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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Educadora Maternal il

ESCOLARIDAD

Bachillerato en puericultura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Cuidado del menor
* Conocimiento en computacicn

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso
Profesionalismo
Responsabilidad
Orden
Confidencialidad
Trabajo En Equipo
Paciencia
Tolerancia

*® & & o & o @ [ ]

CONDICIONES DE TRABAJO

Salén propio

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Encargada de programas en coordinacion Coordinacion de Administracion.
con DIF estatal.
PERSONAL A SU CARGO

* Enlace de Centros de asistencia nutricional y comunitarios (CANyC)
* Enlace del programa PAM y Comunidad Diferente.

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Coordinar con los enlaces de los programas en coordinacién con DIF estatal (PAM, Comunidad Diferente y
Cocinas CANyC) las actividades implementadas de dichos programas.

Il.-  hacer’ acompafamiento con las enlaces de los grupos cuando haya que hacer nombramientos de comités
comunitarios.como uno de los lineamientos para operar estos programas por DIF Estatal.

IIl.- apoyar a la enlace de comunidad diferente para la realizacion de diagnésticos situacionales participativos.

IV.- asistir a las capacitaciones y reuniones mensuales con las enlace de los programas comunidad Diferente AM y
cocinas CANyC en las instalaciones del sisterna DIF.

V.- Realizar en compafia con la enlaces del programa comunidad diferente la gestion de talleres ante las instancias
correspondientes en las vertientes de salud, educacion, vivienda, alimentacion, economia familiar ¥y comunitaria.

VI.- gestionar ante instancias correspondientes materiales e insumos para las capacitaciones con los grupos
comunitarios atendidos con el programa comunidad Diferente.

VIl.- Realizar la gestién ante DIF estatal de equipamientos para la implementacion de nuevas cocinas comunitarias
en el municipio de Xochitepec.

ViIl.-Entregar informes mensuales de la situacion actual de cada programa.

IX.- Asistir en la elaboracion de estudios socioecondmicos asi como integracion de expedientes, para la gestion con
DIF estatat de despensas a nifios menores de 1 a 5 afios de Edad y de formula lactea y leguminosa a menores de 6
meses a 1 afo de edad.

X.- Reaiizar las demas que le sean encomendadas por la Coordinacion de Administracion del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Xochitepec Morelos.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Encargada de programas en coordinacién con Preparatoria
DIF estatal.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Manejo de grupos
* Llenado de formatos otorgados por DIF Estatal
* Relaciones humanas
e computacién
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Intemperie /bajo techo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
¢ Compromiso Alto
¢ Efica
* Responsabilidad
s  Orden
* Confidencialidad
» Trabajo en equipo ESFUERZO
*  Amabilidad Mental- fisica
e Observador - hisle
¢ Tolerancia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Enlace de centros de asistencig nutricional y Encargada de programas en coordinacién
comunitaria (CANyc) con DIF Morelos
PERSONAL A SU CARGO

l Ninguno I

FUNCIONES PRINCIPALES

lll.-presentar ante la comunidad a través de reuniones informativas los requisitos para poder instalar una cocina
CANyC en ia comunidad asi tomo verificar el inmuebie donde se instalara.

V.- realizar la conformacién de comités comunitarios quienes seran los encargados de recibir y resguardar el
mobiliario gestionado en comodato por DIF estatal, recibir despensa y realizar los Pagos correspondientes ante
la tesoreria del DIF Estatal,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Enlace de centros de asistencia nutricional y Preparatoria
comunitaria (CANyC)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manejo de grupos
e Llenado de formatos otorgados por DIF Estatal
* Relaciones humanas
* computacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 aflos [ l Al intemperie /bajo techo. J
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compromiso L Alto

Etica

Responsabilidad

Orden

Confidencialidad
Trabajo en equipo
Amabilidad

Observador
Tolerancia F Mental- fisica

ESFUERZO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotora de Programa “PAM” Pensién Coordinacién de administracion
alimenticia al menor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.-Promover el Programa a familias mas necesitadas dentro del municipio de Xochitepec.
IL.-Llenar estudio socioecondmico y anexarlo a sus documentos personales para poder ser beneficiario.

lil.-Entregar la documentacion completa de los solicitantes de este programa a las oficinas del "Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Morefos™.

IV.-Recibir padrén que e! DIF estatal da por aceptado, los beneficiados dentro del programa para la
entrega de su Despensa.

V.-Entregar las despensas después de los primeros cada 5 dias de cada mes.

VI.-Se realiza contro! de salud por especialistas nutridlogos dos veces por afio a los beneficiarios del
programa {

Vil.- Apoyar al médico en los talleres de nutricion y del plato del buen comer dirigido a los menores de
edad

VIl Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas para entregarlo a la direccién general del
sistema DIF municipal.

[X.-Asistir a los eventos como apoyo en general, que organiza el DIF municipal Xochitepec.

X.- Realizar las demas que le sean encomendadas por la Coordinacién de Administracién del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de ta Familia del municipio de Xochitepec Morelos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Promotora de Programa "PAM” Pension
alimenticia al menor de 5 afios

ESCOLARIDAD

Carrera técnica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones publicas.
Computacién.
Coordinacién de grupos

Asesor en desarrollo humano y crecimiento personal

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Cumplimiento
Responsabilidad
Compromiso

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Diferente

Promotora del programa comunidad

Coordinacion de administracion '

PERSONAL A SU CARGO

L

Ninguno _l |

FUNCIONES PRINCIPALES

Hi.

VI,

Vil

Wil

Proponer a la presidencia del sistema DIF Xochitepec y Direccién General la apertura de acuerdo a |a
demanda de la gente, el programa de comunidéd diferente en ia que se coordina con el DIF estatal |a
participacion social, organizacion y formacion en localidades rurales en situacion de pobreza, marginacion ¥
vulnerabilidad a fin de generar planes y proyectos comunitarios que impulsen el desarrollo sustentable en las

formatos como resuitado del taller de planeacion, el plan de trabajo anual el cual se entrega al DIF Estatal.
Realizar gestiones ante lasg instancias carrespondientes en [a vertiente de educacion, economia familiar y
comunitaria la realizacion de talleres de capacitacion acordes al interés de la comunidad,

Realizar reuniones comunitarias para ia formacion de comités comunitarios en las localidades donde opera el
programa comunidad diferente.

Entregar informes mensuales al DIF Municipal y Estatal de Ig situacion, avance o problematica en gue se
encuentre el programa Comunidad Diferente.

Informar sobre cualquier percance o problematica presentada en Ia comunidad a la encargada de programas
en coordinacién con el DIF Estatal.

Asistir a capacitaciones del propio programa cuando ia promotora de Comunidad Diferente sea requerida.
Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal

de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Promotora del programa comunidad diferente

ESCOLARIDAD

Bachillerato o preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de grupos
Llenado de formatos por el DIF Estatal

Gestion y promocion social
Computacion

Elaboracion de diagnésticos situacionales comunitarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina - intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso
Fidelidad
Responsabilidad
Crden

Disciplina
Confidencialidad

* & » 3 o o

|

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinacién de Administracion. J

Encargada (o) dei centro de Desarrolio
Comunitario {CDC) Alpuyeca

PERSONAL A SU CARGO

E intendenta J !

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Coordinar la operacion de Cursos o talleres de capacitacion en artes y oficios, desarrollo humano, talleres Para mejorar
la economia familiar, actividades artisticas, culturales y deportivas asi como servicios de atencion, prevencion y auto
cuidado de la salyd.

.- Administrar los recursos materiales y humanos asi como dirigir lo administrativo del centro de desarrolo comunitario
de Alpuyeca de acuerdo a las metas, y programaciones establecidas en e| mismo, a fin de orientar Ig €jecucion de los

IV.- Comunicar al &rea del jefe de Departamento de la  Coordinacién de Administracién las anomalias detectadas o
pendientes en el centro de desarrollo comunitario para su pronta solucion.

Xochitepec.

IX.-Presentar informes que le sean requeridos por el Sistema para el Desarrollo integral de |a Familia de Xochitepec.

X.- Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los usuarios.

L.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Encargada (o) del centro de Desarrollo Preparatoria o Bachillerato
Comunitario (CDC) Alpuyeca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de grupos

Desarrolio comunitario

Relaciones humanas y liderazgo
Conocimiento del marco nermativo HABITAT
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

L

3 afios J F Intemperie /bajo techo.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

. ( Alto
Compromiso

Responsabilidad
Orden
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Amabilidad
Observador ESFUERZO

Tolerancia Mentai- fisica
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendencia CDC Alpuyeca Encargada (o) del centro de Desarrollo
Comunitario (CDC) Alpuyeca

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.-Realizar las tareas de limpieza correspondiente a las diferentes areas del centro de desarrollo comunitario de
Alpuyeca.

l1.- Mantener los instrumentos de trabajo en dptimas condiciones, asi como realizar un reporte mensual de los
insumos a utilizar para el desempefio de las funciones de limpieza.

lli.- Asegurar que las areas, espacios comunes y oficinas del centro de desarrollo comunitario se mantengan
favorables, aseadas y en condiciones para realizar sus actividades cotidianas.

IV.- Comunicar a la encargada del centro de desarrollo Comunitario las anomalias detectadas en el centro de
desarrollo comunitario para su pronta solucién.

V.- Realizar las demas que le sean encomendadas por la Coordinacién de Administracion del Sistema ;
Municipai para el Desarrollo Integral de fa Familia del municipio de Xochitepec Moreios.
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PUESTO

intendencia

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Secundaria o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

No aplica

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

CONDICIONES DE TRABAJO

Al intemperie /bajo techo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

*® & & & & & @ [ ]

Compromiso
Responsabilidad
Orden
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Amabilidad
Observador
Tolerancia

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO
Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Terapeuta de Equinoterapia Jefe de Departamento de Ia
Unidad basica de rehabilitacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

vil.
VI

Masaje de relajacion

Ayudar a integrar jinete-caballo

Ensefiar al jinete a montar en una forma adecuada guardando una lineacion y una postura correcta
Montar con ejercicios.

Elaborar los objetivos generales de cada paciente.

Panificar las sesiones terapia.

Conducir las sesiones de terapia.

Conformar los expedientes de los pacientes.

Elaborar un informe sobre los alcances, padran de beneficiarios y metas alcanzadas.

Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal
de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Terapeuta de Equino terapia Carrera a Fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Masajes de relajacion
¢ Conocimientos en cabalios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
+ Compromiso -
* Responsabilidad Bajo
» FEficiencia
* Disponibilidad

Profesionalismo

ESFUERZO

Fisico J
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Instructor de musica Coordinacién de Administracion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vil

VI

Ensefar a los nifios a tocar algim instrumento que les agrade.

Vigilar que los alumnos

alcancen sus metas con ejercicios puestos en la clase.

Ensefiar a los alumnos a tener disciplina en la clase.

Disefiar diferentes tipos de clase para que los alumnos tengan varias formas de poder entender.

Colaborar en actividades o eventos organizados por el DIF ya sea ajenos ala clase.

Llevar alos alumnos a participar a eventos para que puedan demostrar sus habilidades Yy conocimientos

que se realizan por parte del Sistema DIF Municipal.

Alentar con la clase alos jovenes para que se esfuercen en actividades que sean productivas Yy se alejen

de los vicios 0 malas amistades,

Dar difusion sobre las clases que son impartidas por el Sistema DIF Municipal.

Las demas que le sean encomendadas por la Coordinacién de Administracion y la Direccion General.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Instructor de musica Técnico o Conocimiento a Fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacion
¢ Manejo en instrumentos de musica
» Coordinacion de grupos

EXPERIENCIA LABORAL ONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Salén de musica
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
+ Compromiso Bajo
. Responsabilidad
¢ Orden
* Confidencialidad
e | ealtad
e Amabilidad ESFUERZO
Mental vy fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Instructor de teatro , Coordinacién de administracién ’

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.-Dar clases de teatro,

Il.- Clases de actuacién.

lil.- Canto,

IV.- Proyeccion, expresion corporal y oral.

V.- Lectura.

VI-Fomentar los habitos de la cultura,

Vit-asistir con los alumnos de teatro a eventos organizados por el DIF municipal o estatales.

VHI.-Fomentar alos alumnos que tengan respeto y disciplina en clase.

IX.-Vigilar y apoyar con los enfrenamientos durante la sesion.

Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

instructor de teatro Licenciatura O Carrera en artisticas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Taller de lectura y redaccion
» Coordinacién de grupos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Salén de usos multiples
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
¢ Compromiso Bajo
* Responsabilidad
¢ Fidelidad
* Orden
+ Disciplina
» Confidencislidad ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

instructor de banda de viento Coordinacién de administracion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.-Ensefiar a los ciudadanos a tocar algtn instrumento de viento gue sea de su agrado.
Il.-Realizar {a difusién de instrumentos de viento en las comunidades del municipio de Xochitepec.
I-Asistir a tocar con la banda de viento del municipio a los eventos que se me requiera,
iV.-Fomentar los habitos de la cultura.

V.-Alentar con la clase a los ciudadanos a que ponga de su interés en todas las actividades para que asl
sea productivas y asi mismo alejarlos de los malos vicios.

Vl.-Ensefiar a los alumnos que tengan respeto y disciplina en clases.
VIl.-Explicar y demostrar técnicas de instrumentos musica de viento.

VHI.-Todas las demas que le sean asignadas por la Coordinacién de Administracion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

L Instructor de natacién J I Coordinacion de Administracion j

PERSONAL A SU CARGO

[ Ninguno J

FUNCIONES PRINCIPALES

L-Explicar y demostrar técnicas de natacion y de entrenamiento a log ciudadanos de ias diferentes comunidades
inscritas en este deporte

IL-Vigilar y apoyar con entrenamientos durate Ig sesion,

li.-Asegurarse de que la alberca, y los Materiales de natacién estén limpias y ordenadas,
WV.-Salvaguardar Ja seguridad de los alumnos.

V.-Fomentar el deporte e integracion familiar.

Vl.-Asesoria en rehabilitaciones con nifios de capacidades diferentes.

VIL-Asistir y organizar competencias a nivel estata.

de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Instructor de natacién Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Certificacion sicopedagogia en la ensefianza de natacién.
» Certificacidn en bebes evaluada por la federacion mexicana de natacion.
» Coordinacién de grupos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Acuatica dentro de las institucién DIF
Municipal

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

o Compromiso Alto

e Responsabilidad

e QOrden

» Confidencialidad

o Lealtad

e  Amabilidad ESEUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Encargada (o) del centro de Desarrollo Coordinacién de Administracion.
Comunitario (CDC) La Cruz

PERSONAL A SU CARGO

Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Coordinar la operacién de cursos o talleres de capacitacioén en artes y oficios, desarrollo humano, talleres para
mejorar la economia familiar, actividades artisticas, culturales y deportivas asi como servicios de atencion, prevencion
y auto cuidado de la salud.

Il.- Responsable de Administrar los recursos materiales y humanos asi como dirigir lo administrativo del centro de
desarrollo comunitario de La Cruz de acuerdo a las metas, y programaciones establecidas en el mismo, a fin de
orientar la ejecucion de los recursos de manera equitativa y transparente en beneficio a la atencion de la poblacion y
sustento del centro de desarrollo comunitario, cumpliendo con el fin de proporcionar servicios necesarios para la
poblacién objetivo.

lIl.-Supervisar, facilitar y concertar ef uso de espacios para el desarrollo de los proyectos y servicios que se presten en
el CDC, de conformidad con los planes Yy programas municipales, estatales y federales de desarrollo social.

IV.- comunicar al area del jefe de Departamento de la Coordinacién de Administracion las anomalias detectadas o
pendientes en el centro de desarrollo comunitario para su pronta solucion,

V.- Comunicar al area de coordinacion de administracion la necesidad de insumos en general mediante el formato de
requisicion para mantenimiento, limpieza y funcionamiento de las diferentes areas del centro de Desarrollo
comunitario.

VI.- Mantener un registro de entradas y salidas de quienes asisten o visitan el Centro de desarrollo Comunitario.

VIl.- Presentar informes que ie sean requeridos por el Sistema para el Desarrollo integral de la Familia de Xochitepec.
Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los usuarios. Resguardar los bienes asignados al Centro de
Desarrollo comunitario. Realizar las demas gue le sean encomendadas por la Coordinacion de Administracion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Xochitepec Morelos.

VIIL.- Realizar las demés que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal de
Xochitepec.
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_
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Encargada (o) del centro de Desarrollo Preparatoria j
Comunitario (CDC) La Cruz s

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Manejo de grupos
® Desarrollo comunitario
o Relaciones humanas y liderazgo
. Conocimiento de| marco normativo HABITAT
. computacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 aftos J Al intemperie /bajo techo. J
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABIL!DAD
Compromiso Alto
Responsabilidad
Orden '

Confidencialidad
Trabajo en equipo

Amabilidad ESFUERZO

Observador
Tolerancia E Mental“ fisica j ' ””””

* 4 o 9 s @ * o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendencia CDC La Cruz ' Encargada (o) del centro de Desarrollo
Comunitario (CDC) La Cruz

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.-Realizar las tareas de limpieza correspondiente a las diferentes areas del centro de desarrollo comunitario de La
Cruz.

Il.- Mantener los instrumentos de trabajo en optimas condiciones, asi como realizar un reporte mensual de los insumos
a utilizar para el desempefio de las funciones de limpieza.

lIl.- Asegurar que las dreas, espacios comunes y oficinas del centro de desarrollo comunitario se mantengan
favorables, aseadas y en condiciones para realizar sus actividades cotidianas.

IV.- Comunicar a la encargada del centro de desarrollo Comunitario las anomalias detectadas en el centro de
desarrollo comunitario para su pronta solucion.

V.- Realizar las demés que le sean encomendadas por la Coordinacion de Administracién del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integrai de la Familia del municipio de Xochitepec Morelos.

Vl.- Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal de
Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

intendencia Secundaria o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

No aplica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Al intemperie /bajo techo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
s Compromiso Bajo
¢ Responsabilidad
s QOrden
s Confidencialidad
* Trabajo en equipo
*  Amabilidad
¢ Observador ESFUERZO
»

Tolerancia Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Encargada de psicologia Coordinacién de administracion

PERSONAL A SU CARGO

Psicologa

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil

VI

Xl
X

X

Realizar entrevistas iniciales a personas que lo soliciten.

Dar consultas subsecuentes a las personas que le sean asignadas de manera individual.

Canalizar a otras instituciones a las personas entrevistadas si fuese el caso.

Solicitar asesoria de casos psicologicos que considere necesario.

Impartir talleres psico-educativos a grupos de nifios adolecentes padres y madres de familia.

Elaborar y entregar informe de consulta semanai.

Elaborar informes mensuales cualitativos y cuantitativos, de las actividades realizadas mensualmente en el area
de juridico.

Elaborar informes mensuales cualitativos y cuantitativos, de las actividades realizadas mensualmente 2 Ia
direccién general para UDIP,

Eiaborar informes mensuales cualitativos y cuantitativos de las actividades realizadas mensualmente al DIF
estatal de las atenciones diarias.

Asistir a reuniones de trabajo a las que sea convocada.

Recopitar la informacién y elaborar los informes mensuales de la poblacién atendida.

Realizar funciones que sean solicitadas por la coordinacion administrativa del sistema DIF municipal, para fas
acciones de la institucion.

Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal
de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Encargada de psicologia Licenciatura en psicologfa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Lic. En Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina e Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD ) NIVEL DE RESPONSABILIDAD

+ Profesionalismo Alto

s Responsable

s Puntual

s Criterio propio

+ Disciplinada

¢ Disponibilidad

s Amabilidad ESFUERZO

»  Sensibilidad en el tema Mental - fisico

Violencia de genero
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Psicéloga 1 Encargada de psicologia J

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Brindar orientacion psicoldgica con calidad y calidez a las mujeres, a sus hijas e hijos en situacion de
violencia.
I.- Intervencion en crisis para contencién en situaciones de emergencias.

lil.- Realizar entrevistas iniciales a las personas que lo soliciten.

V.- Realizar talleres para fortalecer y recuperar los 8spacios perdidos en emociones, cuitura y social que
han sido desmembrados ¥ ocupados por el o los egresados.

V.-Elaborar informes mensuales cualitativos y cuantitativos, de las activigades realizadas mensuaimente a
direccién para la UDIP.

V.- Impartir talleres psicoeducativos a grupos de adolescentes, padres ¥ madres de familia.
VII.-Solicitar asesoria de casos psicolégicos que se consideren necesarios.

VII.- Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacian de administracién del sistema DIF
municipal de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Psicéloga Licenciatura en psicologia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Cuidado intensivo al menor.
¢ Conocimiento en primeros auxilios. g
» Conocimientos en computacion. ;

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina —Intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
*» Compromiso Alto ‘
« Profesionalismo
¢ Responsabilidad
s Orden
¢ Confidencialidad
* Trabajo En Equipo
s Paciencia ESFUERZO :
* Tolerancia Mental y fisico —
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Encargado de casa de dia Coordinacion de Administracion.

PERSONAL A SU CARGO

* Medico casa de dia
¢ Recepcionista
* Auxiliar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I.-Dirigir y coordinar cada una de las actividades a realizar en Ia casa de dia.

il.- Elaborar y organizar los programas de las actividades generales para los adulto mayores

lIl.-Revisar que cada uno de los expedientes de los aduitos mayores que ingresan a la casa de dia contengan cedula de
inscripcion, registro de asistencia, una ficha técnica de identificacién, certificado meédico, documentacion persenal
manteniéndolos permanentemente actualizados.

WV.-Revisar que todos los adultos mayores obtengan los servicios de acuerdo a su necesidad llevando un seguimiento
individual en todo lo que se refiere g Su aspecto fisico, educativo, psicologico familiar y médico.

V.-Coordinar con el personal de cada una de Ias areas, las actividades diarias a desarrollar con los aduitos maycres.
VI.-Supervisar el contro! de asistencia del personal a su cargo.
VII.- llevar el resguardo de los bienes, muebles registrados en el inventario de patrimonio.

VIil.- Notificar a ia administracién del DIF las necesidades a corto y largo plazo para el mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles para el buen funcionamiento de las instalaciones.

IX.-Supervisar el control de material médico, de oficina, limpieza y lo necesario para el mejor funcionamiento de casa de
dia solicitando los faltantes ¥ necesidades a través de I3 administracion del sisterna DIF.-

X.- Vigilar el comportamiento de los adultos mayores que asisten a casa dia en los casos de que se trate de personas
fisicamente aptas Para mantenerse activas o parcialmente independientes.

Xl.- Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracién del sistema DIF municipal de
Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Encargado de Casa de dia Licenciatura en educacién fisica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion.
*  Psicologia del adulto mayor
» Gerlatria y gerontologla

¢ Ciencias sociales y humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina -Intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto
e  Compromiso
s FEtica
* Responsabilidad
* Orden
. Conﬂc?enc:lahda.d ESFUERZO
* Trabajo en equipo
*  Amabilidad .
. Observador Mental y Fisico
s Tolerancia
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Médico de la casa de dia

PERSONAL A SU CARGO

JEFE INMEDIATO

Encargado de la casa de dia

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.-Proporcionar atencién y servicios a los adultos mayores que lo soliciten,

Il.-Proporcionar servicios médicos a través de consulta extern

asistencia social

lll.- Impulsar campafias de prevencion de la salud e
vuinerabilidad a través de brigadas comunitarias

n las comunidades con mayor  indice

V.- Canalizar a pacientes a otros niveles de atencion que asi Io requieran

V.- Las demas funciones que sean conferidas por mi jefe inmediato

VI.-Atencién a grupos de la tercera edad.

Vil.-Llevar un Registro de las consultas
Coordinacién de Administracién,

VIll.- Realizar las demas que sean encomendadas

municipal de Xochitepec.

que se llevan a cabo, asi como enviar un informe al area de

a de primer nivel ala poblacion objetivo de

de

por la coordinacion de administracién del sistema DIF
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Médico Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento en medicina interna, ginecologia, pediatria.
» Conocimiento en taquimecanografia
*  Manejo de toda la paqueteria de office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Consuliterio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Profesionalismo Alto
Responsabilidad

Confidencialidad
Compromiso
Trabajo en equipo

Orden ESFUERZO

*® 8 & s e 9

Mental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Recepcionista . Encargado de la casa de dia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V-

Vil

Proporcionar informacién en el drea de recepcion de la casa de dia a la poblacién en general incluyendo
a los aduitos mayores sobre los servicios que proporciona [a casa de dia.

Registrar a los adultos mayores familiares Yy personas que acuden a la casa de dia mediante una
bitacora o formato de registro en la que se anotara la fecha, horario, nombre de la persona gue asiste a
que servicio acude y firma de ingreso

Recibir en el area de recepcion de ia casa de d ia toda la correspondencia que llegue, registrarla en una
bithcora y canalizar al area correspondiente.

Llevar un control y registro de liamadas que ingresan via telefénica asi como canalizarlas al area
correspondiente

Asistir como primer filtro de las personas que ingresan a casa de dia y canalizarlas de acuerdo al plan
de trabo y actividades con las (ue opera casa de dia

informar . sobre cualquier percance o problematica presentada al encargado de casa de dia para su
pronta solucién

Apoyar en realizar llamadas telefénicas en focalizar a adultos mayores proporcionandoles informacién
relevante ,convocando, confirmando |a asistencia de estos en actividades o eventos relacionados con
casa de dia

Apoyar en eventos organizados por la casa de dia o DIF municipal cuando sea requerido el personal

Y las demas que me sean encomendadas por el encargado de casa de dia

Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacién de administracién del sistema DIF
municipal de Xochitepec.




e et S ST Y

Lo VAL F

»° K SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE XOCHITEPEC

AMunicipie the Keshiomse
20132035

COORDINACCION DE ADMINISTRACION
"FAMILIAS CON VALOR Y PROGRESO”

Clave: ADMIN2014

DIRECCION GENERAL

Revision: DIF-092014-1

Pégina 136 de 214

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Recepcionista

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Relaciones humanas
e Coordinacion de grupos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARILIDAD
« Buen trato Alto
+  Amabilidad
* Responsable
* Servicial
s  Puntualidad
» Honestidad
ESFUERZO

Mental




B

oW VALOR )

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE XOCHITEPEC
DIRECCION GENERAL
COORDINACCION DE ADMINISTRACION
‘FAMILIAS CON VALOR Y PROGRESO”

‘3(,“) o, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

percy ey Ll

Ipsdar s 3
2013-209%

Clave: ADMIN2014

Revisién: DIF-092014-1

Pagina 137 de 214

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Encargado de casa de dia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.-Atender llamadas telefénicas.

l.-Dar informacién y atencién a la ciudadania que lo requiera.

lll.- Registro de los adultos que requieran de algun servicio o canalizarlo al area seglin sea el casa

V.-Elaborar tarjetas INAPAM.

V.- Realizar visitas  a los clubs de la tercera edad.
Vi.-Recibir y elaborar oficios que van dirigidos al area.
VIl.-Elaboracién de expedientes.

Vill.-Asiste a eventos en representacién del encargado de casa de dia.

[X.-Las demas funciones que le encomiende el encargado de casa de dia para apoyar en las

acciones de la institucion.

X.- Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacién de administracion del sistema DIF

municipal de Xochitepec.

X.-Realizar tramites de gastos de trasporte del personal de Casade Dia,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento en manejo de personal.
+  Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD ¢/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
* Compromiso '
*  Responsabilidad L Alto
*  Orden
* Confidencialidad
¢ | eaitad
s  Amabilidad ESFUERZO '
Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Enlace de becas estatales y Nacionaies Coordinacion de administracion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI-
Vii-

VIl

Solicitar al DIF estatal becas estatales o nacionales para nifios que trabajan o estan en riesgo de perder
su educacién por causa de recursos econdomicos del municipio de Xochitepec
| Reunir la documentacion necesaria de los posibles candidatos a recibir esta beca
Hacer visitas domiciliarias una vez a mes a los becados
Realizar un estudio socioecondémico en el domicilio del becado
Organizar y dar talleres a los becados y tutores una sesién por mes
Realizar funciones que sean solicitadas por la coordinacién administrativa del DIF municipal
Elaborar informe de los nifios beneficiados y enviarlo a la Coordinacién de Administracion.
Elaborar padrén de beneficiaros actualizado.
Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracion del sistema DIF

municipal de Xochitepec.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Enlace de becas estatales y Nacionales Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

»  Conocimientos en administracion
* Manejo de personal

* Manejo de paqueteria office

¢ Relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina e intemperie Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

® @ & & o » o @ L

Compromiso
Responsabilidad
Orden
Confidencialidad

| ealtad
Amabilidad
Trabajo en equipo
Profesionalismo
Puntualidad

Alto

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Recepcionista J F Coordinacion de administracion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi
VL.
VI,

Dar atencién e informacion a la ciudadania que requiera un apoyo o requiera de algun tramite.

Registro de las personas que requieren de algin apoyo y canalizarlas al area correspondiente.

Recibir oficios que van digeridos a diferentes areas.

Elaborar despensas para el programa de despensas para adultos mayores de 60 a 64 y 11 meses de
edad.

Estar en eventos organizados por la institucién, cuando se le sea requerida.

Realizar lamadas a las personas con capacidades diferentes para entrega de apoyo econémico.
Registro de llamadas telefénicas.

Llevar el control de asistencia, hora de entrada a laborar vy salida del personal del DIF municipal de
Xochitepec.

Realizar las demas que sean encomendadas por Ia coordinacién de administracion del sistema DIF

municipal de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO SCOLARIDAD

Recepcionista Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Relaciones humanas
» Coordinacién de grupos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
* Buen trato
«  Amabilidad Alto
+ Responsable
¢  Servicial
+ Puntualidad
* Honestidad
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofer (2) Coordinacion Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.-Mantener el vehiculo en buenas condiciones asi como de combustible.
Il.-Trasladar al personal de |a institucion que labora en campo.
li.-Trasladar de mobiliaric donde sea requerido segun los eventos de la institucidn.

IV.- Trasladar de personas adultos mayores asi como personas con capacidades diferentes a donde
se requiera.

V.-Entregar de oficios dentro del municipio o a dependencias de gobierno del estado.
VI.-Acudir a los eventos realizados por la institucién cuando se requiere de mi participacién.

Vil.-Llevar al persona! de trabajo social a sus visitas domiciliarias en zonas marginadas o con fuerte
indice de violencia.

Vli.-Realizacién de compras requeridas por la administracion seglin sea el caso.

IX.- Realizar las demas que sean encomendadas por la coordinacion de administracién del sistema DIF
municipal de Xochitepec.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Chofer [ L Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢  Mantenimiento Industrial
» Electrénica
*  Mecanica Automotriz

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
F *  Compromiso . Alto J

* Responsabiligad

*  Orden

* Confidencialidad

* Trabajo en equipo

*  Amabilidad ESFUERZO

*  Observador L Mental yﬁsicﬂ

]
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

intendente (4)

JEFE INMEDIATO

Coordinacion administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Asear la recepcion del DIF Municipal.

Il.  Asear las oficinas del DIF Municipal.

.~ Asearcasa de la mujer,

V. Asearel salén de usos mdltiples  del DIF municipal.

V.  Asistir alos eventos como apoyo en general, que organiza el DIF municipal Xochitepec.

VI, Realizar las demas que sean encomendad

de Xochitepec.

as por la coordinacion de administracion del sistema DIF municipal
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
intendente Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESFUERZO

Fisico

No aplica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En fas instalaciones de la fnstitucion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
* Compromiso -
» Responsabilidad Bajo
» FEficiencia
s Disponibilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero Coordinacién administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi-
VIl

VIII-

IX-

X-

Mantener las herramientas de trabajo en &ptimas condiciones para poder realizar ias tareas
encomendadas.

Proporcionar al auxiliar administrativo del area de administracion el listado mensual de los insumos vy
materiales a utilizar para la elaboracién del requisicién correspondiente.

Realizar las tareas encomendadas en el area verde del sistema DIF Xochitepec en el que incluye riego,
fumigacioén poda de arboles utilizacion de la desmalezado en el césped y jardin,

Realizar la fumigacion y aplicacién de tratamientos con productos quirmicos para proteger los arboles de
plagas y hongos que pudieran estropear la vida de estos.

Informar al drea de la coordinacion de Ia administracion cuando se aplique alguin insecticida fungicida o
quimico que pueda dafiar la salud del personai , asi mismo se aplicaran después de la jornada laborat
cuando ya no incurran en algtin peligro la inhalacion o transpiracién de estos quimicos con personas que
estén en el interior de las instalaciones del sistema DIF.

Operar correctamente el cuarto de maquinas del area de albercas.

Mantener en optimas condiciones la alberca cuidando la aplicacién de quimicos el mantenimiento y
chequeo constante del PH, clarificacion y clarificacion del agua.

Informar sobre cualquier anomalia descompostura de herramientas de trabajo y cuarto de maquinas de la
alberca al area de la coordinacion de la administracion.

Mantener bajo su resguardo ¥ responsabilidad fa herramienta equipo de jardineria que le son asighadas
en fo que compete a patrimonio del sistema DIF mediante su vale de resguardo.

Y ias demds que le sean encomendadas por el area de la coordinacion de la administracién.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jardinero

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Jardinerig

* Mantenimiento de albercas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 aiios

Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Eficiencia
Responsabilidad
Henestidad
Amabilidad
Disponibilidad
Observador

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

e




£ iy

Clave: ADMIN2014

WAL
G R

{%

"‘) ", SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
_ ,,;p : INTEGRAL DE LA FAMILIA DE XOCHITEPEC F —
M DIRECCION GENERAL Revisién: DIF-092014-1

COORDINACCION DE ADMINISTRAC] ON

"FAMILIAS CON VALOR Y PROGRESO”
e Kostinene Pégina 149 de 214

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Cajero de Estacionamiento Coordinacién de Administracién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I- Realizar el cobro correspondiente de las Cuotas del estacionamiento Que proporciona el sistema DIF.

li- Presentar a la vista del publico el tabulador de cuoctas de recuperacién del Sistema Municipal para el Desarrollo
integral de la Familia de Xachitepec publicado en el periodico oficial de la Federacion.

li-  Proporcionar recibo oficial de cobro en el estacionamiento.

V- Acumular y resguardar los recursos monetarios recabados durante |a jornada laborai,

V- Registrar en formato los ingresos diarios obtenidos en el estacionamiento dei Sistema DIF.

VI- Realizar depésito de los ingresos en la cuenta bancaria a nombre del sistema DIF.

VII- Entregar al area de Tesoreria de! sistema DIF, la ficha de deposito de los ingresos recabados junto con el
oficio de entrega y el taldn de boletos utilizados de acuerdo al no. De folio y en orden de estos.

VHi-Informar sobre cualquier incidente, aclaracion o percance que hubiese en el area de estacionamiento del
sistema DIF al area de administracién.

IX- Informar al area de administracion cualquier descompostura o cambio de horario en el reloj checador.

X- Reailizar las demas que sean encomendadas por la Coordinacién de administracién del Sistema Municipal

para el Desarrollo integral de la Familia def municipio de Xochitepec Morelos |
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Cajero de Estacionamiento Secundaria W

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Habilidad y Agilidad para realizar cortes, conteo Y cambio en dinero.
s Computacién,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios ‘ Intemperie

ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Compromiso L Alta
¢ Responsabilidad
e  Orden
» Confidencialidad ESFUERZO
*  Leaitad
e Amabilidad
* Trabajo en equipo Mental
¢+ Tolerancia




