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CONOCIMIENTOS:

Administracion de Recursos

Computacion

Orientacion de los programas y servicios del Sistema DIF Municipal
Administracién Publica

Redaccion

Buena Ortografia

e ® ¢ ©o o @

HABILIDADES:

e Facilidad de palabra
Iniciativa '
Disposicion
Organizacion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio
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PUESTO:

XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

| Coordinador v [

JEFE/A INMEDIATO:

'Director del Sistema DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

o 10 Auxiliares Administrativos
e 5 Auxiliares Técnicos

* | Auxiliar Operativo

e | Auxiliar

e | Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES: ,

W

f&
8.

9.
10.

Coordina los Centros de Atencién Infantil Comunitario del Municipio

Atender y solucionar todo tipo de problematica o sugerencia de los padres de familia.

Establecer mecanismos de evaluacion de los alumnos y maestras.

Autorizar los contenidos de la dosificacién y técnicas expresadas en los planes y programas de
estudio docente. '

Marcar las pautas del trabajo al interior de los grupos en funcién de la satisfaccion de los
requisitos de los CAIC'S (Centro de Atencién Infantil Comunitario) y con la plena iniciativa por
la mejora en los procesos educativos. _

Elaborar oficios, memorandums, circulares, notas informativas de informacién o solicitud a
diferentes Departamentos o dependencias.

Apoyar en la elaboracién de biticoras y planeaciones semanales de cada una de las maestras de los
CAIC’S. (Centro de Atencién Infantil Comunitario)

Realizar las secuencias de trabajos de las maestras y personal de los Centro de Atencién Infantil
Comunitario.

Elaborar informes mensuales internos y externos.
Agendar y organizar eventos festivos competentes al 4rea.

ELABORO REVISO
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RELACIONES INTERNAS:

e Presidente del DIF/Para recibir autorizacién, indicaciones e informacién general
e Direccion DIF/Directora/Para recibir autorizacion, Indicaciones y firma de oficios

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.
e Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrecen los Centro de Atencién
Infantil Comunitario del Municipio.

e Sistema DIF Morelos/Coordinadora de Centro de Atencién Infantil Comunitario/ Para
informacion y tramites referentes del Centros de Atencién Infantil.

e IEBEM (Instituto de la Educacién Bésica del Estado de Morelos) /Supervisora Escolar/Para
informacién de tramites ¢ informes en relacién a los CAIC'S (Centro de Atencién Infantil

Comunitario) :
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: - - NIVEL:
| Coordinador ISSaar i E ]
ESCOLARIDAD:

e Preferentemente con Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en Administracién Publica Municipal.
e 6 meses Asistencia Social.
e | afio en Areas del Sistema Educativo.

ELABORO REVISO ' AUTORIZO

&
L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ

~ DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFFEIAL MAYOR
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CONOCIMIENTOS:

Relaciones Humanas
Direccién de Grupos
Computacién
Educacion Inicial
Administracién Publica

HABILIDADES:
* Capacidad de organizacién
¢ Iniciativa
e Disposicion
e Manejo de nifios
» Trabajo en equipo
¢ Capacidad de delegar

ELABORO REVISO > AUTORIZO /\
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
[(10) Auxiliares Administrativos | = DD =

JEFE/A INMEDIATO:
| Coordinador i

PERSONAL A SU CARGO:
| Ninguno |
FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Efectuar actividades Psicopedagégicas con los nifios a su cargo con base en el programa oficial,
dentro de un ambiente de seguridad y afecto; conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje.

2. Asistir a reuniones de planeacién y coordinacién que convoque su coordinadora, para planear las
actividades educativas y asistenciales para llevas a cabo con los nifios.

Asistir a los nifios en sus necesidades '

Desarrollar actividades propositivas e mdagatonas para que el nifio pueda desarrollar sus

habilidades, aptitudes, capacidad para desenvolverse dentro y fuera de la Institucion.

Reportar de inmediato a su coordinadora los nifios que presenten algtin programa

Realizar tramites administrativos de apoyo

Elaborar informes mensuales

Las demés que le asigne su jefe inmediato

b L

% N oL

RELACIONES INTERNAS:

e Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones y firma de oficios
e Centro de Atencion Infantil comunitario/Coordinadora/Para indicaciones y autorizacién.

 Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

» Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.
e Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc.

ELABORO REVISO ) AUTORIZO
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RELACIONES EXTERNAS:

e [a Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece el Centro de Atencién Infantil

Comunitario

e Sistema DIF Morelos/ Coordinadora de Centro de Atencién Infantil Comunitario/ Para

informacion, tramites, capacitaciones e informes

e [EBEM (Instituto de la Educacion Bésica del Estado de Morelos)/ Supervisora Escolar/Para

informacién de tramites e informes mensuales.

e Padres de familia/Informacién sobre la educacion de los nifios.

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

| (10) Auxiliares Administrativos

ESCOLARIDAD:

e Preferentemente Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ 2 afio en Programas de Educacién Inicial y Programas de Educaci6n Preescolar

e 2 afio en Centro de Asistencia infantil

ELABORO REVISO AUTORIZO _~
! N\ i
e
,I ,“}? ;;
L.C.H CONSTANZA C. AGUSTIN CHAVARRIA
ALMAZAN GONZALEZ GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFICIAL MAYOR
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CONOCIMIENTOS:

¢ Desarrollo del nifio

e Psicopedagégicos

* Cantos, juegos, dibujo, teatro y manualidades.

e Administracién Publica

¢ Computacion

e Archivo

* Programas de Educacién Inicial

¢ Programas de Educacioén Preescolar
HABILIDADES:

e Planeacion

e Control

¢ Capacidad de interaccién con nifios

* Manejo de grupos

¢ Responsabilidad '

ELABORO REVISO y AUTORIZO N
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

| Auxiliar Eadiy |

JEFE/A INMEDIATO:

| Coordinador

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

1y

)

®© N o

Efectuar actividades Psicopedagégicas con los nifios a su cargo con base en el programa oficial, dentro
de un ambiente de seguridad y afecto; conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Asistir a reuniones de planeacion y coordinacién que convoque su coordinadora, para planear las
actividades educativas y asistenciales para llevas a cabo con los nifios.

Asistir a los nifios en sus necesidades

Desarrollar actividades propositivas e indagatorias para que el nifio pueda desarrollar sus habilidades,
aptitudes, capacidad para desenvolverse dentro y fuera de la Institucién.

Reportar de inmediato a su coordinadora los nifios que presenten algiin programa

Realizar tramites administrativos de apoyo

Elaborar informes mensuales

Las demds que le asigne su jefe inmediato

RELACIONES INTERNAS:

e & o o

Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones y firma de oficios
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc.

Centro de Atencion Infantil comunitario/Coordinadora/Para indicaciones y autorizacion.

Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.

ELABORO REVISO AUTORIZO
i R ] i v

DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFICTAL MAYOR
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Clave: FO-DIF- 16

RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/
Comunitario

* Sistema DIF Morelos/ Coordinadora
tramites, capacitaciones e informes

* IEBEM (Instituto de la Educacién Basica
informacion de tramites e informes mensuales.

* Padres de familia/Informacién sobre la educacién de los nifios.

b

Informando de los servicios que ofrece el Centro de Atencién Infantil
de Centro de Atencién Infantil Comunitario/ Para informacion,

del Estado de Morelos)/ Supervisora Escolar/Para

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
lﬁ;xiliar :J 7= —'
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA LABORAL:

* Preferentemente Licenciatura '

2 afio en Programas de Educacién Inicial y Programas de Ed

* 2afioen Centro de Asistencia infanti] '

ucacion Preescolar

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo del nifio
Psicopedagégicos

® o o @ e

Cantos, juegos, dibujo, teatro y manualidades,
Programas de Educacién Inicial
Programas de Educacién Preescolar

B ELABORO AUTORIZO iy
W |
L.C.H CONSTANZA C. AGUS
ALMAZAN GONZALEZ GU
DIRECTORA DIF MUNICIPAL PRESID
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HABILIDADES:
e Planeacién
e Control
e Capacidad de interaccion con nifios
e Manejo de grupos
e Responsabilidad
ELABORO REVISO : AUTORIZO i\
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XI1.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

[ Intendente

NIVEL:

JEFE/A INMEDIATO:

Coordinador

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

e

Desarrollo de sus actividades.

Regar y mantener las areas verdes y el huerto

Realizar labores de mensajeria y auxiliar en compras

6. Las demés que le asigne su jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS:

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario del Centro de Atencion Infantil Comunitario

Mantener en orden los utensilios y materiales que se le proporcionan para realizar su trabajo

Solicitar oportunamente a la coordinadora los articulos y materiales necesarios para el

e Centro de Atencién Infantil Comunitario/Coordinadora/Para indicaciones y autorizacion.
e Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizaciéon de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes

Personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.

o Tesorerfa Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.

REVISO

ELABORO

L.C.H CONSTANZA

ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
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RELACIONES EXTERNAS:
* Ninguna
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
| Intendente B 1
ESCOLARIDAD:

® Secundaria
EXPERIENCIA LABORAL:

* 6 meses en Mantenimiento
CONOCIMIENTOS:

* Manejo en material de limpieza
HABILIDADES:

e Responsabilidad

e Iniciativa

e Honesta

e Trabajadora

* Disponibilidad de horario

ELABORO AUT,O}RIZ(') \
%:};%}’“ &'
L.C.H CONSTANZA ALMAZAN C. AGU
GONZALEZ GUAT
DIRECTORA DIF MUNICIPAL PRESIDENT
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- XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

[1 Medico I8N F B i

JEFE/A INMEDIATO:
| Director del Sistema DIF Municipal |

PERSONAL A SU CARGO:

1 Psicologa

1 Terapeuta de Lenguaje

1 Terapeuta Fisico

1 Enfermera

1 Odontdlogo

2 Auxiliares Administrativos
1 Auxiliar

2 Auxiliares Operativo
1 Chofer

e @ o & o o

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Impartir consultas médicas y valorar candidatos para otorgamiento de apoyos funcionales a

personas que se encuentren en estado vulnerable. _

2. Impartir consultar de valoracién o revaloracién a candidatos a terapia.

3. Supervisar las actividades del personal de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

4. Vigilar que la prestacion de servicios a los usuarios sea con la mayor calidad y cumpla con los
objetivos establecidos.

5. Planear, coordinar y supervisar el manejo y administracion del equipo y material asignado asi
como vigilar y controlar el registro y comprobacién de las cuotas de recuperacion con el objeto de

lograr la optimizacién y aprovechamiento de los recursos.

6. Promover y apoyar la formacion y capacitacién del personal de Rehabilitacion. ek y
// IJI_,-"._I.J'I /

. ; P M P4
ELABRRO REVISO AUTORIZO-— ]
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RELACIONES INTERNAS:

e Presidente del DIF/Para recibir autorizacién, indicaciones e informacién general

o Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones y firma de oficios

o Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia/Delegada/V aloraciones y canalizacion de
pacientes

e Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacién de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.

e Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndéminas, facturas, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece la Unidad Bésica de
Rehabilitacion.

e Sistema DIF Morelos/Director de atencién a personas con discapacidad/Para informacién, gestion,
capacitaciones y tramites referentes a esta area.

« Sector Salud/Beneficencia Publica/ Para gestion y tramites de aparatos funcionales.

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
[1 Medico | { B |

ESCOLARIDAD:

L e Médico General Titulado J

EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 Afios en Administracién Publica Municipal
e 3 Afios en Medicina General

ELABQRQ REVISO AUTORIZO

L.C.H CONSTANZA C. AGUSTINAZAIAVARRIA
ALMAZAN GONZALEZ GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL | OFIGAL MAYOR
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CONOCIMIENTOS:
-

Relaciones Humanas
Administracién Publica
Computacién

Farmacologia

Médico General
Diagnésticos Clinicos
Toma de Muestras
Radiologia

® ® @ o o o ¢ @ [ ]

Administracién de Recursos

HABILIDADES:

* Capacidad de organizacién
Iniciativa

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de delegar
Discrecionalidad
Responsable

REVISO

AUTORIZO

EL{&B_(_)RO

v
{ 1

L.C.H CONSTANZA
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DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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1

XVI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

[1 Psicélogo | [

JEFE/A INMEDIATO:
[ Medico |

PERSONAL A SU CARGO:
| e Ninguno . ‘

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Atencion psicologica a poblacién vulnerable que presente algun tipo de desorden mental ¥ que sea
detectado en esta unidad o canalizaciones externas de requerir se solicita valoracién al &rea
especifica.

2. Realizar la entrevista clinica inicial a los pacientes para recopilar toda la informacién necesaria
acerca del caso.

3. Impartir talleres cursos y en escuelas y grupos convocados.

4. Instrumentacion, aplicacién, calificacién e interpretacion de bateria de pruebas Psicométricas para
la evaluacion del nivel de inteligencia en menores de edad asi como de otro rango de edad de
poblacion la cual se sospeche de algiin déficit o alteracién neuromotriz, mental o cognitiva.

5. Realizar informes mensuales de terapias realizadas.

RELACIONES INTERNAS:

* Presidente del DIF/Para recibir autorizacion, indicaciones e informacién general

Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndéminas, facturas, etc.

Direccion DIF/Directora/Para recibir autorizacion, Indicaciones en general y firmras.

Unidad Bésica de Rehabilitacion/Medico/Para recibir indicaciones, autorizacién e informacién en
general

* Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia/Delegada/Valoraciones y canalizacién de
pacientes

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

o Oficialia Mayor/Auxiliar/ Memos para Autorizacién.
o Direccion de Bienestar Social/Directora/Conferencia en campatias de salud

' e A :
ELABORO REVISO) AUTORIZO ./
3 ; 1/ j// p (el
7 _-_.-- ; :
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RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece la Unidad Bésica de
Rehabilitacion

o Sistema DIF Morelos/Responsable de Psicologia/Para informacidn, capacitaciones y tramites

e Ministerio Publico/Licenciado/ Para asistencia de menores segun lo requiera

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ' NIVEL:

|1 Psicologo | | B

ESCOLARIDAD:

| e Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

o 2 Afios en Administracién Publica
e 3 Afios en Psicoterapia Clinica con Nifios, Adolescentes y Adultos.
e 2 Afio Valoraciones Psicoldgicas y Psicoterapia Breve.

CONOCIMIENTOS:

Salud Mental

Aplicacion de Pruebas Psicoldgicas
Computacion

Intervencién Preventiva y/o de Urgencia

HABILIDADES:

e Empatia

e Capacidad de Escucha
¢ Manejo de Grupos

e Trabajo en Equipo

e Relaciones Humanas
e Organizacion

[ ELABORO REVISO AUTORIZO ,

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN | C. AGUSTIN CHAVARRIA
GONZALEZ GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFICIAL MAYOR
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
| Terapeuta Lenguaje | 1l B
JEFE/A INMEDIATO:
[ Medico
PERSONAL A SU CARGO:
[ Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Realizar entrevista clinica con los familiares del paciente para recabar los datos necesarios para
una mejor evaluacion y tratamiento.

2. Establecer un buen rapport y encuadre con el paciente mediante el juego o conversaci6n para una
mayor colaboracién y mejore su evaluacién, aplicando las terapias de lenguaje y aprendizaje

3. Evaluar al paciente, usando las pruebas necesarias con la finalidad de dar un diagnéstico acertado

y asi planear el tratamiento adecuado en cada caso.

Recibir y orientar al paciente sobre su tratamiento

Responsabilizarse y cuidar el equipo y material de trabajo

Elaborar nota informativa del paciente

Elaborar informe mensual de actividades

Lo demas que indique su jefe inmediato

U Ovin =

RELACIONES INTERNAS:

Presidente del DIF/Para recibir autorizacion, indicaciones e informacién general
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.

Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacion, Indicaciones y firma de oficios

Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia/Delegada/Valoraciones y canalizacién de
pacientes

e Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.
e Seguridad Publica/Director/Aplicacion de pruebas a elementos.
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RELACIONES EXTERNAS:
* La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece la Unidad Bésica de
Rehabilitacion
e Sistema DIF Morelos/Para informacién, capacitaciones, talleres, cursos y tramites referentes a esta
area.
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
| Terapeuta Lenguaje ‘ ] I |

ESCCLARIDAD:
] «  Preferentemente Licenciatura |

EXPERIENCIA LABORAL:

2 Afios en Impartir Terapia de Lenguaje a Grupos o Individual
¢ 2 Aiios en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:
e Relaciones Humanas
¢ Coordinacién de Grupos
e Computacién
e Administracion de Recursos
® Administracion Publica

HABILIDADES:

e (Capacidad de organizacion
Planeacion estratégica

Facilidad de expresi6n verbal y escrita
Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Implantacién de procesos

[ ELABORO REVISO, AUTORIZO
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
| Terapeuta Fisico | | B
JEFE/A INMEDIATO:
| Medico
PERSONAL A SU CARGO:
| e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Aplicar tratamiento a pacientes en estado vulnerable, que solicite terapias fisicas con alguna
discapacidad permanente o transitoria.
Realizar reporte diario de terapias realizadas a pacientes
Responsabilizarse y cuidar el equipo y material de trabajo
Elaborar informe mensual de actividades
Lo demas que indique su jefe inmediato

RELACIONES INTERNAS:
* Presidente del DIF/Para recibir autorizacion, indicaciones e informacion general
 Direccion DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones y firma de oficios
e Tesorerfa Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.
e Unidad Bésica de Rehabilitacién/Medico/Para indicaciones y autorizacion.

® Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia/Delegada/Valoraciones y canalizacion de
pacientes

Servicio médico Municipal/medico/Canalizacién de pacientes

Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes
Personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.

RELACIONES EXTERNAS:
¢ La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece la Unidad Bésica de _
Rehabilitacion i '
e Sistema DIF Morelos/Responsable de atencion a personas con discapacidad/Para informaeion, p
capacitaciones, talleres, reportes e informes y tmm/ite?s referentes a esta 4rea - N
i #
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