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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a General

ESCOLARIDAD:

- Licenciado en Administracion, Ingenieria o Carrera afin, y/o Experiencia curricular comprobable

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima de 3 afios en puesto similar

CONOCIMIENTOS:

- Asistencia Social

- Poblacién en estado de vulnerabilidad
- Planeacion Estratégica

- Localidades y Municipios del Estado

- Administracion de Recursos

HABILIDADES:

- Toma de decisiones

- Manejo de Conflictos

- Capacidad de Organizacion
- Liderazgo

- Manejo de Grupos

- Relaciones Humanas
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe/a de Departamento de Giras y Eventos

ESCOLARIDAD:

- Licenciado en Administracién, Carrera Técnica o Bachillerato.(o experiencia Curricular Comprobable)

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion Publica.
- Manejo de Personas.
- Manejo de Eventos

CONOCIMIENTOS:

- Administraciéon de Recursos.
- Modernizacion en la Administraciéon Publica.

- Conocimiento de la Geografia del Estado De Morelos.

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion

- Modernizacion Administrativa
- Liderazgo

- Manejo de Grupos

- Organizar Eventos

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Comunicacién Social

ESCOLARIDAD:

Lic. en Comunicacién o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Dos afios en Periodismo

- Dos afios en Medios de Comunicacion Colectivos

CONOCIMIENTOS:

- Uso de plataforma PC y Mac
- Disefio Grafico y Editorial
- Produccién Radiofénica

- Produccion de TV
- Manejo de Fotografia Digital

- Relaciones Humanas
- Administracion publica

- Publicidad e Imagen para plan mediatico.

- Conocimiento basico en manejo de paqueteria de software de disefio grafico y editorial

HABILIDADES:

- Capacidad de liderazgo

- Capacidad de organizacion y planeacion
- Manejo de conflictos

- Capacidad de empatia

- Creatividad

- Trabajo en equipo
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Relaciones Publicas

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Comunicacion

EXPERIENCIA LABORAL:

1 afio en la Administracién Publica.
4 afos en la Iniciativa Privada

CONOCIMIENTOS:

- Programas Sociales del DIF y otras Dependencias de Gobierno
- Programas Computacionales ( Word, Excel, Office)

- Comunicacion

- Politica y Sociedad.

HABILIDADES:

- Liderazgo

- Manejo de Personal

- Reuvision, Planeacion y Control de Programas Asistenciales.
- Asertividad
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector/a Juridica del Sistema

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion Publica
- Derecho Familiar

- Derecho Civil

- Derecho Laboral

- Derecho Penal

- Derecho administrativo

CONOCIMIENTOS:

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- Ley del Servicio Civil

- Derecho Civil

- Codigo de Etica

- Derecho Laboral

- Condiciones Generales de Trabajo del Sistema DIF Morelos

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion
- Relaciones Privadas

- Relaciones Humanas

- Negociaciones

- Relaciones Publicas

- Capacidad de Organizacion
- Relaciones Privadas

- Relaciones Humanas

- Negociaciones

- Relaciones Publicas
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe/a del Departamento Contencioso y Administrativo

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho Titulado

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion Publica
- Derecho Familiar

- Derecho Civil

- Derecho Laboral

- Derecho Penal

CONOCIMIENTOS:

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- Ley del Servicio Civil

- Derecho Civil

- Codigo de Etica

- Derecho Laboral

- Condiciones Generales de Trabajo del Sistema DIF Morelos
- Derecho Penal

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion
- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas

- Iniciativa
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector/a de Vinculacion Interinstitucional

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion o Carrera a Fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Tres afios en la Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS:

- Conocimiento de programas Sociales, Estatal y Municipal.
- Conocimiento de Programas Computacionales
- Word. Office, Excel.

HABILIDADES:

- Liderazgo

- Manejo de Personal

- Proactivo.

- Asertividad.

- Revision, Planeacién y Control de los Programas Asistenciales.
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Control de Gestidn Atencién Ciudadana y Trabajo Social

ESCOLARIDAD:

Licenciatura de Trabajo Social o Experiencia Curricular Comprobable

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima 3 afios en trabajo social o en Hospital o Instituciéon de Asistencia Social

CONOCIMIENTOS:

- Relaciones Humanas

- Conocimientos basicos de medicina

- Conocimientos en computacion

- Conocimientos basicos de contabilidad

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion

- Actitud de Compromiso con la Asistencia Social

- Manejo de Grupos

- Planeacion

- Control

- Capacidad de delegar

- Humanismo

- Trabajo en equipo

- Disponibilidad de horario
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Administrador/a de la E.S. 2530

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL:

- 5 afos en area afin.

- Administracion Publica.
- Contabilidad.

- Estados financieros.

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos.

- Modernizacion en la Administraciéon Publica.
- Contables.

- Fiscales.

- Laborales.

HABILIDADES:

- Pensamiento con vision estratégica.
- Capacidad de organizacion.
- Integridad, ética profesional y honestidad.

- Toma de decisiones para ejecutar eficazmente procesos administrativos.

- Planeacion con orientacion a objetivos y metas.

- Capacidad analitica para solucion de problemas y una adaptacion rapida a cambios.

- Motivador entusiasta y de actitud positiva.

- Desarrollo de estilo de autoridad y liderazgo que se ajuste a las necesidades.

- Coordinacién y comunicacion.

- Capacidad de delegar y lograr la cooperacion como el trabajo en equipo.

- Saber escuchar, tener sentido de justicia y equidad.

- Relaciones publicas y humanas.

- Alto grado de autoestima, disposicion y responsabilidad.
- Negociador y capacidad de comunicador eficaz.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Desarrollo Integral Familiar y Asistencia Social

ESCOLARIDAD:

Licenciaturas en Desarrollo Humano 6 Desarrollo Comunitario.
Lic. en Administracion.

Lic. en Sociologia.

Maestria en Desarrollo Comunitario Organizacional.

Maestria en Psicologia para la Atencién de Grupos Vulnerables.
Otras carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL:

Trabajo directo con grupos en condiciones de vulnerabilidad.

Procesos de atencidn y seguimiento en materia de asistencia social.

Desarrollo de modelos de intervencién en asistencia social.

Gestion y captacion de recursos Estatales y Federales para el desarrollo de proyectos.
Administracién de recursos humanos y financieros.

Disefio de instrumentos de evaluacién de programas, proyectos y modelos en asistencia social.
Estrategias de vinculacién y conformacién de redes para la asistencia social.

CONOCIMIENTOS:

e Planeacion estratégica

Programacion operativa

Administrativo y juridico de la asistencia social

Investigacion y diagnostico en temas sociales

Gestion publica

Evaluacion de proyectos y modelos de desarrollo social.

Procesos metodoldgicos

Uso de las nuevas tecnologias

En temas a fines al area: desarrollo humano y social, desarrollo comunitario, discapacidad, adultos
mayores, salud mental, familia, educacion y otros.

HABILIDADES:

e Comunicacion y liderazgo
Competitividad y eficacia
Capacidad de andlisis
Sensibilidad hacia los problemas sociales
Objetividad

Vision y pensamiento estratégico
Toma de decisiones

Planeacién y organizacion
Habilidades administrativas
Manejo y resolucion de conflictos
Trabajo en equipo

Alto grado de responsabilidad
Relaciones interpersonales
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector (a) de Desarrollo Humano

ESCOLARIDAD:

Licenciaturas y/o Maestria en Psicologia, Desarrollo Humano, en Atencion a Grupos Vulnerables

EXPERIENCIA LABORAL:

e Planeacion estratégica y desarrollo de proyectos en materia de Desarrollo Humano y Social
e Gestidn y administracion de recursos financieros federal y estatal.

e Manejo de grupos

o Relaciones publicas

CONOCIMIENTOS:

Psicologia social y comunitaria

Desarrollo Humano

Desarrollo Comunitario

Atencién a grupos vulnerables
Administracién publica

Ordenamientos juridicos correspondientes
Fundamentos metodolégicos

Manejo de paqueteria de office

HABILIDADES:

Capacidad de abstraccion y andlisis

Comprension y reflexion, expresion oral y escrita, trabajo en equipo
Liderazgo

Toma de decisiones

Manejo de conflictos

Comunicacién e interaccion personal

Creatividad e innovacion
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PUESTO:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Centros Gerontologicos y Casa de Dia Cuautla.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura, especialidad y/o Maestria en Gerontologia, Teratologia.

EXPERIENCIA LABORAL:

Trabajo con Adultos Mayores.

Elaboracion en Proyectos de Asistencia Social.
Atencion Grupos Comunitarios.

Administracion de Recursos Humanos y Financieros.

CONOCIMIENTOS:

Gerontologia.

Teratologia

Desarrollo Humano

Desarrollo Comunitario.

Asistencia Social.

Diagnésticos comunitarios.

Manejo de programas Word, Excel, Power Point y Explorer.
Ordenamientos juridicos competentes al area.

Metodologia proyectos.

HABILIDADES:

Liderazgo y comunicacion.

Capacidad de planeacion y organizacion.
Manejo de grupo.

Disefio de estrategias.

Establecer relaciones humanas.

Trabajo en equipo.
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Centros de Atencidn Integral Comunitarios.

ESCOLARIDAD:

Licenciaturas en Ciencias de la Educacion, Educacién Preescolar Psicologia con enfoque educativo

EXPERIENCIA LABORAL:

Elaboracion de proyectos
Actividades Docentes
Actividades administrativas
Actividades Pedagodgicas

CONOCIMIENTOS:

Pedagogia
Psicologia
Didactica
Administrativos

Programa de Educacion Inicial y preescolar.

Manejo de Paqueteria Office

HABILIDADES:

Resolucién de conflictos
Facilidad de palabra
Creatividad
Relaciones publicas
Manejo de grupos
Relaciones humanas
Planeacion
Organizacion
Disponibilidad
Proactividad
Iniciativa
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Perspectiva Familiar

ESCOLARIDAD:

Licenciatura y/o Maestrias en Psicologia con enfoque Social, Pedagogia, Ciencias de la Educacion,
Comunicacidon Humana, Ciencias de la Familia.

EXPERIENCIA LABORAL:

Elaboracion de Proyectos

Administraciéon de Recursos Humanos y Financieros
Supervisién de Programas

Trabajo con Grupos

Imparticion de Cursos de capacitacion y Talleres

CONOCIMIENTOS:

En temética de Familia, Desarrollo Humano y Social

Orientaciéon Familiar

Desarrollo Comunitario

Planeacién y Organizacion

Conocer los ordenamientos juridicos en las que se sustentan las funciones del area
En Recursos Humanos y Financieros

Paqueteria en Office

HABILIDADES:

Liderazgo

Toma de decisiones
Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Humanas
Comunicacion Asertiva

Trabajo en Equipo

Facilidad de palabra
Disponibilidad

Manejo y resolucién de conflictos
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Desarrollo Humano y Psicologia

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia y/o Maestria en Psicoterapia clinica, Familiar o Desarrollo Humano.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Psicoterapia clinica con nifios, adolescentes y adultos.

e Aplicaciéon de baterias psicoldgicas para psicodidgnostico.

e Interpretacidn de pruebas psicométricas, proyectivas y de inteligencia.
e Integracion de expedientes.

e Elaboracién de diagndstico clinico.

e Experiencia en organizacion y planeacién de proyectos.

e Manejo de personal.

CONOCIMIENTOS:

e Concepto de salud mental, deteccidn, intervencién y tratamiento.
e Concepto de Psicopatologia, deteccidn, intervencién y tratamiento.
e Pruebas psicométricas, proyectivas y de inteligencia.
e Planeacion y aplicaciéon de programas preventivos y de atencion.
¢ Ordenamientos juridicos competentes al area.
e Manejo de programas de cédmputo; word, excel, power point.
e Conocimiento de Area Administrativa.
e Administracion de recursos financieros.
HABILIDADES:
e Trabajo en equipo.
¢ Relaciones Humanas.
e Capacidad de organizacion.
e Capacidad de empatia.
e Capacidad de escucha.
e Facilidad de expresion verbal y escrita.
e Manejo de grupos.
e Planeacion.
e Responsabilidad.
¢ Confidencialidad.
e Pleno de conocimiento de Etica.
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector de Planeacion, Investigacion e Integracion Familiar.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura y/o Maestria en: Administracion, Pedagogia, Gestion Cultural, Educacion Indigena, Intervencion

Educativa. o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Administracion de techos presupuestales.
Disefio de estrategias operativas.
Educacién comunitaria.

Educacién para jévenes y adultos.
Manejo de grupos.

Desarrollo de la comunidad.

CONOCIMIENTOS:

e Administracion de recursos humanos, materiales y financieros.
Organizacion.

Aplicacion y disefio de estrategias.

Administrativos basicos.

Manejo de personal.

Metas por objetivos.

Paquete basico de computacion (office, internet).
Dindmicas grupales y sociales.

Metodologia de programas de intervenciéon comunitaria.
Planeacion participativa.

Planeacién estratégica.

Desarrollo comunitario.

Elaboracion de proyectos.

Disefio y manejo de instrumentos de investigacion.

HABILIDADES:

e Facilidad de palabra.
Iniciativa.

Liderazgo.

Direccién de personal.
Integracién de grupos.
Hablante de lengua Indigena
Manejo de conflictos.
Capacidad de empatia.
Creatividad.

Trabajo en equipo.

Capacidad de analisis
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Desarrollo y Capacitacién en Orientacion Familiar.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura o Maestria en: Administracién, Intervencion Educativa, Pedagogia, Educacién Indigena, Sociologia,
Gestion Cultural, Ciencias de la Familia o afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Disefio de estrategias operativas.
e Manejo de grupos de trabajo.
Desarrollo comunitario.

Educacién para jovenes y adultos.
Educacién comunitaria.

Atencion a grupos vulnerables.
Intervencion familiar.

CONOCIMIENTOS:

Administracién de recursos humanos, materiales y financieros.
Aplicacion y disefio de estrategias de intervencién comunitaria.
Administrativos bésicos.

Manejo de personal.

Paquete basico de computacion (office, internet).

Dindmicas grupales y sociales.

Metodologia de programas de intervenciéon comunitaria.
Planeacion participativa.

Planeacién estratégica.

Desarrollo y puesta en marcha de planes de trabajo comunitario.
Orientacion familiar.

HABILIDADES:

e Facilidad de palabra.

Iniciativa.

Liderazgo.

Direccion de personal.

Integracién de grupos.

Planeacién de actividades.
Instrumentacion de estrategias de operacién comunitaria.
Trabajo en equipo.

Manejo de conflictos.

Habilidades de relaciones humanas.
Capacidad de analisis.
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PUESTO:

Jefe de Departamento de Administracion, Investigacion y Fundamento Estadistico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en; Administracion, Intervencién Educativa, Sociologia, Bibliotecologia y Estudio de la Informacion
Pedagogia, Gestion Cultural, Educacion Indigena o afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracién y procesamiento de datos.
Lectura de datos, estadisticas e investigacion.
Administracién institucional de recursos econémicos.
Disefio de proyectos.

Disefio de estrategias operativas.
Coordinacion operativa de equipos de trabajo.
Disefio de estrategias operativas.

Manejo de grupos de trabajo.

Desarrollo de la comunidad.

Educacién para jévenes y adultos.

Educacién comunitaria.

CONOCIMIENTOS:

Administrativos, contables, estadistica.

Paquete basico de computacion (office, internet).
Administracion de recursos humanos, materiales y financieros.
Aplicacion y disefio de estrategias de intervencién comunitaria.
Manejo de personal.

Metas por objetivos.

Dindmicas grupales y sociales.

Metodologia de programas de intervenciéon comunitaria.
Planeacion participativa.

Planeacién estratégica.

Desarrollo y puesta en marcha de planes de trabajo comunitario.

HABILIDADES:

Iniciativa.

Facilidad de palabra.

Manejo adecuado de sistemas de gestion de bases de datos.
Manejo de personal.

Planeacion participativa.

Capacidad de organizacion.

Disponibilidad.

Responsabilidad.

Profesionalismo.

Capacidad de analisis.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a de Sistemas Alimentarios y Nutricion

ESCOLARIDAD:

Nivel Superior en &rea Administrativa y Nutricién

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 3 afios en Administracion de Programas Federales

CONOCIMIENTOS:

- Disefio y Metodologias de Proyectos
- Indicadores de Vulnerabilidad
- Administracion de Recursos

HABILIDADES:

- Capacidad de Andlisis
- Organizacion

- Manejo de Grupos

- Liderazgo

- Control de Situaciones
- Comunicacién

- Proactivo

- Toma de decisiones
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PUESTO:

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector de Enlace y Abasto

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion y Licenciatura en Contaduria Publica

Licenciatura en Economia

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 3 afios en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

- Disefio y Metodologias de Proyectos
- Administracion de Recursos

- Planeacion Estratégica

- Desarrollo Humano
- Contabilidad General
- Finanzas

- Paqueteria de computacién

HABILIDADES:

- Capacidad de Anélisis
- Organizacion

- Manejo de Grupos

- Liderazgo
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Nutricién

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Nutricion

EXPERIENCIA LABORAL:

- 2 afios de experiencia en el area de Orientacién Alimentaria
- Trabajo de campo

CONOCIMIENTOS:

- Realizacion de Diagnostico del Estado de Nutricion a nivel individuo
- Grupo o comunidad

- Participacién en proyectos o programas alimentarios

- Brindar atencion a personas con trastornos de mala nutricion

- Malos habitos alimentarios o enfermedad

- Calculo de menus

- Administracion de servicios de Alimentacion

- Manejo de computadora con paqueteria Office

HABILIDADES:

- Trabajo en equipo

- Facilidad de palabra

- Iniciativa

- Toma de decisiones

- Actitud positiva y de Asistencia Social

- Creatividad

- Vocacion de servicio social y comunitario
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Centros de Asistencia Nutricional y Comunitaria (CANYC)

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en area Econémico-Administrativa o Técnico/a Administrativa

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 3 afios en Trabajo Comunitario, Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

- Disefio y Metodologias de Proyectos
- Planeacion estratégica

- Administracion de Recursos

- Desarrollo Humano

HABILIDADES:

- Disponibilidad

- Organizacion

- Liderazgo

- Facilidad de Palabra
- Manejo de grupos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Desayunos Escolares

ESCOLARIDAD:

Carrera Econémico-Administrativa / Contador

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 1 afio en administracion de recursos o programas de asistencia social

CONOCIMIENTOS:

- Indicadores de Vulnerabilidad Social y Marginalidad
- Computacion (Bases de datos, Paqueteria de Office)
- Evaluacién de Programas

HABILIDADES:

- Disposicion

- Iniciativa

- Facilidad de Palabra

- Planeacion y Organizacion
- Liderazgo

- Innovacién

- Empatia
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Procuradora de la Defensa del Menor y la Familia

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracién Publica
- Todas las ramas del Derecho
- Litigante.

CONOCIMIENTOS:

- Todas las ramas del Derecho

- Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos.

HABILIDADES:

- Modernizacion Administrativa
- Capacidad de Organizacion

- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador Juridico de Asistencia al Menor

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho Titulado

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracién Publica
- Todas las ramas del Derecho

CONOCIMIENTOS:

- Todas las ramas de Derecho

HABILIDADES:

- Modernizaciéon Administrativa
- Capacidad de Organizacion

- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Asistencia Juridica al Menor

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Entodas las ramas del Derecho
- Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

- Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos
- Todas Las Ramas De Derecho

HABILIDADES:

- Modernizaciéon Administrativa
- Capacidad De Organizacion
- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe De Departamento De Prevencion De Maltrato Al Menor

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion Publica
- Todas Las Ramas Del Derecho

CONOCIMIENTQOS:

- Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos
- Todas Las Ramas De Derecho
- Convenios, tratados y leyes que intervengan a beneficio del menor

HABILIDADES:

- Modernizaciéon Administrativa
- Capacidad De Organizacion
- Liderazgo
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe(a) del Departamento de Adopciones

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL

Litigio en Materia Familiar, Penal y Administrativo
Legislacion
Administracion Publica

CONOCIMIENTQOS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Internacionales sobre los Derechos de los Nifios

Cddigo Civil y Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigo Familiar y Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

HABILIDADES:

Organizacion

Liderazgo

Relaciones Publicas y Humanas
Propositivo(a)

Capacidad de resolver conflictos
Capacidad de negociacién
Argumentacion Juridica




FORMATO
DIF MANUAL DE ORGANIZACION

MORELOS | Morelos REFERENCIA: PR-DAF-SPE-01 Y IT-DAF-SPE-01

Clave: FO-DAF-SPE-01

Revision: 0

Pagina 4 de 4

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector De Prevencién Contra Las Adicciones Y Violencia Intrafamiliar

ESCOLARIDAD:

Licenciada en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

-Administracion
-Asistencia Social
-Trabajo operativo con menores

CONOCIMIENTOS:

-Pedagogia

-Psicologia educativa y del nifio

-Ludicas, didacticas, prevencion de Riesgos Psicosociales
-Asistencia Social

HABILIDADES:

-Capacidad de organizacion

—Liderazgo

—Sensibilidad a los problemas de los demas
—Manejo de grupos.

—Manejo de infantes y adolescentes (empatia)
—Relaciones Humanas

—Relaciones Publicas

—Planeacion

—Control

—Capacidad de delegar

-Responsabilidad

—Profesionalismo
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe De Departamento de coordinacion operativa

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

—Asistencia Social

—Trabajo Operativo de los Programas de Proteccion a la Infancia.
—Trabajo psicolégico con nifios y adolescentes

—Trabajo frente a grupos

-Coordinacién de Redes

CONOCIMIENTOS:

-Psicologia

—Didactica

-Sociologia

—Manejo de Adicciones
—Basicos de computacion

HABILIDADES:

-Facilidad de palabra
—Dominacion de grupo
—Capacidad para interactuar con menores y adolescentes
—Responsabilidad
—Disponibilidad
—Planeacion
—Organizacién
—Iniciativa

—Control

—Relaciones Publicas
—Relaciones Humanas
—Creatividad
—Profesionalismo
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector/a de Albergues

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracién Publica
- Todas las ramas del Derecho

CONOCIMIENTOS:

- Todas las ramas del Derecho

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
- Conocimiento en sistemas familiares

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacién
- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas

- Modernizacion Administrativa
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de departamento Albergue Familiar

ESCOLARIDAD:

Lic. en Administracién o afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion Publica

- Administracién Privada

- Integracién de equipo de trabajo
- Relaciones publicas

- Trabajo social

CONOCIMIENTOS:

- Administrativos
- Logistica
- Computo

HABILIDADES:

- Direccion

- Iniciativa

- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas

- Planeacion

- Capacidad de organizacién
- Disponibilidad

- Responsabilidad

- Liderazgo

- Comunicacién
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento del Centro de Convivencia y Asistencia Social CCAS

ESCOLARIDAD:

Titulo en Licenciatura afin a las Ciencias Sociales carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion de recursos

- Modernizacién en la administracion publica
- Psicolégica infantil

- Educacion escolar

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos

- Modernizacion en la Administracion Publica
- Psicologia infantil

- Educacién escolar

HABILIDADES:

- Capacidad de organizacién

- Liderazgo

- Sensibilidad en los problemas de los menores
- Manejo de grupos.

- Manejo de infantes y adolescentes (empatia)
- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas

- Planeacion

- Control
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Jefe de Departamento del Centro de Atencion al Menor

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

- Manejo de nifios y adolescentes
- Manejo de personal operativo y logistica

CONOCIMIENTOS:

- Manejo de personal

- En orientacion familiar

- Derechos del nifio

- Didacticas, prevencion de Riesgos.

HABILIDADES:

— Iniciativa

— Relaciones Humanas

— Relaciones Publicas

— Planeacién

— Capacidad de organizacion
— Disponibilidad

— Responsabilidad

— Orden

— Disciplina

— Tolerancia
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Adultos Mayores

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

- Asistencia Social
- Administracion Publica
- Intervencién Gerontologica

CONOCIMIENTOS:

- Gerontologia

- Asistencia Social

- Administracion Publica

- Administracion de Recursos
- Administracion Publica

- Nutricion

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion

- Manejo de Grupos

- Creatividad en el disefio de estrategias
- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Responsabilidad

- Disponibilidad

- Relaciones Publicas




FORMATO ' Clave: FO-DAF-SPE-01
DIF MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 0
M,,QRF'—.QS Morelos REFERENCIA: PR-DAF-SPE-01 Y IT-DAF-SPE-01 Anexo 1 Pag.4 de 4

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a de Administracion y Finanzas

ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Administracion, Derecho, Ingenieria o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

_  Minima de 3 afios de Administracién Publica 6 Administracion Privada

CONOCIMIENTOS:

_Administracién de Recursos
_ Modernizaciéon en la Administracion
_ Planeacién

HABILIDADES:

- Capacidad de Analisis

- Organizacion

- Manejo de Grupos

- Liderazgo

- Control de Situaciones

- Comunicacion

- Proactivo

- Toma de decisiones

- Capacidad de Negociacién




FORMATO Clave: FO-DAF-SPE-01

DIF MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 0

MORELOS | Morelos REFERENCIA: PR-DAF-SPE-01 Y IT-DAF-SPE-01 Pagina 3 de 3

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector de Recursos Materiales y Control Patrimonial

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administraciéon, Contador Publico o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- 2 afios en la Administracion Puablica
- 2 afios Licitaciones, Compras e Inventarios

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos

- Modernizacién en la Administraciéon Publica

- Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion
- Relaciones Humanas

- Liderazgo

- Manejo de Grupos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial

ESCOLARIDAD:

Preferentemente Contador Publico, Licenciado en Administraciéon o Carrera Afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- 2 afios en Licitaciones
- Administracion Publica
- Compras e Inventarios

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos
- Modernizacién en la Administracién Publica

- Control de Inventarios
- Adquisicion de bienes

- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

HABILIDADES

- Capacidad de Organizacion
- Relaciones Humanas

- Liderazgo

- Manejo de Grupos

- Iniciativa
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Construccion

ESCOLARIDAD:

Arquitecto, Técnico o carrera afin a la Construccién y Mantenimiento

EXPERIENCIA LABORAL:

- Mantenimiento General
- Administracion Publica
- Supervisién de obra

CONOCIMIENTOS:

- Construccion, Proyectos y Obras

- Calculos

- Dibujo y Lectura de Planos

- Administracién de Recursos

- Modernizacidn en la Administracion Publica

- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
- Ley de Obra Publica

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion
- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Manejo de Grupos

- Iniciativa
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Servicios Generales

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en administracién, Técnico Mecanico 6 carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Mecénica en general
- Administracién Publica
- Supervisién y Coordinaciéon de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS:

- Mecénica en general

- Logistica

- Administracién de Recursos

- Modernizacion en la Administracién Publica

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
- Reglamento de Transito y Transportes

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacion
- Liderazgo

- Relaciones Humanas

- Manejo de Grupos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector/a de Administracion y Desarrollo de Personal

ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Administracion o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima de 3 afios en el area de recursos humanos.

CONOCIMIENTOS:

- Marco Juridico

- Administracién de Recursos Humanos

- Procesos de Némina e IMSS

- Procesos de Reclutamiento y Seleccién de personal.
- Sueldos y Salarios.

- Capacitacion.

- Seguridad e Higiene

- Relaciones laborales

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacién
- Relaciones Publicas

_ Iniciativa

- Liderazgo

- Facilidad de Palabra

- Toma de Decisiones

- Trabajar Bajo Presion

- Relaciones Humanas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe/a de Departamento de Administracion de Personal

ESCOLARIDAD:

_  Licenciatura en Administracién o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

_ Minima de 2 afios en Administracién de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos Humanos

- Condiciones Generales del Trabajo del Sistema DIF Morelos
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- Ley Federal del Trabajo

- Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

- Ley del Servicio Civil

- Reglamento interior del Sistema DIF Morelos

- Ley de Asistencia Social

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacién
- Relaciones Publicas

_ Iniciativa

- Liderazgo

- Facilidad de Palabra

- Toma de Decisiones

- Trabajar Bajo Presion

- Relaciones Humanas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de la Unidad para la Sociedad de la Informacion USI

ESCOLARIDAD:

- Ingenieria o Licenciatura en Sistemas, Informatica, Computacion

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracién Publica
_ Administracién de redes
- Lider de Proyectos

CONOCIMIENTOS:

- Sistemas operativos.

- Redes.

- Administracion de Recursos.

- Modernizacién en la Administracion Publica.

- Organizacion y Planeacion de Sistemas de Informacion.
- Sistema de Informacion Gubernamental.

- Lenguajes de Programacion.

- Auditorias Informéticas.

- Software de Interconectividad y de Comunicacion.

- Inglés 80%.

HABILIDADES:

- Poder de Decision.

_ Iniciativa.

- Liderazgo.

_ Control del Area Informatica.

- Relaciones Humanas.

- Técnicas de Motivacion.

- Capacidad de Coordinacioén de trabajo en equipo.
- Organizacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector/a de Recursos Financieros

ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Contaduria y Finanzas o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracién Publica

- Administracién de Recursos Financieros
- Contabilidad General

- Auditoria

CONOCIMIENTOS:

- Administracion de Recursos

- Normatividad Federal y Estatal aplicable

- Proceso Administrativo y contable

- Sistemas de Administracién Financiera

- Nueva Ley de Contabilidad Gubernamental

HABILIDADES:

- Trabajo en equipo

- Capacidad de Organizacién
- Persuasivo

- Capacidad de analisis

- Relaciones Humanas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Contabilidad

ESCOLARIDAD:

Contaduria Publica o Carrera Afin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Contabilidad general

- Obligaciones tributarias
- Administracion publica
- Presupuestos publicos

- Andlisis e interpretacion de informacion financiera

CONOCIMIENTOS:

- Contables

- Administrativos
- Informaticos

- Fiscales

HABILIDADES:

- Trabajo en Equipo
- Manejo de Personal
- Manejo de Equipo de Calculo y Registro
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Presupuesto

ESCOLARIDAD:

_  Contador Publico o carrera a Fin

EXPERIENCIA LABORAL:

- Estados Financieros
- Experiencia en Auditoria

CONOCIMIENTOS:

- Administracién de Recursos Financieros

- Normatividad Federal y Estatal Aplicable
- Proceso Administrativo

- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

HABILIDADES:

- Capacidad Organizativa

- Modernizacion Administrativa
- Relaciones Humanas

- Relaciones Publicas
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Tesoreria e Ingresos Propios

ESCOLARIDAD:

- Contador Publico o Licenciado en Contaduria Publica

EXPERIENCIA LABORAL:

- Administracion puablica
- Contabilidad General

CONOCIMIENTOS:

- Administracién de Recursos
- Normatividad Federal y Estatal aplicable
- Proceso Administrativo

- Sistemas de Administracién Financiera

HABILIDADES:

- Iniciativa

- Relaciones Humanas
- Trabajo en equipo

- Dedicacién

- Responsable

- Comprometido

- Institucional

- Honesto

- Confiable

- Toma de Decisiones
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector /a de Planeacion Estratégica

ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Administracion o Carrera afin (Experiencia Curricular Comprobable)

EXPERIENCIA LABORAL:

_ Administracién Publica
_  Administracién Privada

CONOCIMIENTOS:

- Administracién de Recursos

- Modernizacion en la Administracion
- Proceso Administrativo

- Manejo Microsoft Office

- Planeacioén Estratégica

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacién
- Manejo de Grupos

- Liderazgo

- Relaciones Publicas

- Relaciones Humanas

- Toma de Decisiones

_ Iniciativa

- Administracion del Tiempo
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XlIl.- COLABORACION

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe/a de Departamento de Planeacion, Profesionalizacion y Vinculaciéon Municipal

ESCOLARIDAD:

Lic. en Administracién o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

- 2 afios en la Administracion Publica
- 2 afios en la Administracion Privada

CONOCIMIENTOS:

- Proceso Administrativo
- Manejo de Microsoft Office
- Anadlisis de Informacion
- Planeacion Estratégica

HABILIDADES:

- Capacidad de Organizacién
- Brindar atencién al publico

- Interpretacion de Informacién
- Relaciones Publicas

- Relaciones Humanas

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Ser proactivo




