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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Terapeuta Fisico | B l
ESCOLARIDAD:

r o Preferentemente Licenciatura

\

EXPERIENCIA LABORAL:

e 2 Afios en Impartir Terapia de Fisica
e 2 Afios en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

e Aplicacién de terapias como: Hidroterapia, fluido terapia, electro estimulacién, mecanoterapia y

ultrasonido

Anatomia

Bésicos de Patologia

Basicos de Fisiologia

Basicos de Neurologia

Manejo de Expedientes Médicos
Manejo de Equipo Electromedico

HABILIDADES:

Trabajo en equipo
Actitud de servicio
Organizacion
Responsabilidad

REVISO

AUTORIZO

A

s
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ELABORO
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

| Enfermera |

JEFE/A INMEDIATO:

| Medico

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

T ol o

Brindar atencién e informacién a la poblacién vulnerable que requiera de este servicio
Registrar al paciente en formato Prevedif _

Realizar reporte diario de atenciones realizadas a pacientes

Responsabilizarse y cuidar el equipo y material de trabajo

Apoyo en la elaboracién informe mensual de actividades

Lo demas que indique su jefe inmediato

RELACIONES INTERNAS:

Presidente del DIF/Para recibir autorizacién, indicaciones e informacién general
Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones y firma de oficios
Unidad Bésica de Rehabilitacion/medico/Para indicaciones y autorizacion.
Servicio médico Municipal/medico/Canalizacién de pacientes

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

Oficialfa Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacién.
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.

X
ELABORO

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN

DIRECTORA DIF MUNICIPAL

GONZALEZ
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RELACIONES EXTERNAS:

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

Rehabilitacion en el 4rea de Prevedif

* Sistema DIF Morelos/Responsable del Médulo Prevedif/Para informacién,

talleres, reportes e informes y tramites referentes a esta drea

capacitaciones,

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: J NIVEL:
| Enfermera g & [
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Enfermeria

EXPERIENCIA LABORAL:

e 2 afios en Enfermeria ;
® 2 Afios en Administracién Publica

CONOCIMIENTOS:

® Toma de signos vitales

® Anatomia

¢ Deteccién de malas posturas

o Tecnica para administracién de medicamento

HABILIDADES:

¢ Trabajo en equipo

e Actitud de servicio
e Responsabilidad

e Discrecionalidad

e Toma de decisiones

ELABORO REVISO AUTORIZO
I i
L.C.H CONSTANZA C. AGUSTIN CHAVARRIA
ALMAZAN GONZALEZ GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFICIAL MAYOR
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XVIL.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

[ Auxiliar | !

JEFE/A INMEDIATO:

[Medico

PERSONAL A SU CARGO:

[ e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

L

Atencion psicolégica a poblacién que presente algin tipo de desorden mental y que sea detectado
en esta unidad o canalizaciones externas de requerir se solicita valoracion al 4rea 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. Tnstrumentacion, aplicacién, calificacion e interpretacion de baterfa de pruebas Psicométricas para
la evaluacién del nivel de inteligencia en menores de edad asi como de otro rango de edad de
poblacién la cual se sospeche de alglin déficit o alteracion neuromotriz, mental o cognitiva.

5. Realizar informes mensuales de terapias realizadas.

RELACIONES INTERNAS:

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

o Direccién DIF/Directora/Para recibir autorizacién, Indicaciones en general y firmas.

e Unidad Bésica de Rehabilitacién/Medico/Para recibir indicaciones, autorizacion e informacion en
general

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

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

e Oficialia Mayor/Auxiliar/ Memos para Autorizacion.

o Direccién de Bienestar Social/Directora/Conferencia en campafias de salud.

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

ELABQRO REVISO AUTORIZO
"
L.C.H CONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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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 informacién, capacitaciones y tramites
* Ministerio Publico/Licenciado/ Para asistencia de menores segun lo requiera

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

| Auxiliar : i

ESCOLARIDAD:

| e Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

* 2 Afios en Psicoterapia Clinica con Nifios, Adolescentes y Adultos.
* 2 Afios Valoraciones Psicologicas y Psicoterapia Breve.
* 2 Afios en Administracién Publjca.

CONOCIMIENTOS:

e Salud Mental

* Aplicacion de Pruebas Psicolégicas

e Computacion

Intervencion Preventiva y/o de Urgencia

Elaboracién de estrategias para la intervencién Psicolégica
e Administraciéon Publica

HABILIDADES:

e Empatia

Capacidad de Escucha
Manejo de Grupos
‘Trabajo en equipo
Relaciones humanas
Organizacién

ELABORO REVISO AUTORIZO N

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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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 informacién, capacitaciones y tramites
* Ministerio Publico/Licenciado/ Para asistencia de menores segun lo requiera

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

| Auxiliar : i

ESCOLARIDAD:

| e Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

* 2 Afios en Psicoterapia Clinica con Nifios, Adolescentes y Adultos.
* 2 Afios Valoraciones Psicologicas y Psicoterapia Breve.
* 2 Afios en Administracién Publjca.

CONOCIMIENTOS:

e Salud Mental

* Aplicacion de Pruebas Psicolégicas

e Computacion

Intervencion Preventiva y/o de Urgencia

Elaboracién de estrategias para la intervencién Psicolégica
e Administraciéon Publica

HABILIDADES:

e Empatia

Capacidad de Escucha
Manejo de Grupos
‘Trabajo en equipo
Relaciones humanas
Organizacién

ELABORO REVISO AUTORIZO N

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL

7 [
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

| (1) Odontélogo ] L

ESCOLARIDAD:

\ e Licenciatura en Odontologia

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ 2 Afios en odontologia

CONOCIMIENTOS:

Computacion _
Biésicos de Redaccion

Manejo de Archivos

Bisicos de Asistencia Social
Administracion Publica

HABILIDADES:

Responsable
Servicial

Trabajo en Equipo
Toma de Decisiones
Discrecionalidad

ELABORO

"AUTORIZO

LCH CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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XL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

]12) Auxiliares Administrativo o I C

JEFE/A INMEDIATO:

(Medico

PERSONAL A SU CARGO:

L e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Brindar atencién e informacion oportuna a la poblacién vulnerable que requiera de este servicio
Elaborar oficios, memordndums y notas informativas.

Realizar tramites administrativos,y balances mensuales

Realizar cobro de cuotas de recuperacion a pacientes

Atencién a la ciudadania y canalizar al area competente

Organizar y controlar los expedientes de los pacientes de lra. Vez y de seguimiento
Agendar y designar terapias a Psicélogas y terapeutas.

Elaborar informes mensuales

. Realizar llamadas telefonicas

10. Realizar entrega de cuotas de recuperacion a la Tesoreria Municipal

11. Todas la que le asigne su jefe inmediato

SN L E L

RELACIONES INTERNAS:

e Presidente del DIF/Para recibir autorizacion, indicaciones e informacion general

o Direccion DIF/Directora/Para recibir autorizacion, Indicaciones y firma de oficios
e Unidad Basica de Rehabilitacién/medico/Para indicaciones y autorizacion.

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

o Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de Solicitudes y Memos para Autorizacion.
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de nominas, facturas, etc.

ELABORO REVISO )

: |

L.C.H CONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA

Clave: FO-DIF- 16

Revision:2

Pag. 49 de 79

RELACIONES EXTERNAS:

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

Rehabilitacion

o Sistema DIF Morelos/Atencién a personas con discapacidad/Informacién en general y entrega de

informes mensuales.

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

| (2) Auxiliares Administrativos

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL:

r o 3 Afios en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

Computacion

Basicos de redaccion
Manejo de archivos
Administraciéon Publica

HABILIDADES:

Responsable
Servicial
Trabajo en equipo

Puntual

Facilidad de expresion verbal y escrita

ELABORO

REVISO

:‘H: .i )
L.C.HCONSTANZA

ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL

C. AGUSTINZHAVARRIA
GONZALEZ
OFICIAL MAYOR

AUTORIZQ
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X1.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
[ (2) Auxiliares Operativos I | B |
JEFE/A INMEDIATO:
Medico . =
PERSONAL A SU CARGO:
\7 e Ninguno J
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Elaborar oficios, memorandums y notas informativas.
2. Aplicacion de estudio socioeconomicos _
3. Realizar tramites administrativos de gestion de aparatos funcionales
4 Realizar visitas domiciliarias, para la verificacion de la situacién social y gestionar apoyos que

contribuyan a disminuir la pobreza.

Atencién a personas con discapacidad y prevencién de enfermedades
Atender a la poblacién vulnerable que solicite apoyo

Organizar y controlar los expedientes

Apoyo en informes mensuales

Todas la que le asigne su jefe inmediato

© N oY

RELACIONES INTERNAS:

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

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

e Unidad Basica de Rehabilitacion/medico/Para indicaciones y autorizacion.

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

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

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

ELABQRO

L.C.H CONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFXCIAL MAYOR
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RELACIONES EXTERNAS:

Rehabilitacion
capacitaciones y entrega de informes mensuales.

o Colonias/Ayudantes Municipales/Para informacion de los servicios.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

e La Ciudadania en General/ Informando de los servicios que ofrece la Unidad Baésica de
e Sistema DIF Morelos/Atencion a personas con discapacidad/Informacion en general,

e Sistema DIF Morelos/ Beneficencia Publica/ Gestion y tramites de aparatos funcionales

| (2) Auxiliares Operativos | |

ESCOLARIDAD:

| e Preparatoria o Carrera Técnica en Administracién

EXPERIENCIA LABORAL: :

e 2 Afios en Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

¢ Computacion

e Badsicos de Redaccion

e Manejo de Archivos

o Bisicos de Asistencia Social
e Administracion Publica

HABILIDADES:

¢ Responsable

e Servicial

e Trabajo en Equipo

¢ Toma de Decisiones
| Discrecionalidad

ELABORO

>

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN

GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFIZfAL MAYOR
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
| (1) Chofer | B |
JEFE/A INMEDIATO:
| Medico |
PERSONAL A SU CARGO:
| e Ninguno ]
FUNCIONES PRINCIPALES:

DU W~

mecanico

7. Comunicar oportunamente a su jefe inmediato los pagos de los diferentes servicios que requiera el

vehiculo

Verificar condiciones de yehicul6 diario
Verificar agenda diario de los traslados a realizar
Brindar una buena atencién a las personas que requieran ser trasladadas
Entregar correspondencia y documentos del 4rea
Tener la unidad siempre limpia

Comunicar oportunamente a su jefe inmediato cualquier falla mecénica para envio al servicio

8. Las demas que le asigne su jefe inmediato

RELACIONES INTERNAS:

¢ Direccion DIF/Directora/Para indicaciones y autorizacion.

* Unidad Basica de Rehabilitacién//Coordinador/para indicaciones
e Centro de Atencién Infantil comunitario/Coordinadora/para indicaciones
* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliat/Autorizacion de Pago de Gastos Médicos y Solicitudes

Personales.

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

» Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, ete.

ELABORO REVISO AUTORIZO |,
L.C.H CONSTANZA ALMAZAN | C. AGUSTIN CHA¥ARRIA

GONZALEZ GO EZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFIGIAL MAYOR
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RELACIONES EXTERNAS: Ninguna.

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

[ (1) Chofer

ESCOLARIDAD:

[ e Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL:

L e 2 Aflos de Chofer

CONOCIMIENTOS:

¢ Reglamento de transito
e Bésicos de mecanica automotriz
¢ Administracién Publica

HABILIDADES:

Disponibilidad
Responsabilidad
Organizacion
Iniciativa
Relaciones publicas

REVISO

AUTORIZO A

—

ELABORO
- 1

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ

| DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

2 Secretarias

JEFE/A INMEDIATO:

‘ Director del Sistema DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

[ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Dar atencion ciudadana a los grupos vulnerables.

Elaborar oficios, memorandums, notas informativas, circulares, solicitudes diversas.

Apoyar en la recepcion de la correspondencia, a través de enviarla al drea correspondiente

Revisar la base de datos del directorio telefénico, mediante la captura de numeros y nombres
correctos

Llevar el control de agenda de vehiculos y auditorio

6. Realiza el control de la biticora de registro de personas

e T bz

RELACIONES INTERNAS:

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

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

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

o Procuradurfa de la Defensa del menor y la familia/Delegada/Informacién y canalizacién de
personas.

o Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de nominas, facturas, etc.

ELABORO

L.C.HCONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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RELACIONES EXTERNAS:

o La Ciudadania en General/ Informando de los programas existentes para las personas en estado
vulnerable en el Municipio de Yautepec.

¢ Inapam/Delegada/Para recibir informacién y canalizar personas
¢ DIF Morelos/ todas 4reas a/ Para recibir informacion y correspondencia

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ’ NIVEL:

(2) Secretarias

ESCOLARIDAD:

| Carrera Técnica en Mecandgrafo o Secretaria.

EXPERIENCIA LABORAL:

o 3 Afios en Administracién Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

o Computacion
* Orientacién de los programas y servicios del Sistema DIF Municipal
o Administracion Publica :

HABILIDADES:

Facilidad de palabra
Iniciativa
Disposicion
Organizacion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio

ELABORO REVISO AUTORIZO ,—

L.C.H CONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
(7) Auxiliares Administrativos D
JEFE/A INMEDIATO:
Director
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Elaborar oficios, memorandums, notas informativas y circulares.
2. Elaboracion del Manual de Organizacién
3. Realizar tramites administrativos de apoyo a personas vulnerables
4. Recepcion de peticiones
5. Elaboracion de Plan Operativo Anual
6. Apoyo en contingencias
7. Dar seguimiento a solicitudes
8. Atender a la poblacidn que solicite apoyo, con programas y acciones que dlsmmuyan la pobreza
9. Organizar ¥ controlar los expedientes

10. Organizacioén de logistica de eventos

11. Apoyo en informes mensuales

12. Comprobacién de gastos con factura

13. Apoyo en entrega de recursos en especie

14. Entrega de documentacion a las diferentes dreas e Instituciones
15. Realizar trabajo de campo en las localidades

16. Todas la que le asigne su jefe inmediato

— van|
ELABORO REVISQYY

¥

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
(7) Auxiliares Administrativos D
JEFE/A INMEDIATO:
Director
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Elaborar oficios, memorandums, notas informativas y circulares.
2. Elaboracion del Manual de Organizacién
3. Realizar tramites administrativos de apoyo a personas vulnerables
4. Recepcion de peticiones
5. Elaboracion de Plan Operativo Anual
6. Apoyo en contingencias
7. Dar seguimiento a solicitudes
8. Atender a la poblacidn que solicite apoyo, con programas y acciones que dlsmmuyan la pobreza
9. Organizar ¥ controlar los expedientes

10. Organizacioén de logistica de eventos

11. Apoyo en informes mensuales

12. Comprobacién de gastos con factura

13. Apoyo en entrega de recursos en especie

14. Entrega de documentacion a las diferentes dreas e Instituciones
15. Realizar trabajo de campo en las localidades

16. Todas la que le asigne su jefe inmediato

— van|
ELABORO REVISQYY

¥

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN
GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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CONOCIMIENTOS:

e Computacion

e Basicos de redaccién

e Manejo de archivos

e Basicos de Asistencia social.

HABILIDADES:

Responsable
Servicial
Trabajo en equipo

Puntual

Facilidad de expresion verbal y escrita
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

| (5) Auxiliares Operativos | | D |
JEFE/A INMEDIATO:

| Directora ]

PERSONAL A SU CARGO:

L s Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaboracion de listas compra de la tienda Movil

Verificar vehiculos antes de cada recorrido :

Notificar cualquier falla del vehiculo a su jefe inmediato

Atenci6n ciudadana en las localidades, con la venta de productos de la canasta basica que contribuyan
a disminuir la pobreza de los grupos vulnerables.

Registrar venta diaria en bitacora

Apoyar en eventos

Entregar venta total del dia a su jefe inmediato

Todas la le asigne su jefe inmediato

WD —

% N oW

RELACIONES INTERNAS:
o Direccion DIF/Directora/Para recibir autorizacion, Indicaciones y firma de oficios.

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

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

RELACIONES EXTERNAS:
¢ Ciudadania y Ayudantes Municipales /Para informacién y ventas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
| (5) Auxiliares Operativos ] | D

ESCOLARIDAD:
e Preparatoria o Carrera Técnica

EXPERIENCIA LABORAL:
e 1 Afio en Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS:

e Basicos en venta
e Computacion

HABILIDADES:

Responsable
Servicial

Trabajo en equipo
Facilidad manejo
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