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DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Presidenta del DIF Municipal

PUESTO AL QUE REPORTA | Presidente Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES

1 | Directora General del Sistema DIF Degollado 1

FUNCIONES

¢Como se cumple el objefivo? Describir clara y concisamente las principales funciones gue desarrolla, agui el lector de la descripeion
comprendera como opera el puesto en la insfifucion

Dirigir los servicios que debe prestar el sistema

Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del sistema

Coordinar el desamollo de las acfividades del sistema, sefialando los procedimientos idéneos para su ejecucion, mediante los acuerdos
pertinentes

Vigilar que los acuerdos del patronato sean cumplidos fielmente, y otorgar poderes generales o especiales al director general del sistema,
en los términos del titulo noveno de la parte segunda del libro cuarto, del cédigo civil para el estado libre y soberano de Jalisco

Realizar los estudios presupuestarios y ejercer Ia vigilancia de aplicacién del presupuesto; vi. Rendir los informes que el DIF estatal, le
solicite

Rendir anualmente, en la fecha y con las formalidades que el patronato sefiale, el informe general de las actividades del sistema, asi como
las cuentas de su administracion.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacién. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima | Bachillerato / Carrera Técnica Ideal Licenciatura
Edad Minima: | N.A. Méxima: N.A.

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: No indispensable
Conocimientcs especiales Manejo de personal y sentido humano

Nivel de responsabilidad [Ata  [X | Media | | Baja

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segtn la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X

Analitico numéricamente Capacidad de reaccion X

Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética)

Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X

Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocién (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario A Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Insiructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resuitados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Directora General del Sistema DIF Degollado

PUESTO AL QUE REPORTA | Presidenta del DIF Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
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FUNCIONES

¢ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funsiones que desarrolla, aqui el fector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del
Patronato y de la presidencia

Expedir los nombramientos del personal del sistema, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables; . Dirigir el funcionamiento del
sistema, en todos sus aspectos, y ejecutar los programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos

Proponer al patronato, o a la presidencia de este las medidas que estime més indicadas, para la ejecucion de los planes y objetivos del
sistema

Someter a la consideracion del patronato el presupuesto corespondiente de cada ejercicio anual
Rendir los informes y cuentas parciales, que el patronato le solicite;

Formular, ejecutar y controlar la aplicacién del presupuesto del sistema, en los términos del presente ordenamiento y demés disposiciones
legales aplicables

Suscribir los convenios de coordinacion, o de ofra naturaleza, para el cumplimiento de los objefivos del sistema

Celebrar los actos juridicos y de administracion y de dominio necesarios para el funcionamiento del sistema, con las facultades y
limitaciones que fije la presidencia del patronato, en los términos del frac. IV del articulo anterior. Para gravar o enajenar los inmuebles del
sistema, se requerira autorizacion del h. Congreso del estado, a iniciativa del ayuntamiento; y para gravar o enajenar los bienes muebles,
autorizacion de la mayoria absoluta de los miembros del patronato.

Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales aplicables, previa la autorizacion de la presidente del patronato
Representar al sistema, como mandatario general para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales y las que requieren clausula
especial conforme a la ley

Desistirse del juicio de amparo, substituir y delegar en uno o mas apoderados, para que ejerzan, individual o conjuntamente, los mandatos
generales para pleitos y cobranzas; y, en general, ejercer los actos de representacion y mandato, que para el mejor desempefio de su cargo
se le encomienda

Desempefiar las demas funciones que el presente ordenamiento sefiale, las que el reglamento interior indique o aquéllas que, por
disposicion, acuerdos generales o concretos del patronato o de la presidencia, le competan,




REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura ideal Licenciatura
Edad Minima: 25 Maxima: N.A.
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Maneijo de personal, frabajo por resultados, sentido humano, nocion de contabilidad y administracion.
Nivel de responsabilidad [Ata  |X | Media | | Baja 7
HABILIDADES
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida
Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacién y crganizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética) X
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Mangjo de equipos de locomocién (autos por ejemplo) X
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




e DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Contadora
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1
2
3

FUNCIONES

¢, Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera camo opera el puesto en la institucién

Proporcionar de forma clara, rapida y sobre todo confiable los reportes que permitan mostrar una imagen clara en trminos financieros la
situacién del sistema di fa 2 la jefe de administracion y contable para su aprobasion

Establecer los procedimientos para la gestion de la informacion financiera por medio de los regisiros contables

Cumplir con los requerimientos de informacion para la toma de decisiones por parte de la direccion general, tales como estados financieros
y auxiliares de ciertas cuentas.

Cumplir con las obligaciones fiscales.

Contribuir con las demas areas departamentales de la institucion para proporcionar la informacion necesaria para una mejor toma de
decisiones.

Administrar de forma adecuada los recursos financieros del sistema DIF municipal por medio de conocimientos técnicos profesionales como
la inversion, el anélisis de riesgo y el financiamiento

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura en contabilidad Ideal Especialidad en impuestos
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Contabilidad, impuestos, Compag, banca en linea
Nivel de responsabilidad [Akta X | Media | | Baja ]
HABILIDADES
Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segun la tabla siguiente:
A = aita, M = media, B = baja, NR = NO requerida
Negociacion Atencion & la ciudadania X
Analiico numéricamente A Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética) X
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Menejo de equipos de locomocién (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Administrador
TITULO DEL PUESTO | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1
2
3]

FUNCIONES

¢ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, agui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Coordinar las actividades y operaciones de la oficina para asegurar la eficiencia y el cumplimiento de las politicas de la compafia

Supervisar al personal gue maneja dinerc para garantizar el rendimiento

Apoyar los procedimientos presupuestarios y contables

Crear y actualizar registros y bases de datos con datos del personal, financieros y de otro fipo

Hacer un seguimiento de las existencias de material de oficina y realizar pedidos cuando sea necesario

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura ldeal Licenciatura en
administracion
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia i Experiencia en puestos similares: 2 afios
Coneccimientos especiales Paqueteria office, Compag, presupuestos, organizacion de informacion
Nivel de responsabilidad |Alta | [Media [X | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segln la tabla siguiente:
A= aita, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
- Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacién X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
| Manejo de Canflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacién al servicio X




e DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Auxiliar administrativo / Auxiliar administrativo UBR
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 [NA
2
3
FUNCIONES

:Cémo se cumple el objetiva? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera come opera &l puesto en la institucion

Gestionar agendas y organizar viajes, citas, efc. para los altos directivos / Gestionar agenda de pacientes

Gestionar las llamadas telefonicas y la comespondencia (email, cartas, pagquetes, etc.) / gestionar llamadas y correos referentes al UBR

Atencion y orientacion a los ciudadanos

Apoyo a la direccion y presidencia recolectando la informacion mensual y con los informes trimestrales

Llenado de los recibos de dinero por los servicios de psicologia, nutricion y pléticas prematrimoniales / llenado de recibos por fisioterapia

Realizacion de las constancias de las platicas prematrimoniales / apoyo al médico de rehabilitacion

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva coniratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Bachillerato terminado deal Licenciatura trunca
Edad Minima: 18 Méxima: 35
Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 1 afio
Conocimientos especiales Paqueteria office y organizacion de la informacion
Nivel de responsabilidad |Alta | | Media | | Baja | X
HABILIDADES
Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segiin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida
Negociacion Atencion a la ciudadania A
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos Adaptabilidad X
Instructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento légico Iniciativa X
Crientacion a resultados X Orientacion al servicio X
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DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Trabajador social

PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado

PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES

1 [NA NA.

FUNCIONES

£ Como se cumple el objefivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desamolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera come opera el puesto en la insfitucion

Brindar atencion y servicio a todo usuario que acude 2 las oficinas de DIF municipal en busca de orientacion, apoyo en especie o econoémico

Encargada de planear y ejecutar los programas correspondientes al area de trabajo social,

Entrevista, escucha y orienta al usuario, brindando alternativas o la solucién a sus problemas

Da respuesta a las solicitudes del juzgado en materia de visitas

Sugerir acciones para un mejor desempefio de sus funciones.

Investigar el sistema social en el que se desenvuelve el evaluado, asi como: los sistemas familiares
nuclear y extensa, laboral, escolar, médico, etc.

Realizar visitas domiciliarias, institucionales y de campo a las partes,

Entravistar a los usuarios en cubiculo, asi como a toda persona que sea necesaria para cumplir con
el requerimiento de la Autoridad Judicial ademas de solicitar la presentacion de la documentacion
respectiva, para corroborar la informacion obtenida en la entrevista.

Anélisis de la informacion, integracion y elaboracion de reportes finales sistémicos, econémicos y
sociales.

Impartir platicas de induccion y sensibilizacion del evento en el que van a intervenir los involucrados,
en forma individual o grupal, segiin el caso.

Supervisar y llevar un registro de los servicios asignados.

Celebracion de la diligencia de entrega-recepcién de menores.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura en frabajo social Ideal Licenciatura en trabajo social
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Investigacion, metodologia de casos, grupo o comunidad, planeacién estratégica,
redaccién.
Nivel de responsabilidad [Ata X [Media | [ Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segtn la tabla siguiente:
A= alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar hajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticas (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacién X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por ejemplo) X
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador A Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento légico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacién al servicio X




Bggokdde - DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargado de psicologia
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 | Psicélogo 3
2
3

FUNCIONES

¢,Como se cumple el objetive? Describir clara y concisamente las principales funciones que desanolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la insfitucion

Supervisar y llevar un registro de los servicios asignados.

Encargarse de que el menor durante las convivencias reciba las atenciones necesarias, segiin lo

Terapias y asesoria psicologica.

Prevenir y solucionar los problemas fundamentales que afectan la salud en el aspecto mental y emocional de los seres humanos, en
situacion de vulnerabilidad econdmica.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciaiura en psicologia ldeal Licenciatura en psicologia
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Investigacion, metodologia de casos, grupo o comunidad, planeacion estratégica,
redaccion.
Nivel de responsabilidad [Ala X [ Media | | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccién X
Trabaijar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacién al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO _| Psicélogo
PUESTO AL QUE REPORTA | Encargado de psicologia
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 IN.A.
2
3
FUNCIONES

¢ Coémo se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarmolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Encargarse de que el menor durante las convivencias reciba las atenciones necesarias

Terapias y asesoria psicolégica.

Prevenir y solugionar los problemas fundamentales que afectan la salud en el aspecto mental y emocional de los seres humanos, en
situacion de vulnerabilidad econdémica.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTQOS que pediria a una PERSONA candidata a acupar &l puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciaiura en psicologia [deal Licenciatura en psicolegia
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales investigacion, metodologia de casos, grupo o comunidad, planeacion estratégica,
redaccion.
Nivel de responsabilidad [Alta X | Media | | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segtin la tabla siguiente:
A = alta, M= media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presién X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario A Trabajo en equipo
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Orientacién a resultados X Orientacion al servicio X




e DESCRIPCION DE PUESTOS

[ TITULO DEL PUESTO | Asesor juridico
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 [ NA 1
2
3
FUNCIONES

;Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la insfitucion

Brindar el servicio de orientacion juridica-social a las personas y familias gue sufren violencia intrafamiliar y a aquellas que se encuentran en
situaciones de vulnerabilidad por problemas de naturaleza juridica a través de la atencion integral y secundaria que confribuya el
mejoramiento de las relaciones familiares, siguiendo principios éticos en el trato humano con los usuarios, baséndonos en la empatia y
calidad.

Elaborar contratos que regulen las relaciones laborales dentro de la instifucion.

Impartir la parte juridica de las platicas prematrimoniales

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura en derecho/Abogado Ideal Licenciatura en
derecho/Abogado
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales En lo familiar, civil, laboral
Nivel de responsabilidad [Alta  [X | Media | | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X

Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)

Habilidades de destreza manual

Habilidad de observacion

X

Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por jemplo) X

) Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X

X X

Orientacion a resultados

Orientacion al servicio




Begotic DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargado del 4rea de nutricién
PUESTO AL QUE REPORTA [ Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 | Nufridlogo 1
2
3
FUNCIONES

£ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Supervisar y llevar un registro de los servicios asignados.

Elaboracion de ments semanales para el comedor asistencial

Encargado de los comedores asistenciales, desde la elaboracion de menls semanales hasta el control de gastos y contraloria social de los
mismos.

Asesoria nutricional

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura en nutricion Ideal Licenciatura en nutricion
Edad Minima: 25 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 3 afos
Conocimientos especiales Nutricion, manejo de personal, manejo de gastos
Nivel de responsabilidad |Alta  [X [ Media | | Baja
HABILIDADES
Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segiin la tabla siguiente:
A= alta, M= media, B = baja, NR = NO requerida
Negociacion X Atencién a la ciudadania X
Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética) X
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacitn X
Integracién de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Nutriélogo
PUESTO AL QUE REPORTA | Encargado del area de nutricion
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 |NA
2
3
FUNCIONES

:Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Elaboracion de menls semanales para el comedor asistencial

Asesoria nufricional

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no cenfundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura en nutricion ldeal Licenciatura en nutricion

Edad Minima: 25 Maxima: 45

Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 3 afios

Conocimientos especiales Nuiricidn, manejo de personal, manejo de gastos

Nivel de responsabilidad [Ata X | Media | | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO reguerida

Negociacion X Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presién X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética) X
Habilidades de desfreza manual Habilidad de observacién X
Integracion de informacion X Mangjo de equipos de locomocion (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Confiictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento 6gico X Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




ougelpde DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargado de programa del area de alimentaria (PAAP, 1000 dias y Desayunos escolares)
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 | NA
2
3
FUNCIONES

2 Como se cumple el objetive? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la insfitucion

Recoleccion de beneficiarios, sus documentos y llenade de padron.

Recepcion de despensas de parte del proveedor

Enfrega de despensas a los beneficiarios y recoleccion de firmas

Contraloria social del programa respectivo

Llenado de formatos e imparticién de temas que cada programa amerite

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva coniratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Bachillerato Ideal Licenciatura

Edad Minima: {20 Méaxima: 45

Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 1 afio

Cenocimientos especiales Primeras enfradas primeras salidas, capacidad de organizacién, trato a la ciudadania

Nivel de responsabilidad [Ata ] [Media X | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencién a la ciudadania X
Analftico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion Planeacion y organizacion X

Habilidades fisicas de carga X Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos por ejemplo) X
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaie X
Razonamiento logico X Iniciativa X
X X

Orientacion a resultados Orientacion al servicio




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargada de cocina
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 | Cocinera 4
2
3

FUNCIONES

¢ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripeion

comprendera como opera &l puesto en la institucion

Coordinar al personal de cocina para el cumplimiento de resultados

Planeacion, confrol y ejecucién de los menls del comedor asistencial con apoyo y supervision del encargado del area de nutricion.

Apoyo en la preparacion de alimentos para eventos varios como para la visita del modulo del INE, las campafas de vacunacion y de salud

que haya en el municipio.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y

poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Secundaria [deal Bachillerato
Edad Minima: 30 Méaxima: 50

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Cocina a gran volumen, manejo de personal

Nivel de responsabilidad [Ata | | Media [X | Baja

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segiin la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencién a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccitn X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de carga X Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion Manejo de equipos de locomocién (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacién al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Chofer
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 [ NA
2
3

FUNCIONES

£, Como se cumple el objetive? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcién

comprenderd como opera el puesto en la institucidn

Entrega de alimentos a los beneficiarios del comedor comunitario o eventos varios

Vigjes foraneos y locales para diligencias diversas

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Secundaria Ideal Bachillerato
Edad Minima: 30 Maxima: 50

Sexo Masculino | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Licencia de conducir vigente

Nivel de responsabilidad [Ata ] | Media [ X | Baja

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A= alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencion a la ciudadania X
Analitice numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de carga X Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética) X
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion Manejo de equipos de locomocién (autos, por ejemplo) X
Trabgjo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacién al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Cocinera
PUESTO AL QUE REPORTA | Encargada de cocina
PUESTOS QUE LE REPORTAN #DE OCUPANTES
1 [NA
2
3

FUNCIONES

comprendera como opera el puesto en la insfitucion

£ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion

Planeacion, control y ejecucion de los meniis del comedor asistencial con apoyo y supervision del encargado del area de nutricion.

que haya en el municipio.

Apoyo en la preparacion de alimentos para eventos varios como para la visita del modulo del INE, las campaiias de vacunacion y de salud

REQUERIMIENTOS

paner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundiry

Escolaridad Minima | Secundaria deal Bachillerato

Edad Minima: |30 Méxima: 50

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales Cocina a gran volumen

Nivel de responsabilidad |Alta | | Media | | Baja [ X
HABILIDADES

A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segiin la tabla siguiente:

Negociacion Atencién a la ciudadania X
Analiico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de carga X Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion Manejo de equipos de locomocién (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Intendencia
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado .
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 [NA
2
3

FUNCIONES

¢ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion

comprendera como opera el puesto en la instifucion

Limpieza de las oficinas de poder joven

Limpieza de las instalaciones intemas y oficinas del DIF Degollado

Control y administracién de los insumos de limpieza

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Secundaria ldeal Secundaria

Edad Minima: 18 Maxima; 40

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales N.A.

Nivel de responsabilidad [Alta | [ Media | | Baja | X

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segun la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de carga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion Manejo de equipos de locomocién (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos Adaptabilidad X
Instructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciafiva X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Auxiliar de almacén
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 INA.
2
3
FUNCIONES

;Cdmo se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la insitucion

Limpieza y mantenimiento de la bodega de alimentaria y las herramientas como el patin

Apoyo en la recepcion y enirega de despensas de los diversos programas

Apoyo en el mantenimiento y limpieza de las instalaciones extemas de poder joven y DIF Degollado

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundir y
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Secundaria Ideal Secundaria

Edad Minima: 18 Méxima: 40

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales N.A.

Nivel de responsabilidad [Alta | | Media | | Baja [ X

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado seglin la tabla siguiente:
A = alia, M = medig, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion
Trabajar bajo presién X Planeacion y organizacion
Habilidades fisicas de camga Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion Manejo de equipos de locomocién {autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos Adapiabilidad X
Instructor / capacitador Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargado de transparencia
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 [NA
2
3
FUNCIONES

Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Otorgar informacion acerca de las actividades administrativas y financieras a quien lo solicite, realizando las gestiones necesarias para
obtener la documentacion gue contenga dicha informacion.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion gue sean planteadas por el interesado.

Realizar las gestiones necesarias para obtener la documentacion que contenga la informacion solicitada.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de solicitudes del ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales, sus resultados y, en su caso, sus costos.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva contratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura frunca |deal Licenciatura

Edad Minima: 20 Maxima: 45

Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales Paqueteria office, nociones de fransparencia, trato a la ciudadania

Nivel de responsabilidad JAka  [X [ Media | | Baja
HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segln la tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NQ requerida

Negociacion X Atencién a la ciudadania X
Analitico numericamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacién y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocion (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento légico X Iniciativa X
Orientacién a resultados X Orientacion al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Encargado de casa dia
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 |NA
2
3
FUNCIONES

+Cémo se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente [as principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripcion

comprendera como opera el puesto en la instifucion

Coordinar grupos de apoyo para el adulto mayor buscando el sano esparcimiento recreativo, psicologico y social del adulto mayer, con
talleres de canto, danza y manualidades, ya gue para el DIF Degollado considera unas mejores etapas dentro del desarrollo del ser humano
es el compartir experiencias, conocimientos y demas saberes que les da la vida

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva coniratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ccupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura [deal Especialidad en activacion
fisica

Edad Minima: 25 Maxima: 45

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales Activacion fisica

Nivel de responsabilidad

[Ata | | Media

X

| Baja

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segin la tabla siguiente:
A= alta, M = media, B= baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencion a la ciudadania X
Analiico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en caloulos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de desireza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocién (autos por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento logico X Iniciativa X
Crientacion a resultados X Orientacién al servicio X




DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Maestro de danza para la 3ra edad
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN # DE OCUPANTES
1 |NA
2
3
FUNCIONES

¢ Como se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolla, aqui el lector de la descripeion

comprendera como opera el puesto en la institucion

Ensefiar danza, planificar el programa de formacion a impartir., seleccionar la misica y las rufinas de ensayo.

Preparar los ejercicios previos a la danza (para calentar los misculos y las arficulaciones) y hace pedagogia de la anatomia humana, para

prevenir lesiones.

Evaluar y registrar el nivel y evolucion de los/las alumnos/as y asumir el papel de coredgrafos/as en actuaciones grupales

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria a una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva cenfratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima Licenciatura Ideal Especialidad en activacion
fisica

Edad Minima: 25 Maxima: 45

Sexo Femenino | Experiencia en puestos similares: 2 afios

Conocimientos especiales Activacion fisica

Nivel de responsabilidad

[Alta | [Media  [X

| Baja

HABILIDADES

Indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado segun la tabla siguiente:
A= alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacién Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga Habilidad en célculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Mangjo de equipos de locomocion (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitader X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento Idgico X Iniciativa X
Orientacién a resultados X Orientacion al servicio X




— DESCRIPCION DE PUESTOS

| TITULO DEL PUESTO | Fisioterapeuta
PUESTO AL QUE REPORTA | Directora General del Sistema DIF Degollado
PUESTOS QUE LE REPORTAN #DE OCUPANTES
1 | N.A
2
3

FUNCIONES

¢+ Camo se cumple el objetivo? Describir clara y concisamente las principales funciones que desarrolia, aqui el lector de la descripeion
comprendera como opera el puesto en la institucion

Reunirse con los nuevos pacientes y darles un recorrido por nuestras instalaciones.

Ejecutar los planes detallados de tratamiento y atencion para cada uno de los pacientes.

Evaluar e informar sobre el progreso de los pacientes.

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS que pediria 2 una PERSONA candidata a ocupar el puesto en caso de una nueva confratacion. Cuide no confundiry
poner las habilidades y caracteristicas del ocupante actual

Escolaridad Minima [ Carrera técnica en fisioterapia Ideal Licenciatura en fisioterapia
Edad Minima: |23 Méxima: 45
Sexo Sin preferencia | Experiencia en puestos similares: 2 afios
Conocimientos especiales Trato a los pacientes, fisioterapia
Nivel de responsabilidad [Ata X | Media [ | Baja
HABILIDADES

indicar si la HABILIDAD es requerida por el PUESTO y en qué grado sequn |a tabla siguiente:
A = alta, M = media, B = baja, NR = NO requerida

Negociacion Atencion a la ciudadania X
Analitico numéricamente X Capacidad de reaccion X
Trabajar bajo presion X Planeacion y organizacion X
Habilidades fisicas de carga X Habilidad en calculos aritméticos (destreza aritmética)
Habilidades de destreza manual X Habilidad de observacion X
Integracion de informacion X Manejo de equipos de locomocién (autos, por ejemplo)
Trabajo rutinario X Trabajo en equipo X
Manejo de Conflictos X Adaptabilidad X
Instructor / capacitador X Capacidad de aprendizaje X
Razonamiento l6gico Iniciativa X
Orientacion a resultados X Orientacion al servicio X




