera comercial; conocimientos en el manejo
de sistemas computacionales (Windows XP, Word, Excel).

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar confluidez el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
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4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con responsabilidad
equivalente y sobre todo entrato conlas personas de la tercera edad.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comunyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan en el
desarrollo de susfunciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADOS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de lainformacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes e informes.

4.11TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran la mayor parte dentro de las instalaciones de
la institucion, cuidando las entradas y salidas de las personas que acuden a nuestro area.
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|I. RESPONSABILIDAD

Brindar atencion y seguridad a los adultos mayores que acuden a realizar distintos actividades
recreativasy deportivas asicomo realizar distintas formas de interaccion con los mismos.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Brindar al adulto mayor rutinas de ejercicio tanto en aparatos como de piso.

2.2 Interaccion con los adultos mayores.

2.3 Llevar a cabo una serie de actividades ladicas o recreativas mediante juegos de mesa como lo
son billar, damas chinas, loteria, domino, ajedrez, baraja, tiro al dardo, etc. Aplicar rutinas de ejercicio
eneljacuzzi.

2.4 Motivacion al adulto mayor a que practique la actividad fisica, deportiva o recreativa para que el
mismo tenga un buen estado de salud y asimismo una mejor calidad de vida.

2.5 Realizar actividad fisica orientada, dirigida, planificada, controlada con las distintas
enfermedades del adulto mayor.

2.6 Verificar examenes médicos de los adultos mayores.

2.7 Educar alos adultos mayores mediante actividades motrices.

2.8 Influir en la rutina diaria de nuestros adultos mayores (consiguiendo que lleven habitos de vida
mas saludables, como por ejemplo la alimentacion, la higiene, ejercicio etc.)

2.9 Entrega de reportes mensuales

lll. PERFIL DE PUESTO:

3.1 EDAD:
Mayor de 20 anos.

3.2 SEXO:
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:
4.1 ESCOLARIDAD

El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado con alguna
licenciatura en deportes.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe de contar con conocimientos de atencion al adulto mayor asi como medicina
deportivayfisioterapia.

4.3IDIOMA

Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA

El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con responsabilidad
equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las relaciones
humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal como escrita, habilidades
para programar, coordinary dirigir los programas usuales del departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar bajo
presidny recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4.8 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan en el
desarrollo de sus funciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADOS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Eltitular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes e informes.

4.11TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro y fuera de las instalaciones
de lainstitucion.
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casa DIURNA

CASA DIURNA

UN (A) COORDINADOR (A)
UN TRABAJADOR (A) SOCIAL
ENFERMERO (A)

UNA COCINERA



l. RESPONSABILIDAD:
Supervisar constantemente las funciones de todo el personal asignado al Centro, asi
como atender las necesidadesy peticiones del mismo.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Elaborar la programacion mensual de actividades.

2.2Permanentemente coordinarse con diferentes instituciones educativas, deportivas,
recreativasy culturales.

2.3Realizar gestiones necesarias para la realizacion de los objetivos.

2.40btener un control del archivo con la documentacion relacionada con las personas
inscritas al Centro.

2.5Promovery organizar platicas de interés para las personas de la tercera edad.

2.6Elaboracion de un programa de actividades de acuerdo a la necesidad del Centro.

2.7 Periodicamente realizar reuniones con los familiares directos de los ancianos.

2.8Llevarun control de los requerimientos necesarios para el funcionamiento del Centro.

2.9Elaboracion de informe mensual de actividades realizadas.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social o Licenciatura en Psicologia.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

La titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
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4.31DIOMA
La titular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
La titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para
las relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
La titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar con personas mayores y recursos para manejar y resolver situaciones
imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4. 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS
CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
delaque utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asicomo en lugares externos.
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. RESPONSABILIDAD:

Atender el buen funcionamiento de la Casa Diurna y brindar apoyo, confianza y
seguridad alos adultos mayores que a ella asistan.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Elaboracion de un programa de actividades para desarrollarse en la Casa Diurna.
2.2 Realizar estudios socioecondémicos.

2.3Aplicarla metodologia social de casoy de grupo.

2.4 Realizar entrevista a familiares de los adultos mayores.

2.50bservar la conducta de los adultos mayores.

2.6Elaboracion de un cronograma de actividades.

2.7 Realizar gestiones en diversas Instituciones para sumar esfuerzos coordinados.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel medio superior y estar
titulado en Trabajo Social Técnico.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, conocimiento del comportamiento de
personas mayores asi como en gerontologia.
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4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener seguridad en simismo, estabilidad, capacidad para trabajar
COoNn personas mayores y recursos para manejar y resolver situaciones imprevistas en la
Casa Diurna.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de investigar, planear, capacidad para
trabajar con personas mayoresy recursos para manejary resolver situaciones imprevistas
en laCasaDiurna.

4. 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones dentro de la Casa Diurna.

4.9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS
CUSTODIADOS
Contribuiry apoyar a mantener la informacion exclusiva para el centro

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Conjuntamente con el titular del puesto es el responsable de la informacion que se
genere, reportes, informes, expedientes, cronogramas y técnicas de instruccion.

411 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo e
investigacion documental.
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l. RESPONSABILIDAD:
El titular del puesto es el responsable de supervisar la salud general del adulto mayor
durante su estancia en la Casa Diurna.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Realizar unfiltro diariamente del estado de salud de cada uno de los adultos mayores.

2.2 Realizar notas de evolucion diariamente de la secuencia del estado de salud.

2.3Impartir temas de importancia (enfermedades cronicas degenerativas, higiene personal,
entre otros).

2.4 Realizar cronograma de actividades.

2.5Investigar antecedentes de importancia para un buen diagnostico.

2.6Brindarapoyo al paciente en sus necesidades externas.

2.7 Elaboracion de informe de actividades.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel media superior y estar
titulado como Técnico en Enfermeria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Cursos de capacitacion en geriatriay derechos humanos de adultos mayores.

4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
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4 AEXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, facilidad en la comunicacion
de sus ideas, tanto en forma verbal como escrita, habilidad para programar, coordinar y
dirigir los problemas del area médica.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener seguridad en si mismo, buena salud mentaly habilidad para
manejary resolver situaciones imprevistas, asi como tolerancia a los adultos mayores.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de analizar, ejecutar e informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollo de sus funciones dentro de la Casa Diurna.

4 9RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes médicos y
expedientes.

4.10 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también en las comunidades urbanas y
rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es el responsable de preparar los alimentos diariamente basados en una dieta
balanceada en nutrientes, y dietas especiales para personas de edad avanzada.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Preparalos alimentos a consumirse en el desayunoy la comida.

2.2Permanentemente elabora un listado de los comestibles utilizados para preparar los
alimentos.

2.3Supervisa que los alimentos se encuentren en buen estado.

2.4 Diariamente se basa en recetas alimenticias autorizadas por nutriélogos.

2.5Permanentemente se encarga de que el area de cocina y los utensilios utilizados se
mantengan limpios.

2.6Supervisa que la cantidad de alimentos elaborada sea suficiente para todas las personas
de edad avanzada inscritos al Centro.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Femenino.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Latitular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

La titular del puesto debe tener conocimientos en preparacion de alimentos balanceados
para personas adultos mayores.
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4.3 IDIOMA
La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Latitular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

4 .6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
La titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten en la preparacion de los alimentos.

4.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de cocina y alimentos
utilizados en la Casa de Cuidado Diurno.

4.8TIPODETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectian dentro de las instalaciones
destinadas para cocina en la Casa de cuidado Diurno al anciano.
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CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO

PROGRAMAS DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIOS

l. UN COORDINADOR
Il. SUB-COORDINADOR (A).
I1l.  MAESTROS.

IV.  UNAFANADOR.

El objetivo de este programa es elevar el desarrollo
integral del individuo a través de capacitacion de una
gran gama de cursos y talleres de manualidades que
les permita auto emplearse y contribuir al gasto
familiar.




l. RESPONSABILIDAD:

Formar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar grupos de personas vulnerables y de
bajos recursos econdémicos, de comunidades con rezago social, con la finalidad de fomentar la
capacitacidon como alternativa para mejorar su calidad de vida.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Planeary elaborar estrategias para promocionar el objetivo general del programa, tanto en
lazona urbanacomo rural.

2.2 Promover los Centros de Capacitacion.

2.30rganizar la estrategia de promocion (horarios y duracion de clases, cuotas de
recuperacion, disenary programar publicidad de los cursos, etc.)

2.4 Coordinarse con los maestros que impartiran los cursos.

2.5Elaborar informe semanal de actividades asi como reporte mensual.

2.6Promover espacios de exhibicion de artesanias.

2.7Impulsar programas productivos.

2.8Creacion de proyectos de Servicios Sociales y Asistenciales.

2.9Llevar el control de las listas de asistencia, bajas que se presenteny cobro de cuotas de
recuperacion.

2.10 Participar entorneos de karate.

211 Organizar clausura de cursos.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, tener conocimientos en el manejo de sistemas
computaciones (Windows XP, Word).
4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.
4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.
4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacién que es de uso exclusivo de su areay
de la que utilizan sus subalternos.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Llevar el control de cuotas de recuperaciony listas de asistencia de alumnado.
il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Hacerse cargo de las listas de asistencia de los alumnos de los diferentes cursos que se
imparten en CEDECOM.

2.20torgar a los alumnos los recibos por concepto de cuota de recuperaciony llevar el control
de los mismos.

2.3Elaboraruninforme mensual de actividades realizadas.

2.4Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoriay estar en Carrera
Técnica Profesional en Trabajo Social.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

Eltitular del puesto debe de contar con un certificado de carrera técnica en Trabajo Social;
conocimientos en el manejo de sistemas computaciones (Windows XP, Word).
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4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con el personal.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
Eltitular del puesto debe tener sentido comunyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran la mayor parte en el campo de
las comunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Ensenar a los alumnos de CEDECOM para formar nuevas herramientas de trabajo y
cuidardelasinstalaciones.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Responsabilizarse de su area de trabajo.

2.2 Asistir puntualmente a brindar sus clases.

2.3 Llevar un control de asistencia diaria.

2.4 Ensenar con pacienciay dedicacion alos alumnos.

2.5 Reportar ala coordinacion problemas de conducta en los alumnos.
2.6 Promover su actividad o taller para ayudar a conformar su grupo.
2.7 Apoyar las actividades que se establezcan por la Coordinacion.

2.8 Exponer enlas clausuras una muestra de su actividad o taller.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel superiory especializarse
en lamateria o eltalleraimpartir.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, tener conocimientos en el manejo de sistemas
computaciones (Windows XP, Word).
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4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con el personal.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
Eltitular del puesto debe tener sentido comunyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones de la institucion asi como en el campo de las comunidades urbanas y
rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Mantener limpias las instalaciones de la Institucion y cuidar los enseres y materiales
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Asear diariamente las aulasy canchas de clases.

2.2 Dar mantenimientoy limpieza al equipo de los diferentes talleres.
2.3 Mantener en buen estadoy economizar los articulos de limpieza.
2.4 Mantener las areas verdes.

2.5 Reportar danos en aulas, edificio o cancha.

2.6 Brindar apoyo para el movimiento de mobiliario.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 |DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

1.3EXPERIENCIA

El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.
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1.4CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe mostrar actitud de servicio, puntualidad.

1.5CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad para trabajar bajo presion y recursos para
manejary resolver situaciones imprevistas.

1.6 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

1.7TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucion.
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PROGRAMAS DE SERVICIOS MEDICOS
ASISTENCIALES

L. UN COORDINADOR.

Il. SEIS TERAPISTAS DE REHABILITACION
FISICA.

. UN OPTOMETRISTA.

V. CUATRO SECRETARIOS (AS) AUXILIARES.

Este programa tiene como objetivo promover de forma
integral la salud fisica y espiritual, proporcionando un
mejor nivel de vida mas dignay mejor.



l. RESPONSABILIDAD:

Estructurar, coordinar y evaluar estrategias de Asistencia Médica y mecanismos de
prevencion, conjuntamente con los programas nacionales de salud e Instituciones de éste
sector, coadyuvando la atencion a todos los programas preestablecidos en el Sistema DIF
Municipal, atendiendo las necesidades basicas de salud de la poblacion, con el objetivo
primordial de disminuir las estadisticas de morbilidad y mortalidad en la zona urbanay rural
del municipio.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Estructurar Plan de trabajo para proporcionar asistencia médica en las diferentes areas
del Sistema DIF.

2.2Determinary calendarizar el recurso humano para mejor distribucion de tiempo.

2.3Determinar conjuntamente con la Direccion, actividades a realizar en zonas rurales y
urbanas.

2.4Establecer en conjunto con la Direccion y la Presidencia enlace directo con las
Instituciones de Salud.

2.5Evaluar y fortalecer programas preventivos de salud y centros de rehabilitacion que
actualmente estan habilitados, para el ejercicio de la medicinaintegral.

2.6Retroalimentary capacitar a cada uno de los integrantes del equipo del area médica.

2.7 Coordinar con la Direccion calendario de las Jornadas Médicas en la zona rural y urbana.

2.8Elaboracion de informe de actividades.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos

3.2SEXO
Indistinto

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
como Médico.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en su
materia.

4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para el
manejo de personas y facilidad para comunicar sus ideas, tanto en forma verbal como
escrita.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, buena salud mental y habilidad
para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de analizar, ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4.9TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte dentro de las instalaciones
delaInstitucion, asicomotambién en las comunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

El titular del puesto es el responsable de apoyar el jefe del area Médica en brindar
terapia fisica a las personas que lo requieran en los centros de rehabilitacion del Sistema DIF
Municipal, atendiendo las necesidades basicas de salud de la poblacion tanto rural como
urbana del Municipio.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Auxiliar en la ejecucion del Plan de Trabajo para proporcionar asistencia médica en las
diferentes areas de Sistema DIF.

2.2Brindar terapias de Rehabilitacion de acuerdo sean indicadas por el médico de
rehabilitacion

2.3Programar las citas de los pacientes para brindar fluidez a la atencion que se presta.

2.4Estar al pendiente de mantenimiento y cuidado de equipo e instalaciones de
rehabilitacion.

2.5Trabajar en conjunto con secretaria(o) de unidad si es que o hay.

2.6Asistir a capacitacion de actualizacion del area médica.

2.7 Elaboracion de informe de actividades.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 21 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel superiory estar titulado.

[ |
manual de funciones



4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en su
materia.

4.31DIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 AEXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para el
manejo de personas y facilidad para comunicar sus ideas, tanto en forma verbal como
escrita.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, buena salud mental y habilidad
para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene laresponsabilidad permanente de analizar, ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en eldesarrollo de susfunciones.

4.9TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucion.
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l. RESPONSABILIDAD:

El titular del puesto es el responsable de apoyar el jefe del area Médica para brindar
atencion y canalizar a las personas con problemas oftalmolégicos que lo requieran en los
centros de rehabilitacion del Sistema DIF Municipal, asi como atender las necesidades
basicas de salud de la poblacién tanto rural como urbana del Municipio.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1  Consultar a los pacientes que acuden a solicitar lentes y determinar la graduacion que
necesitan.

2.2  Acudira las Jornadas Médicas que se realizan dentro del Programa Ayuntamiento en tu
Comunidad.

2.3 Armarlos anteojos que necesita cada paciente para su posterior entrega.

2.4  Auxiliar en la ejecucion del Plan de Trabajo para proporcionar asistencia médica en las
diferentes areas de Sistema DIF.

2.5 Permanentemente atendery canalizar con especialistas a las personas con problemas
oftalmolégicos de los centros de rehabilitacion.

2.6 Brindarapoyo al Centro de Desarrollo Comunitario.

2.7 Asistiracapacitacion de actualizacion del area médica.

2.8 Elaboracion de reportes de actividades mensuales para entregar al Coordinador,
detallando el niUmero de pacientes que se atendierony los anteojos entregados.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
como médico General con la especialidad en Oftalmologia.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en su
materia.

4.3 IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para el
manejo de personas y facilidad para comunicar sus ideas, tanto en forma verbal como
escrita.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, buena salud mental y habilidad
para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Eltitulartiene la responsabilidad permanente de analizar, ejecutar e informar.

1.3RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

1.4TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte en las instalaciones de la
Institucion, asicomo también en comunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

El titular del puesto es el responsable de apoyar a quien brinda terapias para un mejor
desempeno de la unidad brindando asi una mayor calidad y calidez en el servicio

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Registrar a los pacientesy llevar un control sobre ingresos en la unidad, asicomo
brindar comprobante de pago a los pacientes que reciban terapias.

2.2 Programar las citas de los pacientes para brindar fluidez a la atencion que se presta.

2.3 Registrar terapias, crear estadisticas y llevar control de los pacientes rehabilitados mes
con mes.

2.4 Asistir a capacitacion de actualizacion del area médica.

2.5 Elaboracion de informe de actividades.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 21 anos

3.2SEXO
Indistinto

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel superior y estar titulado.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
fisioterapia.

4.3 IDIOMA

El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
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4.4 EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracién, de analisis, habilidad para el
manejo de personas y facilidad para comunicar sus ideas, tanto en forma verbal como
escrita.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, buena salud mental y habilidad
para manejary resolver situaciones imprevistas.

1.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

1.8 TIPODETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucion.
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PROGRAMA DE ATENCION A MENORES
Y ADOLESCENTES EN RIESGO

PROGRAMA DE ATENCION A
MENORES Y ADOLESCENTES EN
RIESGO.

L. COORDINADOR

Il. UN TRABAJADOR (A) SOCIAL
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
PAIDEA.

. UN TRABAJADOR(A) SOCIAL
ENCARGADO DEL TALLER BUEN TRATO.



l. RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DE PAMAR:

Planear y coordinar acciones junto con el personal a su cargo para lograr los objetivos
establecidos conjuntamente con la Presidencia y Direccion del Sistema DIF, que es contribuir
en la prevencion y dotacion de herramientas para que un menor reaccione de manera positiva
ante un problema de tipo psicosocial.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Prevenir la expulsion y abandono del menor de suambiente familiar, estimulando las zonas
expulsoras, la participacion de las familias en los programas Institucionales de DIF.

2.2Fomentar la actitud del cambio a los ninos en riesgo.

2.3Propiciar que los ninos en situacion de riesgo tengan acceso a la educacion escolarizada,
coordinandose con las Instituciones correspondientes.

2.4Promover e impulsar la capacitacion de los menores y las familias en un oficio o actividad
que les permita llevar a cabo una vida digna.

2.5Evaluary sistematizar experiencias, plasmandolos en informes de actividades.

2.6Participar en los cursos de adiestramiento y capacitacion que sean necesarios para el
mejor desempeno de las funciones de la coordinacion del programa.

2.7 Elaboracion de programas de actividades de acuerdo a la realidad del Municipio de cada
uno de los Proyectos a su cargo.

2.8Entrega de reporte mensual a la Direccion del Sistema DIF Municipal.

2.9Establecer relacion con los ninosy captar sus expectativas, en su medio que se desarrolla.

2.10 Reportarinformacion para elaborar expediente de cada menor.

2.11 Asistir a reuniones que convoque el coordinador del programa, de informacion y
retroalimentacion de actividadesy evaluacion de las mismas.

2.12 Evaluary sistematizar experiencias.

2.13 Brindar platicas con temas de interés a padres y jovenes tendientes a la prevencion
de conductas paray antisociales.

2.14 Realizar visitas a las escuelas para verificacion de la asistencia del menor.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en cualquier especialidad.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4.4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.
4.8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.
4.9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
de laque utilizan sus subalternos.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacién que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasy rurales.
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PAIDEA

PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION
INTEGRAL DEL EMBARAZO EN EL ADOLESCENTE

(PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION
INTEGRAL DEL EMBARAZO EN EL ADOLESCENTE)

Este programa tiene como finalidad concientizar a
jovenes de ambos sexos, sobre el manejo responsable
de la sexualidad y los riesgos del embarazo precoz.
Ademas, se brinda atencion a adolescentes en
gestacion o que ya sean madres, proporcionandoles
orientacion e informaciéon, que mejore su calidad de
vidayla de sus hijos.



(PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION INTEGRAL DEL EMBARAZO EN EL ADOLESCENTE)

l. RESPONSABILIDAD:
Promover cambios en las condiciones de vida de los adolescentes, mediante
motivacion de la autoestima, comunicacion asertiva, salud sexual y reproductiva, entre otros.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Conjuntamente con el coordinador del Proyecto, seleccionar las areas a trabajar.
2.2Formar grupos de adolescentes en riesgo.

2.3Brindar cursos y talleres.

2.4Elaborartripticos para dara conocer los derechos de la mujer.

2.5Promover becas de estudios.

2.6Canalizar a adolescentes embarazadas a Centros de Atencion Médica Municipal.
2.7 Darseguimiento de casos.

2.8Brindar platicas de riesgos en embarazos a temprana edad.

2.9Brindar platicas encaminadas a la prevencion del embarazo.

2.10 Elaboracion de informes mensuales de actividades.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia o Sociologia.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
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(PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION INTEGRAL DEL EMBARAZO EN EL ADOLESCENTE)

4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos afnos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en eldesarrollo de susfunciones.

4. 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
de laque utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas y técnicas de instruccion.

411 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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Procuraduria de la Defensa
del Menor, la Mujer v la Familia

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
MENOR, LA MUJER
Y LA FAMILIA

L. UN DELEGADO DE LA PROCURADURIA
Il. UNASECRETARIA

. DOS TRABAJADORES (AS) SOCIALES
AUXILIAR DE CAMPO

V. UN ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
DE PSICOLOGIA.

V. TRES ASESORES JURIDICOS

Este programa busca erradicar el maltrato infantil
fisico, psicologico, abuso sexual, desamparo,
abandono, riesgo, explotacion, negligencia por parte de
los padres hacia sus menores hijos, o hijastros,
situacion que en su mayoria se da en el interior de las
familias, por lo que se trabaja en la deteccion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de las familias
que viven la violencia intrafamiliar fomentando la
modificacion de pautas de conductas violentas en el
seno familiar por otra menos agresivas y de caracter
funcional.



l. RESPONSABILIDAD:

Procurar brindar a la poblacion mas necesitada, orientacion, asistencia legal,
psicolégica y social de manera integral a menores de edad, adolescentes, mujeres, ancianos,
discapacitadosyen general atoda la comunidad que sea vulnerable de la problematica social.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1Asesorar y representar a los menores en estado de maltrato y abandono y en su
oportunidad ponerlo en custodia de alguna Institucion de Asistencia Social.

2.2Tenerla custodia legal de los menores que sufren de maltratoy abandono.

2.3Brindar asesoria juridica tanto a menores, adolescentes, discapacitados y mujeres que son
objeto de violaciones a sus derechos individuales y de familia.

2.4 Llevar a cabo el tramite legal de adopcion de menores que son objeto de maltrato o que se
encuentran abandonados o expdsitos.

2.5Promover las pérdidas de Patria Potestad de los padres hacia sus menores hijos, cuando
estosincurran en violencia de cualquier indole hacia sus menores hijos.

2.6Brindar orientacion juridica sobre adopcion a personas interesadas que lo soliciten.

2.7 Canalizar al menor cuando se considere necesario un hogar sustituto, procurando que sea
dealgun familiar proximo al infante.

2.8Canalizar el depésito judicial de los infantes en estado de abandono o que hayan sido
victimas de maltrato o desatencion a los diferentes albergues de esta ciudad.

2.9Dar asesoria legal en la rectificacion de actas que sean de menores y en caso de personas
mayores, se otorgaran en campanas.

2.10 Llevar a cabo registros extemporaneos para menores de 18 anos y de igual manera
llevar a cabo campanas de registros ordinarios, extemporaneos y de matrimonios a la
comunidad en general.

211 Delegar y apoyar al auxiliar del area juridica con tramites legales ante las
Instituciones que correspondan como lo son Juzgados familiares, asi como Agencias del
Ministerio Pablico del Fuero Comun.

2.12 Coordinarse con Instituciones Publicas y en algunos casos privadas, asi como con las

autoridades a efecto de tener apoyo prioritario en la solucion de los casos.

2.13 Dar atencion personal y directa a las denuncias que por via telefonica se efectiian en

relacion a maltratoy abandono de menores.

2.14 Requerir a cada una de las areas el reporte de casos a fin de que sean adjudicados al

expediente interno.

2.15 En general delegar funciones y responsabilidades, asi como apoyar a cada una de las

areas de la misma Procuraduria.

2.16. Representaralos menores de edad e incapacitados en los Tribunales.
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2.17 Ejercer la custodia de los menores que sean canalizados por el Ministerio Publico, por ser
objeto de maltrato, depositandolos en los albergues adecuados.

2.18 Coordinar acciones con instituciones publicas y privadas, asi como con las autoridades,
con el fin de atender y brindar de forma inmediata solucion a los problemas que se
presenten.

Il. PERFIL DE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

Iv. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Derecho.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Derecho Familiar, Derecho Penal, Relaciones Humanas, Derechos Humanos.

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.
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4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4. 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS
CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacién que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuar en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion y en las Dependencias Gubernamentales
correspondientes.
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1. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con la elaboracion de escritos, con la comunicacion interna y externa
telefonica, via fax o sistema de computo, que requiera el jefe del departamento.

II. FUNCIONESY RESPONSABILIDADES:

2.1 Atencion permanente al jefe del departamento de personal para la toma de dictado,
mecanografiay comunicacion internay externa.

2.2 Registroy atencion permanente en la agenda del departamento, reuniones Institucionales,
entrevistas, citas, etc.

2.3Actualizar el directorio telefonico.

2.4Recibetoda clase de correspondenciay la distribuye en el Departamento.

2.5Auxilia al jefe del Departamento en las tareas propias del mismo.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos

3.2SEXO
Femenino

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Latitular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
La titular del puesto debe contar con un certificado de carrera comercial; conocimientos en
el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, Word).

4.3 IDIOMA

La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
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4 AEXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4. .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Latitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Latitular del puesto debe tener sentido comuny facilidad en el trato con las personas.

4.7RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollode susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
La titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
La titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informesy cartas.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, sentada realizando trabajos de escritorio basicamente.
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l. RESPONSABILIDAD:
Apoyar al procurador con el objeto de brindar a los interesados y afectados a la solucion
de sus problemas de manera legal.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Brindar de manera mas 6ptima resultados en la imparticion de justicia en la controversia
familiar.

2.20frecer alternativas de solucion a las personas y/o menores que han afectado en sus
bienes o derechos, sin necesidad de llegar a un 6rgano judicial.

2.30torgar asesoria legal a personas y menores que han sido objeto de agresion o abandono,
siempreycuando sean de extrema pobreza.

2.4 Participar en coordinacion de campanas de registros extemporaneos, matrimonios y
registros ordinarios.

2.5Participar en coordinacion con el procurador en juicios y audiencias representando a
menoresy mujeres en estado de abandono.

2.6Realizartramites administrativos ante el IMSS local de pensiones de ancianos.

2.7 Participar en coordinacion con el procurador en platicas de prevencion de diversos
problemas sociales coadyuvando esfuerzos con la Direccion de Seguridad Publica
Municipal en coloniasy zonas rurales marginadas.

2.8Formular, ejecutar y controlar la aplicacion de presupuestos del Sistema en términos del
presente ordenamientoy demas disposiciones legales aplicables.

2.9Suscribir los convenios de coordinacion para el cumplimiento de los objetivos del sistema.
Il. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos
3.2SEXO
Indistinto
3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Derecho.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Derecho Familiar, Derecho Penal, Relaciones Humanas, Derechos Humanos.

4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El asesor juridico debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El asesor juridico debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para trabajar
bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El asesor juridico tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar,
resumir, ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El asesor juridico es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

4 9ORESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADASY ARCHIVOS CUSTODIADOS
El asesor juridico es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay de
la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El asesor juridico es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programas.

411 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del asesor juridico, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion y en las Dependencias Gubernamentales
correspondientes (Juzgadosy Ministerio Pdblico).
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Auxiliar de Campo

1. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problemas familiares, buscar alternativas de solucion del caso, siempre con la finalidad de
mejorar la integracion familiar.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.20rientarydaraconocer alternativas de solucion a la problematica expuesta.

2.3Canalizar a los diferentes departamentos o Instituciones correspondientes de acuerdo al
caso.

2.41nvestigar demandas andnimas realizadas via telefonica y de los casos que asi lo
demanden.

2.5Elaboracion de estudios socioecondmicos, previo formato establecido por la Institucion a
usuarios que soliciten algin apoyo o para detectar su situacion econémicay social.

2.6Llevardiario de campo de actividades realizadas.

2.7 Proporcionar mensualmente informacién de actividades realizadas en el departamento.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
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Auxiliar de Campo

4.3 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

4.11 TIPO DETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las
comunidades urbanasyrurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Brindar asesoria y tratamiento Psicol6gico, a menores, ancianos, minusvalidos,
adolescentes y mujeres, que asi lo requieran por tener trastornos emocionales derivado de
problemas socio familiares.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Brindar atencion Psicologico a personas que manifiesten controversia familiar o de tipo
conyugal.

2.2Brindar atencion Psicologica a personas victimas de maltrato fisico, verbal o psicologico.

2.3Brindar atencion Psicoldgica a menores en estado de abandono, maltrato fisico, verbal,
Psicoldgicoy sexual.

2.4 Psicoanalisis a solicitantes de adopcion para determinar su estado emocional.

2.5Atencion psicologica en casos de delitos sexuales, siendo violacion sexual, violacion
equipada, atentados al pudor, estuproy corrupcion de menores.

2.6Aplicacion de pruebas Psicolégicas y evaluacion (diagnoéstico psicologico), con el fin de
conocer aspectos o estado emocional, rasgos de personalidad, coeficiente intelectual,
edad de madurez, asi como detectar si existe posible lesion cerebral del paciente en los
casos que se presentan en la procuraduria.

2.7 Proporcionar tratamiento psicologico a usuarios que asi lo requieran, ya sea orientacion
psicologica, psicoterapiaindividual, de pareja, grupal y familiar.

2.8Elaborarinforme mensual al procurador de la defensa del menory la familia.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos

3.2SEXO
Indistinto

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto

IV. REQUERIMIENTOS:
4.1 ESCOLARIDAD

El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Psicologia.
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4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
relaciones Humanas, Psicologia familiar.

4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollo de susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS
CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
de la que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion. Asicomo también investigaciones familiares.
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CENTRO ASISTENCIAL DE DESARROLLO

VI.

INFANTIL

COORDINADOR (A) DELCENTRO

UNA SUPERVISORA DE ASISTENTES DE
SALA

15ASISTENTES DE SALA
UNASECRETARIA
DOS AFANADORES (AS)

TRES COCINERAS




l. RESPONSABILIDAD:
Salvaguardar el Desarrollo e integridad fisica y Emocional de los menores que asisten a
la guarderia, asi como también administrar los recursos materiales y econémicos de la misma.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Asesorarydelegarfunciones al personal a su cargo.
2.2 Revision de listas de madres trabajadoras.
2.3 Revision de listas de menores inscritos al Centro.
2.4 Realizar estudios socioecondmicos para establecer cuotas.
2.5 Entrevistara padres de menores de nuevo ingreso.
2.6 Canalizara padresalas diferentes areas, cuando asise requiera.
2.7 Convocarreuniones de personal para evaluar el trabajo.
2.8 Promovertalleres de desarrollo del menor dirigido a padres de familia.
2.9 Realizarinforme mensual de actividades, enviados a DIF Municipal.
2.10 Realizar informe mensual de ingresos y egresos.
2.11 Promover cursos de capacitacion para el personal.
2.12 Realizar informes mensuales sobre avances obtenidos, enviados a DIF

Estatal.
2.13 Actualizary llevar a cabo el Plan de Contingencia por medio de simulacros apoyados
por Proteccion Civil.
2.14 Coordinarse con la Secretaria de Salud para la aplicacion de vacunas durante las
Semanas Nacionales de Salud.
2.15 Revisar planeaciones semanales basadas en el programa de los centros.
2.16 Supervision diaria de salas durante las actividades y trato de las asistentes hacia el
menor.
2.17 Programar paseos recreativos y culturales con los menores.
2.18 Revision de padres morosos, asi como enviar notificaciones.
2.19 Supervisar los menus semanales en coordinacion con el nutridlogo y las cocineras de
acuerdo el mosaico nutricional.
2.20 Planeary llevar a cabo festejos de acuerdo a los eventos que se celebren durante el ano.
2.21 Llenar hojas de requisicion semanalmente.
2.22 Solicitar apoyos de las diferentes areas del Municipio para el mantenimiento del centro.

Il. PERFIL DE PUESTO:
3.1 EDAD

Mayor de 30 anos.

3.2 SEXO

Femenino.

3.3 ESTADOCIVIL

Indistinto.
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IV.  REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
La titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social, Administracion de Empresas, Maestro de Primaria o
Preescolar.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
La titular del puesto debe contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, Administracion de recursos, compras,
comportamiento del menor.

4.3IDIOMA
Latitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4.4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 .5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Latitular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
La titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
La titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Latitular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.

4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y

ARCHIVOS CUSTODIADOS

La titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
dela que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
La titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy talleres infantiles.

4.11 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones de la titular, se efectuaran dentro de las instalaciones del
Centro, realizando trabajos de escritorio y supervision de los grupos de menores.
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1. RESPONSABILIDAD:
Brindar Asistencia integral al desarrollo de los menores que se encuentran bajo
resguardo de la estancia infantil de DIF Mazatlan.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Realizaractividades educativas de acuerdo a la edad del menor.
2.2Recepcion de menores en el horario de ingreso.

2.3Higiene personal de los menores.

2.4 Alimentar a los nifos de su grupo, segln la etapa de desarrollo evolutivo.
2.5Limpieza e higiene del area utilizada.

2.6Implementar actividades musicales.

2.7 Llenar diariamente hojas de reporte de los menores.

2.8Entregay despedida de los ninos.

2.9Elaborar planeaciones semanales basadas en el programa de los centros.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Femenino.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion secundaria, y estar titulado en
Carrera Técnica en Asistente Educativa o Certificada por DIF Nacional.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera técnica en Asistente
Educativo o certificada por DIF Nacional; conocimientos en el manejo de sistemas
computaciones (Windows XP, Word).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto requiere tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y de analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido comuinyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
Latitular del puesto es el responsable de lainformacion que genere reportes.

4.11TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectuaran dentro de las instalaciones del
Centro.
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l. RESPONSABILIDAD:
Cumplir con la elaboracion de escritos, con la comunicacion interna y externa
telefénica, via fax o sistema de computo, que requiera el jefe del departamento.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Atencion permanente al jefe del departamento de personal para la toma de dictado,

mecanografiay comunicacion internay externa.

2.2Registro y atenciéon permanente en la agenda del departamento, reuniones

Institucionales, entrevistas, citas, etc.
2.3Actualizar el directorio telefonico.
2.4Recibetoda clase de correspondenciay la distribuye en el Departamento.
2.5Auxilia al jefe del Departamento en las tareas propias del mismo.
2.6Avisar a las asistentes lallegada de los padres por los menores.
2.7 Coordinar diariamente la entrega de los menores.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Femenino.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
La titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

La titular del puesto debe contar con un certificado de carrera comercial; conocimientos en

el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, Word).
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4.3 IDIOMA
La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Latitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
Latitular del puesto debe tener sentido comuny facilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
eneldesarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
La titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
La titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informesy cartas.

4.11TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectuara la mayor parte dentro de las
instalaciones del Centro, sentada realizando trabajos de escritorio basicamente.

[ |
manual de funciones



l. RESPONSABILIDAD:
Es el responsable de preparar los alimentos diariamente basados en una dieta
balanceada en nutrientes, para el sano crecimientoy desarrollo del menor.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Preparalos alimentos a consumirse en el desayunoy la comida.

2.2Semanalmente elabora un listado de los comestibles utilizados para preparar los
alimentos.

2.3Supervisa que los alimentos se encuentren en buen estado.

2.4 Diariamente se basa en recetas alimenticias autorizadas por nutriélogos.

2.5Permanentemente se encarga de que el area de cocina y los utensilios utilizados se
mantengan limpios.

2.6Supervisa que la cantidad de alimentos elaborada sea suficiente para todos los menores
de la estancia.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 18 anos.

3.2SEXO
Femenino.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
La titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

La titular del puesto debe tener conocimientos en preparacion de alimentos balanceados
para menores de 6 anos.
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4.31DIOMA
La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
La titular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
La titular del puesto debe tener seguridad en si mismos, estabilidad, sentido comudn y
capacidad para resolver problemas que se presenten en la preparacion de los alimentos.

4.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de cocina y alimentos
utilizados en la estancia.

4.8TIPODETRABAJO

El desempeno de las funciones de la titular, se efectia dentro de las instalaciones
destinadas para cocina en la estancia infantil, preparando dos alimentos diariamente.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es el responsable de mantener limpia diariamente las diferentes areas comunes
del Centro.

Il FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1Mantener limpias las diferentes areas de uso comdn como: la entrada, escaleras,
pasillos, patios, area de juegos, lavabosy sanitarios durante la jornada de trabajo.

2.2lavar diariamente las sabanas y toallas.
2.3 Lavar periddicamente las cortinas y los vidrios de las ventanas y puertas.
1. PERFIL DE PUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 18 anos.
3.2 SEXO
Femenino.
3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
La titular del puesto debe haber terminado su educacion a nivel secundaria.

1.2 IDIOMA

La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerloy
hablarlo).

4.3 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
La titular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

2.1 CARACTERISRICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten.

2.2 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectia dentro del Centro,
manteniendo el area limpia.
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PRO

PROGRAMA DE ESTIMULO A LA EDUCACION

PROGRAMA DE’ESTI’MULOS ALA
EDUCACION BASICA (PROBEC)

l. COORDINADOR

Il. TRABAJADOR (A) SOCIAL

[l CHOFER

Este programa tiene como objetivo brindar al menor la

oportunidad de continuar con su educacion basica, a
través de estimulos econémicos y despensa basica.



l. RESPONSABILIDAD

Elaboracion de un plan de accion tanto en las escuelas de comunidades urbanas como
rural marginadas, con la finalidad de abarcar espacios educativos que seran beneficiados con
el programa de becas.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Definir las areas marginadas que seran beneficiadas.

2.2 Elaboracion de diagnéstico de menores de escasos recursos econémicos.

2.3 Elaboracion de estudios socioecondmicos.

2.4 Listado de menores que seran beneficiados con éste programa.

2.5 Convocarareuniones con padres de ninos beneficiados para la entrega de la misma.
2.6 Elaborar expedientes de menores becados.

2.7 Seguimiento de casos.

2.8 Brindar informa mensual de actividades.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social o Sociologia.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
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4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar e informar.

4 .8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area'y
dela que utilizan sus subalternos.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.

4.11TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucién, asi como también investigaciones de campo y entrega de desayunos en las
comunidades urbanasyrurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problematica social, provenientes de familias vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser
éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones
asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondientes
previo estudio socioeconoémico.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioeconémicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
Carrera Técnica Profesional en Trabajo Social, o ser Licenciado en Trabajo Social

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera Lic. en Trabajo Social o
Técnico en Trabajo Social; conocimientos en el manejo de sistemas computacionales
(Windows XP, Word, Excel).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido cominyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
eldesarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectuara tanto dentro de las instalaciones
de la Institucién como también en comunidades urbanasy rurales.
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1. RESPONSABILIDAD:
Es el responsable de atender las solicitudes de las distintas areas de la Institucion,
para el traslado de personal, asicomo la cargay descarga de mobiliario, equipo y mercancias.

L. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1  Permanentementetraslada al personal de la Institucion a comunidades tanto urbanas
como rurales.

2.2  Permanentemente atiende solicitudes de traslado de mercancias.

2.3  Periédicamente lleva equipos a trasladar.

2.4  Permanentemente asiste acomunidades ruralesy urbanas.

lll. PERFILDEPUESTO:
3.1 EDAD
Mayor de 18 anos.
3.2SEXO
Masculino.
3.3ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
Eltitular del puesto debe tener conocimientos en mecanica automotriz.

4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

3.4  EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

3.5 CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion.

3.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten.

3.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de transporte que se
utilizan en el desarrollo de sus funciones.

3.8 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran en las comunidades urbanas y
rurales, en constante movimiento, la mayoria de las veces manejando.
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ALBERGUE INFANTL “MI ANGEL DE LA
GUARDA”

l. COORDINADOR

Il. CUATRO TRABAJADORAS SOCIALES Y/0O
ASISTENTES EDUCATIVAS

M. UN PSICOLOGO
V. UNA COCINERA
V. UNA AFANADORA

Este programa tiene como finalidad brindar
albergue, cuidados, atencion y rehabilitacion social
para el desarrollo a menores que han sido victimas de
maltrato infantil, mientras se realizan los
procedimientos necesarios para que, siempre que sea
posible, integrar a estos menores al seno familiar o un
hogar sustituto. De no ser posible ninguna de esta
opciones se busca la alternativa de la adopcion y como
dltima opcion institucionalizacion y canalizacion del
menor a un lugar donde pueda desarrollarse
plenamente.



l. RESPONSABILIDAD:

Proporcionar a los menores que ingresen al albergue un hogar de manera temporal en
el cual haya un ambiente de proteccion y de afecto hacia el menor, donde sera tratado con
dignidad, respeto y amor, logrando asi que desarrolle un potencial humano, libertad y
responsabilidad personal ejerciendo asi su capacidad de elegir, crecer y transformarse para
formar relaciones significativasy sanas para el mundo que los rodea.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1Integraral menorasuseno familiar.

2.2Apoyaral menor en laaceptacion de roles familiaresy la integracion a la misma.

2.3Ayudar al menor para que reconozca su necesidad de orientacion para aprender a
sobrellevar los problemas emocionales que estan pasando.

2.4 Apoyar al menor a reconocer los cambios especificos que necesitan hacer para tener una
mejor calidad de vida.

2.5Ayudar al menoratrasladar esos conocimientos en acciones.

2.6Concientizaral menor del dano que le causa el viviren la calle.

2.7Elaborarun programa de actividades.

2.8Informar, Capacitar y poner en marcha el “Plan de Contingencia llevado a cabo con la
asesoria de Proteccion Civil”

2.9Supervisar las acciones encaminadas a un buen funcionamiento de los departamentos de
psicologiay trabajo social.

2.10 Verificar las coordinaciones con diferentes dependencias.

2.11 Supervisar el abastecimiento de alimento.

2.12 Supervisar que las instalaciones se encuentren en condiciones 6ptimas.

2.13 Delimitar funciones.

2.14 Elaborar un informe mensual de actividades para entregarlo al Director General de
la Institucion.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 25 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia o Derecho.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con estudios, seminarios 0 cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos, Pedagogia, Tecnologia Educativa o afines,
Desarrollo Humano, Educacion Especial, Violencia Intrafamiliar, Menores Infractores.
4.31DIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para las
relaciones humanas, facilidad en la comunicacién de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programas, coordinar y dirigir los programas usuales del
Departamento.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, resumir, ejecutar e
informar.
4. 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejoy el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de susfunciones.
4.9 RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran dentro de las instalaciones de
la Institucion, asi como también investigaciones de campo en las comunidades
urbanasyrurales.
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Brinda
higiene perso
acompanara

RESPONSABILIDAD:

r apoyo a los menores en todas sus actividades diarias tales como el aseo e
nal, escolares, extraescolares y de recreacion, asimismo apoyo para trasladary
los menores en cuestiones juridicas o médicas que se requiera.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1 Aplicarinvestigacion social a cada menory a cada familiar que asi lo requieray
hacer coordinaciones con los diferentes DIF para solicitar investigacion social
de los menores foraneos

2.2 Asistir a las reuniones con equipo interdisciplinario para evaluacion y
tratamiento de los casos.

2.3  Realizaranotaciones del progreso del menor (comportamiento)

2.4  Realizar las supervisiones y apoyar todo lo correspondiente del horario de su
turno (funciones del personal y limpieza general).

2.5 Estaren Coordinacion con los centros educativos de los menores, asi como con
la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia, para darle el
seguimiento adecuado al expediente de cada menor.

2.6  Supervisar y apoyar en que se mantengan limpias y ordenadas las
habitaciones, sala de television, cocina, patios, banos, lavanderia, entrada del
Albergue, etc.

2.7  Estableceryorganizarlos horarios de las actividades diarias.

2.8 Llenarbitacora de actividades y observaciones asi como la de entrada de algin
menor de nuevo ingreso si en su turno asi sucedio.

2.9 Apoyar en la coordinacion cuando asi se requiera en cuestiones
administrativas.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1 EDAD
Mayor de 20 anos.
3.2SEXO
Indistinto.
3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
carreratécnica profesional en Trabajo Social.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera técnica en Trabajo Social;
conocimientos en el manejo de sistemas computacionales (Windows XP, Word).
4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).
4. 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo entrato con menoresy personal.
4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante,
capacidad de servicio publico, paciente, activo y sobre el gusto por los ninos y el bienestar
deellos.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
El titular del puesto debe tener sentido comun y facilidad en el trato con los menores y
demas personal, reflexivo, positivoy emprendedor.
4.7RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.
4 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.
4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es debera dirigirse con ética profesional y responsabilidad de la
informacion que es de uso exclusivo de su area.
4.1 ORESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de todas las actividades a su cargo y del cuidado
de los menores en su turno, debera rendir reporte o informe de sus actividades cuando
le sean requeridas asi como sera responsable de la informacién que se maneja en
absoluta discrecion y respeto de los menores, de las omisiones 0 excesos que se
comentan en el ejercicio de sus actividades diarias.
4.11TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuaran al interior de las instalaciones
del Albergue y en los lugares donde sea necesario acudir o presentarse tales como
centros educativos, recreativos, médicos, juridicos o incluso cuando sea necesario
trasladara un menor fuera de éste Municipio.
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l. RESPONSABILIDAD:

Brindar asesoria y tratamiento psicolégico a los menores que se encuentren en el
Albergue y a sus familiares que asi lo requieran por tener trastornos emocionales derivado de
problemas socio familiares.

1. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.1Establecer coordinacion con las trabajadoras Sociales adscritas al Albergue o a la
Procuraduria de la Defensa el Menor la Mujery la Familiay darle el seguimiento psicologico
adecuado para cada caso.

2.2 Apoyar en las actividades de recreacion para los menores tanto en su
realizacion, organizaciony cuidados de los menores que se requiera.
2.3 Aplicacion de pruebas psicoldgicas y evaluacion (diagnéstico psicolégico), con

el fin de conocer aspectos o estado emocional, rasgos de personalidad, coeficiente
intelectual, edad de madurez, asi como detectar si existe posible lesion cerebral del menor.
2.4 Proporcionar tratamiento psicologico a los menores que asi lo requieran, ya sea
orientacion psicologica, psicoterapia individual, grupal y familiar.

2.5 Elaborar informe mensual a la coordinadora del albergue de acuerdo a los
avances de cada menor.

2.6 Coadyuvar con estrategias de aprendizaje, valores, habitos y todo lo
encaminado a la formacion integral y holistica de los menores al interior del Albergue
aplicando el reglamento general y que puedan servir como herramientas basicas para la
reintegraciony desarrollo en lavida del menor.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD

Mayor de 24 anos

3.2SEXO

Indistinto

3.3 ESTADO CIVIL

Indistinto

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD

El titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superior y estar titulado
con Licenciatura en Psicologia.
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1. RESPONSABILIDAD:
Es el responsable de preparar los alimentos diariamente basados en una dieta
balanceada en nutrientes, para el sano crecimientoy desarrollo del menor.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Preparalos alimentos a consumirse en el desayunoy la comida.

2.2Permanentemente elabora un listado de los comestibles utilizados para preparar los
alimentos. (elaborar requisiciones y menu con apoyo de la nutridloga semanalmente)

2.3Supervisar que los alimentos se encuentren en buen estado.

2.4 Diariamente se basa en recetas alimenticias autorizadas por nutriélogos.

2.5Permanentemente se encarga de que el area de cocina y los utensilios utilizados se
mantengan limpios.

2.6Supervisa que la cantidad de alimentos elaborada sea suficiente para todos los menores
delalbergue infantil.

2.7 Recibirychecar los pedidos de los alimentos asi como que se encuentren en buen estado.

2.8Apoyar cuando sea necesario en la limpieza general de todas las areas del Albergue.

2.9Apoyar en las mananas a levantar y organizar a los menores para irse a la escuela o
guarderia.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD

Mayor de 18 anos.
3.2SEXO

Femenino.
3.3ESTADO CIVIL

Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
La titular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel secundaria.

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
La titular del puesto debe tener conocimientos en preparacion de alimentos balanceados
paramenoresde Oa 13 anos.
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4.3 1DIOMA
La titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
La titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.

4 5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
La titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, higiene y habilidad para
mantener en condiciones estables su area de trabajo.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
La titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, sentido comun y
capacidad para resolver problemas que se presenten en la preparacion de los alimentos.

4.7 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso del equipo de cocina y alimentos
utilizados en la estancia.

4.8TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones de la titular, se efectian dentro de las instalaciones
destinadas para la cocina en el albergue infantil, preparando alimentos diariamente, y
apoyar en actividades recreativas de los menores cuando sea necesario.
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l. RESPONSABILIDAD:

Es la responsable de la limpieza e higiene de todas las areas del Albergue con
excepcion de la cocina.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Mantener limpios y en estado de higiene los banos, las habitaciones de los menores, la
oficina y el cuarto de television de la planta baja, asi como el area de lavado, los patios y la
banqueta que daalacalle del Albergue.

2.2 Apoyar en las actividades recreativas, escolares y extraescolares de los menores cuando
seanecesario.

2.3 Apoyary estar en coordinacion con las trabajadoras sociales del Albergue para mantener
limpias todas las areas, crear una conciencia de higiene y cuidado de la ecologia a los
menoresy el personal adscrito al Albergue.

Ill. PERFILDEPUESTO:
3.1 EDAD
Mayor de 18 anos.
3.2SEXO
Indistinto.
3.3ESTADO CIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:
4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haberterminado su educacion a nivel secundaria.
4.2 IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
1.3  EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de seis meses, en puestos con
responsabilidad equivalente.
1.4  CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe mostrar actitud de servicio, puntualidad.
1.5  CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad para trabajar bajo presion y recursos para
manejary resolver situaciones imprevistas.
1.6 RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
El titular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.
1.7 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara dentro de las instalaciones de la
Institucion.
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PROGRAMA DE ATENCION A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PROGRAMA DE ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

L. COORDINADOR

Il. TRABAJADOR (A) SOCIAL



l. RESPONSABILIDAD

Promover la integracion social a personas con discapacidad, su incorporacion al
desarrollo, asi como todo aquello que en su conjunto contribuya al bienestary mejor calidad de
vida; asi como también la intervencion activa para la estructuracion de procesos de invalidez
disminuyendo el efecto de desintegracion social del discapacitado.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Elaborar un programa de actividades.

2.2 Establecer convenios de concentracion de acciones de recursos para la ejecucion del
programa.

2.3 Coordinarse con Asociaciones de personas con discapacidad.

2.4 Disenarformatosy papeleria que se maneja dentro del programa.

2.5 Atender casos que se presenten en la Institucion o bien cuando son reportador por alguna
instancia.

2.6 Llenar los formatos de solicitud de atencion.

2.7 Realizar visitas domiciliarias.

2.8 Canalizary dar seguimiento a los casos.

2.9 Elaborar expedientes.

2.10 Llevar el control de los archivos de programas

2.11 Realizar campanas de sensibilizacion permanente a través de los medios de
comunicacion.

2.12 Participar en eventos de interés especial.

2.13 Elaborary presentar informe mensual de actividades.

lll. PERFILDE PUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 30 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADO CIVIL
Indistinto.
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IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
Eltitular del puesto debe de haber terminado su educacion a nivel superiory estar titulado
con Licenciatura en Trabajo Social o Psicologia.
4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe de contar con estudios, seminarios o cursos especializados en
Relaciones Humanas, Derechos Humanos.
4.3IDIOMA
Eltitular del puesto debe dominar el idioma espanol (escribirlo, leerloy hablarlo).
4 AEXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de dos anos, en puestos con
responsabilidad equivalente.
4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El titular del puesto debe tener capacidad de concentracion, de analisis, habilidad para
las relaciones humanas, facilidad en la comunicacion de sus ideas, tanto en forma verbal
como escrita, habilidades para programar, coordinar y dirigir los programas usuales del
departamento.
4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
El titular del puesto debe tener seguridad en si mismo, estabilidad, capacidad para
trabajar bajo presiony recursos para manejary resolver situaciones imprevistas.
4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, supervisar, coordinar, resumir,
ejecutar einformar.
4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejo y el buen uso de los bienes muebles que se utilizan
en el desarrollo de sus funciones.
4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
El titular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su areay
de la que utilizan sus subalternos.
4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que genere, reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes, expedientes, programasy técnicas de instruccion.
4.11 TIPODETRABAJO
El desempeno de las funciones del titular, se efectuara en parte dentro de las
instalaciones de la Institucion, asi como investigaciones de campo y entrega de
apoyos funcionalesy auditivos en las comunidades urbanasy rurales.
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l. RESPONSABILIDAD:

Brindar Asistencia Social a las personas de bajos recursos econémicos que presenten
problematica social, provenientes de familias vulnerables o disfuncionales, pudiendo ser
éstos presentados por iniciativa propia o derivados de las diferentes instituciones
asistenciales, brindando el apoyo requerido o canalizados a la institucion correspondientes
previo estudio socioeconoémico.

II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES:

2.1 Entrevistar a personas que soliciten servicio, para detectar la problematica y recabar los
datos generales.

2.2Investigar y dar seguimiento a los casos que se presenten con la finalidad de brindar
apoyosy atencion especializada.

2.3Realizar estudios socioecondmicos para detectar la situacion del solicitante.

2.4Brindar orientaciony alternativas de solucion a los demandantes.

2.5Elaborarinforme de actividades realizadas.

2.6Elaborararchivo de las personas que se presenten a solicitar servicio.

lll. PERFILDEPUESTO:

3.1EDAD
Mayor de 20 anos.

3.2SEXO
Indistinto.

3.3 ESTADOCIVIL
Indistinto.

IV. REQUERIMIENTOS:

4.1 ESCOLARIDAD
El titular del puesto debe de haber terminado su educacion preparatoria y estar titulado en
Carrera Técnica Profesional en Trabajo Social, o ser Licenciado en Trabajo Social

4.2 CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS
El titular del puesto debe contar con un certificado de carrera Lic. en Trabajo Social o
Técnico en Trabajo Social; conocimientos en el manejo de sistemas computacionales
(Windows XP, Word, Excel).
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4.3IDIOMA
El titular del puesto debe dominar con fluidez el idioma espanol (escribirlo, leerlo y
hablarlo).

4 4EXPERIENCIA
El titular del puesto debe tener una experiencia minima de un ano, en puestos con
responsabilidad equivalente y sobre todo en trato con el personal.

4.5CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener capacidad de concentracion y analisis constante.

4.6 CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES
Eltitular del puesto debe tener sentido cominyfacilidad en el trato con las personas.

4.7 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
El titular tiene la responsabilidad permanente de analizar, coordinar, resumir, ejecutar e
informar.

4 . 8RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO O INSTALACIONES
Eltitular es el responsable del manejoy buen uso de los bienes muebles que se utilizan en
eldesarrollo de sus funciones.

4 9RESPONSABILIDAD SOBRE BASE DE DATOS UTILIZADAS Y ARCHIVOS CUSTODIADOS
Eltitular del puesto es responsable de la informacion que es de uso exclusivo de su area.

4.10 RESPONSABILIDAD POR PROCESOS
El titular del puesto es el responsable de la informacion que generen reportes, graficas,
cuadros estadisticos, informes de investigacion de campo, estudios socioeconémicos.

411 TIPO DETRABAJO

El desempeno de las funciones del titular se efectuara tanto dentro de las instalaciones
de la Institucién como también en comunidades urbanasy rurales.
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