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INTRODUCCION

El Sistema DIF Tepatitlan es una institucion de caracter asistencial que responde a las necesidades sociales
de la poblacion mas vulnerable del municipio, mismas que tienen como objeto mejorar la calidad de vida del
individuo proporcionando las alternativas mas adecuadas frente a la problematica que presenta, para ello hace uso
de programas preventivos con la intencién de formar una comunidad participativa.

Para realizar de manera Optima las actividades correspondientes antes mencionadas, la institucion se apoya
en las diversas areas de trabajo ya establecidas, que tienen responsabilidades especificas encaminadas al
cumplimiento de los objetivos del sistema.

A partir de este trabajo se pretende contribuir al mejoramiento de la organizacion del sistema brindando
una descripcion precisa, clara y detallada de las funciones que se llevan a cabo en los distintos niveles jerarquicos
de la institucion asi como los perfiles requeridos en cada puesto de trabajo.

La elaboracion de un documento donde se incluya la descripcidn y perfiles de puestos es util a la institucion
para evitar duplicidad de actividades y detectar omisiones; ademas de servir como apoyo a la ejecucion correcta
de las labores asignadas a los puestos de trabajo, asi como fungir como medio principal de integracion y

orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a los distintos puestos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL

e PRESIDENTA (E)

DIRECCION: Presidencia del Sistema DIF Tepatitlan

TELEFONO: 7820399 Ext. 104

Jefe Inmediato Presidente Municipal
i
Puesto estudiado Presidencia DIF

UBICACION:

Puestos directos

i |, ]

FUNCION Dirigir a todo el Sistema DIF para propiciar un adecuado funcionamiento en el municipio y

PRINCIPAL: sus delegaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar recursos y apoyos para el municipio y sus delegaciones

Supervisar al personal en el desempefio de sus labores y atender sus necesidades

Mejorar la atencion y detectar necesidades en la poblacion que puedan ser atendidas en el Sistema.

S W N |

T)irigir eventos prnpinQ del Sistema DIF

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar que las facturas han sido llenadas correctamente para su posterior firma
Firmar cheques propios del Sistema

Asistir a distintas reuniones internas, en DIF Jalisco y/o en el H. Ayuntamiento.
Asistir a capacitaciones y promoverlas para la actualizacion del personal

Supervisar actividades de las dreas propias de la Institucion y delegaciones.
Realizar visitas de supervision a las coordinaciones

Dirigir juntas con el personal de todo el Sistema DIF cuando es necesario.
Atender necesidades fisicas y proyectos de construccion de las instalaciones

N B0 1 &\ W o W N ==

Enviar reportes de resultados y avances a DIF Jalisco.

Analizar los programas para asegurar que el servicio llegue a un mayor numero de usuarios
Generar-nuevos puestos de fmhajn’ como maestros para imparﬁr talleres

—
-

FOUNCIONES ADICIONALES |

1  Realizar visitas en conjunto con la Presidencia Municipal a colonias vulnerables para detectar necesidades.
Participar en el comité ciudadano a informar de programas propios del Sistema.

~
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Todas las 4reas y coordinaciones que conforman la institucién. | Procurar atencion para que dentro de
éstas se genere un correcto
funcionamiento en el Sistema.

EXTERNAS PARA:

CON: Demas areas como el H: Ayuntamiento, dependencias | Coadyuvar en la realizacién de los

gubernamentales, instituciones y la ciudadania en general. eventos en el ambito municipal,
gestionar recursos y participacion
ciudadana.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: PRESIDENTA (E)
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Maestria, Licenciatura, Carrera Técnica o equivalente.

SEXO: Femenino

EDAD: Indistinta

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Compromiso e  Administrativos
e Adaptabilidad e Recursos humanos
e Trabajo en equipo e Derecho
e Iniciativa e Juridicos
e Liderazgo e Manejo de personal
e Observacion e Atencion y trato a la ciudadania
e Meticulosidad
e Responsabilidad
e Orden
e Disciplina
e Lealtad
e Honradez
e Organizacién

CAPACITACION

Se ofrece capacitacion antes de ocupar el puesto por parte de DIF Jalisco donde se engloban todas las funciones que se
deben desempenar en el puesto, informacion sobre los programas y la forma de llevarlos a cabo, contratacion de personal,

entre otros.

Se ofrecen capacitaciones continuas y algunas tienen valor curricular.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se le informa continuamente sobre las actividades realizadas.
La supervision es por medio de los eventos de los programas de apoyo a donde se le invita.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL .
0 DIRECTOR (A)
DIRECCION: Direccidon General
TELEFONO: 7820399 Ext. 115
UBICACION:
Jefe Inmediato Presidenta ()
i
Puesto estudiado Director (a) General
Puestos directos ‘ !
i’ Coordinadores de areas | Administracion ‘ ‘ Personal General
FUNCION Coordinar las actividades que se realizan en todos los programas para resguardar y apoyar a
PRINCIPAL- ane-se-brinde-cadavezmassesitimiento-al-bienestar Aa lna familias
PRINCIPAL: que-se -brinde cada vez mas-seguimiento-al-bienestar-de-las-tamilias-
FUNCIONES PRINCIPALES
1 RCVibdl didlidlllt}lltc Cl avdliCcC dC 1Ub plUgldllldb VigCllth _y ddl nguillliClltU.
2| Supervisar las actividades realizadas en las distintas arcas y delegaciones.
3 | Organizar y coordinar la realizacion de distintos eventos especiales.
4 Informar periédicamente a la presidenta del DIF Municipal sobre el avance de los programas y demdas asuntos

encomendados a la Direccion General.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Entregar documentacion requerida a los respectivos encargados para llevar a cabo los programas.
2~ | Distribuir avances de los programas y demas actividades de la institucion en general a DIF Jalisco, apartado de
transparencia y a 1a Presidencia Municipal.
3 | Difundir ampliamente entre la poblacion la informacion respectiva de los servicios que ofrece el DIF Municipal.
4~ | Participar en reuniones con los diferentes consejos en conjunto con distinfos organismos estatales y municipales
de distintas zonas de Jatisco para ptanear actividades:.
5| Analizar el 4rea de administracion y cuenta publica que se entrega 1 vez al afio
6 | Revisar y evaluar informes de actividades que envian todos los empleados.
7| Verificar el buen estado y correcto funcionamiento de la infracstructura de las Unidades y subsistemas que
integran el DIF Municipal.
8 Checar lanomina dos veces al mes
9 |"Examinar que se realicen 10s pagos correspondientes a gastos propios del Sistema.
10 | Supervisar y coordinar a las delegaciones y apoyar en lo necesario para la realizacion de sus actividades.
11__| Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema DIF.
FUNCIONES ADICIONALES
T— Realizar visitasa colonias vulnerables para detectar necesidades
2

Participar ocasionalmente en el comité ciudadano a inform%r de programas propios del Sistema.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Todas las 4reas y coordinaciones que conforman el Sistema Supervisar y coordinar el correcto
DIF desempefio de los programas y demas
actividades propias de la Institucion.
EXTERNAS PARA:
CON: Demas instituciones, dependencias gubernamentales y Organizar y coordinar los distintos
participacion ciudadana. eventos propios del DIF Municipal.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | DIRECTOR (A)
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Maestria, Licenciatura, Carrera Técnica.
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Trato amable e Administrativos

e Compromiso e Asistencia Social

e Liderazgo e Manejo de personal

e Observacion e Redaccion

e Organizacion e Manejo de paqueteria Office

e Iniciativa e Atencion y trato al publico.

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Disciplina

e Honradez

CAPACITACION

La capacitacion se recibe antes de ocupar el puesto, para ofrecer informacion general sobre el manejo de los programas.
Se adquiere experiencia una vez en el puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante con la presidenta.
Aunque no hay una manera directa de evaluacion, la presidenta debe estar al pendiente del funcionamiento del Sistema.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

OIS TE3 SO0 TDASTE RECEPCIONISTA
PUESTO:
DIRECCION: Recepcion
TELEFONO: 7820399/ 7820999/7814399
UBICACION: . .

Jefe Inmediato Director (a) del DIF Tepatitlan

Puesto estudiado Recepcion

Puestos directos No aplica
FUNCION Ser responsable del control de diversas actividades propias de su area como registro
PRINCIPAL: estadistico, atencion y orientacion al publico en el médulo de informacion y realizar gestiones

en las diversas areas del DIF Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

1 | Atender al publico en general de manera presencial o via telefénica.

2 | Contestar, turnar y enlazar llamadas telefonicas y correos electronicos.

3 | Canalizar casos a las diversas areas el DIF Tepatitlan, segiin requiera el usuario

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 | Recibir, dar contestacion y seguimiento de los oficios propios del DIF Tepatitlan Sede y los provenientes de las
Delegaciones

2 | Recibir cuotas de recuperacion de los servicios que se ofrecen en el Sistema DIF y entregar fichas correspondientes
a los usuarios solicitantes para que reciban la atencion.

3 | Revisar que el equipo (computadora, copiadora e impresora) se encuentre en funcionamiento.

4 | Realizar impresiones y sacar copias requeridas en las distintas areas del Sistema DIF

5 | Supervisar el llenado de bitacoras de salidas del personal y demas servicios que se ofrecen el Sistema DIF
Tepatitlan como psicologia, odontologia y homeopatia.

6 | Brindar atencion a otras areas UAVI, URR, CADI del Sistema DIF y los impartidos en delegaciones.

7 | Atender registro, recibir documentacion y pago de platicas prematrimoniales.

8 | Brindar informacion sobre los programas a quien lo solicita.

9 | Hacer corte de caja semanal sobre entradas de las cuotas de recuperacion para entregar a contaduria y a presidencia.
Se incluye lo recibido sobre: platicas prematrimoniales, talleres, homeopatia, odontologia, psicologia, optometrista,
detecciones y asesoria juridica.

10 | Distribuir recados e informacion a todas las areas y personal del Sistema DIF.

11 | Distribuir y organizar los lugares disponibles de trabajos para talleres y platicas.

12 | Realizar reportes semanales con registro de nimeros de folio y monto recibido con copias de recibos.

FUNCIONES ADICIONALES

1 | Cumplir con funciones de secretaria con la Presidenta, Directora y Administradora cuando se requiere.

2 | Designar las areas de trabajo, recibir lista de pacientes atendidos en homeopatia.

3 | Colaborar en los diversos eventos propios del DIF Tepatitlan.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Apoyar en sus actividades
Presidencia, direccion general, administracion y demas areas | administrativas.
internas del DIF Municipal. Canalizar a las personas que requieren
cualquier tipo de apoyo para que se les
brinde la atencion requerida.
EXTERNAS PARA:
CON: Diferentes coordinaciones externas del DIF y delegaciones. | Distribuir informacion de programas y
eventos.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | RECEPCION
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Bachillerato
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Confidencialidad e Paqueteria Office
e Eficiencia e Administrativos
e Trato amable e Matematicos
e Iniciativa e Computacion
e Tolerancia a la frustracion e Comprension lectora
e Paciencia e Redaccion
e Actitud de servicio
e Ser proactiva
e Responsabilidad
e Organizacién
e Puntualidad
e Honestidad
o Agilidad
CAPACITACION

Se recibe capacitacion durante 1 o 2 semanas previas a ocupar el puesto para explicar la ubicacion y el funcionamiento

de cada area del Sistema DIF.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se reciben instrucciones de su superior y la organizacion del trabajo es personal.

~
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DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL \ .
PUESTO: COORDINADOR (A) DE CADI
DIRECCION: Centro de Atencidn para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: 7818580
CORREO : ,
ELECTRONICO caditepa2011@hotmail.com
UBICACION: - 1
Jefe Inmediato ‘ Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan |
Puesto estudiado ‘ Coordinador (a) de CADI ‘
Puestos directos ‘ ‘ ‘ ’
Docentes y Enfermera Cocinera y Intendencia
auxiliares de ‘ auxiliar —_
preescolar —

“FUNCION | Verificar que lasactividadesde todoslos colaboradores se realicen —de acuerdo a los
PRINCIPAL: lineamientos establecidos a fin de proporcionar un adecuado funcionamiento en el Centro.
OBJETIVO DEL Brindar servicios de preescolar y maternal a todos los nifios que se inscriban, principalmente
CENTRO a aquellos en condiciones vulnerables respetando los lineamientos de ingreso. Y proporcionar

una atencion mas completa al incluir desayunos, colaciones y comidas a todos los nifios a fin

de-contribuie ehR-SU-HRnerora nutricional
A= OtHH—CH-5tr

COTTtHT THOTora ot cronar:

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar todas Tas areas del centro para verificar que todo funcione bien.

Estar al pendiente de Ta recepcion del Centro; contestar el teléfono, dar informacion a quien 1o solicita.
Atender el filtro para recibir a los papas que llevan a sus hijos.

B W N -

Verificar que el material este completo en las mochilas de los ninos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

B W N -

Hacerregistro de nifios de nuevo ingreso para formar nuevo grupo considerando fistas de espera.
Recibir las cuotas de recuperacion de cada nifio de acuerdo al estudio socioeconomico.
Pasar el total de nifios que asistieron en el dia a Ia cocinera para preparar la comida necesaria.

(=Y |

Verificar que en los salones de preescolar y maternal se lleven a cabo los contenidos, planeaciones y programas
especificos.

Revisar la limpieza del area de la cocina y las comidas para los nifios.

Mantener contacto con la DERRSE y Proteccion Civil y estar al pendiente de los documentos que solicitan para

entregarlos de manera personal.

Elaborar reportes quincenales dirigidos a DIF Tepatitlan donde se incluye Ta cantidad de nifios, bajas'y altas, total
de desayunos y colaciones, asi como las demas activ8idades realizadas en el centro.

Elaborar reportes de actividades quincenales dirigidos a DF Jalisco y a la SEP.

Organizar y dirigir un consejo tecnico cada mes con el personal del Centro donde se panean las actividades a
realizar durante el mes, evaluacion mutua, y retroalimentacion asi como se bridan estrategias a implementar para
mejorar el funcionamiento en el centro. ( 1
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10 | Convocar juntas ocasionales con el personal cuando es requerido.

MORELOS

A A VI

11 | Realizar los pedidos al proveedor sobre los alimentos y despensa necesarios para preparar los alimentos

12 | Elaborar requisiciones sobre materiales necesarios en el Centro y enviarlas a DIF Tepatitlan

FUNCIONES ADICIONALES

1 | Organizar y coordinar eventos especiales del CADI

2 | Participar en eventos y situaciones particulares propias de DIF Tepatitlan.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Toda las éreas internas del CADI; cocina y comedor, salones | Asegurar y verificar el adecuado

de preescolar y maternal, area médica y demas instalaciones. | funcionamiento del Centro.

EXTERNAS PARA:

CON: DIF Tepatitlan, SEP, Proteccion Civil y padres de familia. Reportar actividades realizadas y
atender necesidades académicas del
preescolar.  Asi como para verificar
que se cumpla el reglamento, pasar
avisos y demds informacion de los
nifios.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | COORDINADOR (A) DE CADI

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Educacion o equivalente.

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afios.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Comunicacion Asertiva
e Liderazgo e Administrativos
e Constancia e Contabilidad
e Firmeza e Computacion
e Iniciativa
e Compromiso
e Actitud de servicio
e Organizacion
e Puntualidad

CAPACITACION

Se reciben capacitaciones cada afio por parte de DIF Jalisco dirigida a Coordinadores donde se habla sobre la forma de
desempeiiar las funciones y llenar reportes.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se recibe apoyo de la directora cuando se requiere, visitas continuas y se le notifica sobre todas las actividades que se
realizan en el centro a través de los reportes.

~
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NOMBRE DEL
ENCARGADO (A) DEL AREA MEDICA
PUESTO: (A)
DIRECCION: Centro de Atencion para el Desarrollo Infantil- Area Médica
TELEFONO: [ e
UBICACION: ‘
Jefe Inmediato ' Coordinador (a) de CADI
: I
Puesto estudiado | Encargado (a) de area médica
) |
Puestos directos No aplica
L |
FUNCION Atender el area médica del Centro, en cuanto a todo lo referente a la higiene y salud de los
PRINCIPAL: MIT0S.
FUNCIONES PRINCIPALES
1 Atender—el filtrao—revasarel ectado-de—salund-delosninos—antes—de—entrara lac alas e infiltrar a aagueloscuvas
b Asender of Altvor revisar of estado - de satud - de Jos nitios antes de entrar a-Tas avdas o infilrar a aguelos cuvas
condiciones-de-saludno-son-aptas-para-ingresar-al-centro:
o] (N rveartathirarane-dela-eaeina—ix crAdr-de—alinrantac toc-dao-darlacalacritac
el LJLIP\./L viosdal 1Ia 11151\/11\/ UL 1a vouvldlia ] l}l \./lJ(.ll AVIVILI UL AlIITIVIITUS alltvos UL Uuadlivs a 1Vo 11111V S.
3  Actualizar diariamente la lista de asistencia; total de nifios que asisten al dia y total de infiltrados.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1| Registrar las-actividades-diarias: total de-atenciones- médicas-que-se tienen-durante-el-dia-y-tipo.
o} A-drainrctrar-medieans +ae-a-taePiRae—Eite +A1-a1aF¢ etarrende—tndieactraneede-cie A QE ta-1madiea
i AUTIIITITS U AT TIICUTCO ATTICTITO S " d TUS 1THTTOUS (UUCUSTUIT VITICITITOU S STEUITCITUO TITUTOUACLTOTIVS TUCSUS Papas vy 1vooia1rcuaiv a.,
2 R easlizar-reecorrtdocaltocealonecpara-armnervdeardacmedidacde<ecaridad-paraloacninac
J INCAIIZar TouourTIidus a 15 saltovrivs l)cua nup\/ visar ras micuaraas Juc D\/sul aacy Pala O35 1111105,
4 toner-1meg talla-de-tadactacnitnacdel-mmat o lar-eada—l D ecag 1 1Rt
- UULLIIUVT P\.«DU _y allia Uv tUUuvus 1V 1ITIUS ULl Iiateliiar _y Pl\.«\ub\a\}lal vadla 1 _y Z T1TIVSUS 1uoyuuuva1uuuu¢.
5 | Elaborar reportes mensuales que incluyen total de nifios que asistieron, faltaron, nimero de infiltrados y motivos.
6—Llenar reportes-mensuales-del-area-médica-que-incluye-total-de-medicaciones;-descripcion-de-accidentes-y-todas
las-actividadesrealizadas-en-—el-area:
7' Realizar una revision de pediculosis cada quince diasa todos los nifios de CADI.
8 Coordinar y organizar el programa “Club de la Salud del nifio y nifia”.
FUNCIONES ADICIONALES
1 DQI""‘;I‘I“I"\Q‘I" en ]QD [\c\mnaﬁaa Aﬂ CQ]II alle. Qf‘]‘ADﬂ Q] pAnT DC‘Y\I\‘I"C’\A;[‘Q‘I’Y\Q 1
1 Participar en las-campafias-de salud que acuden-al CADI esporadicamente para vacunar a rodos los niflos.————
Apoyar en los eventos diversos propios de CADI y DIF Tepatitlan.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Todo el personal de las é4reas propias de CADI: maestras, | Desempefiar adecuadamente aquellas
auxiliares, cocinera y coordinadora. funciones que requieran la interaccion
con las diversas areas de CADL.
EXTERNAS PARA:
CON: No Aplica No aplica.
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ENCARGADO (A) DE AREA MEDICA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en enfermeria, nutriciéon, medicina o equivalente al 4rea de la salud-
TITULADO.
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Observacion e Higiene

e Comunicacion asertiva e Nutricién

e Buen trato con los nifios e Salud

e Iniciativa e Utilizacion de medicamentos y dosis

e Puntualidad

e Trabajo en equipo

CAPACITACION

Se reciben capacitaciones dos veces al afio por parte de DIF Jalisco donde se abordan temas sobre precaucion, nutricion,
prevencion, proteccion y cuidados que deben tenerse con los nifios.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se tiene comunicacion constante con la coordinadora del Centro y se le informa diariamente de las actividades realizadas

y por realizar.

~
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL NG L g
PUESTO: DOCENTE DE PREESCOLAR (3)
_DIRECCI()N: Centro de Atencidn para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: 7818580 Ext. 103, 104y 105
UBICACION:
Jefe Inmediato Coordinador (a) de CADI
Puesto estudiado Docente de preescolar
: ] )
Puestos directos Auxiliar de docente
FUNCION Contribuir en la formacion académica de los nifios, contribuyendo a su aprendizaje en edad
PRINCIPAL? preescolar.
FUNCIONES GENERALES
1| Dirigir-actividades pedagogicas-y recreativas-en-el salon-de-clases-con-base-al campo-formativo-del dia.
2 | Llevar a los nifios a tomar el desayuno, colacion y comidas con ayuda de la auxiliar.
o ] Q PO | lan 1 1At 114 = | +rall 1 Agete 1 1 P2 PR | £ 42 PRSP | 1
J uusuu 1as t}lall\./a\/IUll\./D il vl 51 LI.PU CULL ITICIVU, UlsSalivulliv )’ CICIIv alsuluuuu 1US \/allll)UD 104U vous Uv 1u115ua_]\./,
pensamiento, exploracion, artistica y social.
i FUNCIONES ESPECIFICAS
1| Solicitar apoyo-a las-auxiliares-con-la-elaboracion del material de trabajo.
2 | Indicar a los nifios del grupo el momento de tomar la siesta antes de salir.
3 Ela‘uuuu ICPUITCD dllléldUb d‘l C’llCa lllédiba dUlldC SU dCb\.«li‘Ua L«udlldU digall llilNIU tiCllC Uulr aubidcutc, w2 }CD;UIIQ U
4 | esta enfermo.
5 Actualizar las planeaciones: se disefian con base al tiempo que se debe dedicar a cada contenido e incluyen

competencias, aprendizajes, habilidades y valores esperados-en los nifios, evaluacion.

6 Realizar una evaluacioén general con los nifios tres veces al afio y darles a conocer a los papas los resultados y

Q

avances que han tenido.
Atender a nifios con rezago escolar, brindandoles una atencién mas personalizada.

8 Elaborar reportes mensuales dirigidos a la coordinadora para informar sobre actividades realizadas con los nifios y

el avance o retraso que se va presentando.

9  Asistir a reuniones o cursos de actualizacion.

10 Acudir y pgrﬁr‘ipm‘ en-el anqun Técnico-cada finde mes, para abordarla pm*hn ppdqgr’\gir‘a del prppqr‘nlqr

FOUNCIONES ADICIONALES |

1  Participar en los eventos especiales propios del CADI.

INTERNAS PARA:

CON: Todas las areas internas propias del Centro: area médica, Coordinar el adecuado desempefio de
coordinacion, cocina y con los alumnos. las actividades del centro.

EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No Aplica.

2 Apoyar en eventos propios de DIF Tepatitlan.

~
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | DOCENTE DE PREESCOLAR
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Educacion Preescolar-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Empatia e Pensamiento matematico
e Comunicacion asertiva e Desarrollo evolutivo del nifio.
e Paciencia e Comprension lectora
e  Optimismo e Proceso de los nifios previo a aprender a leer.
e Buen trato con los nifios
e Ensefianza
e Manejo de Grupos
e Autoridad
e Sociable
e Expresion oral
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de la SEP donde principalmente se brindan estrategias pedagogicas relacionadas con la
docencia y por parte de DIF Jalisco lo relacionado con la salud y cuidados de los nifios desde la parte preventiva.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se recibe supervision por parte de la coordinadora del centro; revisa las planeaciones, hace observaciones sobre la forma

de trabajo y proporciona estrategias de mejora.

~
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL AUXILIAR DE DOCENTE (4)
PUESTO:
'DIRECCION: Centro de Atencion para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: ‘
UBICACION: |
Jefe Inmediato ~Docente de‘ preescolar
Puesto estudiado Auxiliarde docente
Puestos directos | ‘
‘4N0ﬂpﬁea7
FUNCION Auxiliar a las docentes en las actividades escolares que se desempefien y apoyarla en la
PRINCIPAL: parte asistencial con los ninos.
FUNCIONES GENERALES
I—-Apoyar-ala-docente-enlas-actividades-escolares-dentro-del-aula; recoger-tareas;proporcionar; repartir-y

acomodar el material necesario para el desarrollo de actividades, escribirles la tarea y recados en el cuaderno.

(3]

Preparara tos mifios para irat desayuno, cotacion y comida; porer sus mandites, Hevartos a quese tavern tas

manos-y apoyar-al- momento-de-servir fos-alimentos-entacocina:
Apoyar a los nifios en su aseo personal después de tomar cada alimento y llevarlos al bafio cada que lo requieran.

FUNCIONES ESPECIFICAS

R Jat +ad 1 11 | 14 et s T+ ] 1 pu 4
NCCTUTT 4 TOUOS TOSTITTIOS JUTvaAIT TICE ATTHU CUIT UIT SATUTT DAl A" PDUOSTCT TOTHICTITC O OTL AT TOS CIT SU" AUTA COTTCSPDOTTUTCOTTTC .

Ayudar-ata-docente-a mantener ta conducta delos nifios en el autade fos nifios:

Brindaratencion personatizada escotar y asistencial-a tos mifios:
Participar en actividades extraescolares coordinando a los nifios para que sigan instrucciones.
Supervisar a los nifios a la hora de recreo.

SN Ut A W Y =

|

de la maestra.
Actualizar las carpetas de los alumnos diariamente anexando el reporte del dia sobre su conducta.

=]

Reatizarreportes dirigidos at-4rca médica sobre 1os accidentes de tos mifios y i@ descripeiom detevento. Se tieva at
nifio a revision.

Ayudar ala-docente a elaborar el diario; incluyendo las actividades realizadas en el aula, comportamiento de 1os
nifios y el desarrollo general de la clase desde su perspectiva.

—
[—]

Asistira tos Consejos Técmicos, donde se habta sobre todas Tas actividades areatizar durante et mes y se brindan
avisos e informacion variada dependiendo de lo que se valla presentando.

—
o

Cambio de grados cadares; tas auxiliares debemcambiar de grupo y apoyar a tas maestras de 1°;2°03° segun
les corresponda.

FUNCIONES ADICIONALES

[ S I N

Q 15 ] | s | £+ tralrai ] 18 la—t, At1 p 1
L_)UPIIL d 1dS UUCUIIICS LUalivv 11v sv Plbbblllall pcua L1aua_|a1 CULT 1TUS 1ITIUS 1Ta tvlliativa bUllbDPUllul\«llt\/.

Apoyo en elaboracion de materia didactico necesario para eventos varios propios de CADI.

~
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Docentes, alumnos, area médica, cocina y coordinacion. Desempenar  favorablemente  sus
funciones en la parte asistencial con
los nifios.

EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | AUXILIAR DE DOCENTE

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Carrera Técnica como Auxiliar Educativo o equivalente.-TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afos

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e C(Creatividad e Atencion y cuidados hacia al nifio en edad
e Buen trato con los nifios preescolar y de maternal.
e Dibujo e [Estrategias sobre los procesos de ensefianza-
e Observacion aprendizaje
e Empatia e Entrenamiento en control de esfinteres para los
e Buena comunicacion con nifos nifios. .
° Trabajo en equipo ° Salud del nifio
e Socializacion
e Ser autodidacta
e Iniciativa

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de Proteccion Civil sobre como tratar a los nifios, tips para mejorar la parte asistencial
y educativa con ellos.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se deben seguir instrucciones por parte de la docente del aula sobre lo que requiera apoyo. La supervision se recibe por
parte de la coordinadora por observacion directa y comunicacion constate.

~
—t
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL N X . .
PUESTO: ENCARGADO (A) DE MATERNAL
__DIRECCI()N: Centro de Atencion para el Desarrollo Infantil-Area de maternal
TELEFONO: 7818580 Ext. 102
UBICACION:
Jefe Inmediato ' Coordinador (a) de CADI
Puesto estudiado Encargado (a) de maternal ‘
|
Puestos directos Auxiliar ‘
FUNCION Trabajar con los nifios pequefos para que desarrollen diversas habilidades acorde a su edad y
PRINCIPAL: brindarles cuidados para que se sientan comodos y atendidos.

FUNCIONES GENERALES

1 | Realizar diversas actividades pedagogicas y recreativas adaptadas a la edad de cada nifio que conforma el grupo

a fin de que logren controlar esfinteres, conocer los colores, texturas y valores principalmente

2  Brindar cuidados asistenciales de los nifios cuando sea necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Atender la higiene de los nifios cuando sea necesario.
2 | Poner a los nifios a tomar una siesta a un determinado horario y cuidarlos mientras lo hacen.
3 Llevar a los nifios al comedor para tomar el desayuno, colacion y comida
4 | Realizar actividades de activacion fisica en el patio con todos los nifios del Centro.
5 Reportar al area médica cnando algfin nifio se encuentra enfermo o sucedid un accidente
6__| Realizar un reporte diario de actividades: se incluye su comportamiento del dia para entregarlo a firma a su papas
7 | Completar lista de asistencia cotidianamente.
8 Hacer una evaluacion del dia donde se describe como va el desarrollo de los nifios, logros que han tenido y aspectos
trabajados.
9 Elaborar reporte mensual de actividades, donde se incluyen las plznem‘innpg avances que se han tenido, PQTT?Ingi?IQ
aplicadas, y evaluacion
10  Acudir al Consejo Técnico cada mes en conjunto con las docentes de preescolar y coordinadora.
FUNCIONED ADICIONALEDS
1__| Participar en los eventos propios de CADI
2 Apoyar en eventos especiales propios de DIF Tepatitlan.
INTERNAS PARA:
CON: Con los nifios asistentes, coordinacion, area médica y cocina | Desempefiar ~ adecuadamente  las
de CADI. actividades con los niflos
EXTERNAS PARA:
CON: No Aplica No Aplica

~
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ENCARGADO (A) DE MATERNAL
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Técnico en Puericultura o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Paciencia e Cuidados asistenciales hacia los nifios
e Agilidad e Salud del nifio
e Ser autodidacta e Educacion para nifios pequefios
e Adaptabilidad
e Ser afectuosa
e Buen trato hacia los nifios
e Puntualidad

CAPACITACION

Se toman cursos de capacitacion por parte de DIF Jalisco sobre educacion inicial previo a ocupar el puesto, donde se
ofrecen una serie de técnicas para trabajar con nifios del maternal y preescolar.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se supervisa el trabajo realizado por medio de la observacion directa, la coordinadora analiza y propone estrategias de

mejora.

~
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL L
PTTIRTT COCINERA (0O)
DIRECCION: Centro de Atencion para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: 7818580 Ext. 106
UBICACION:
Jefe Inmediato Coordinador (a) de CADI ‘
Puesto estudiado Cocinera (0) ‘
Puestos directos I
Auxiliar de cocina ‘
FUNCION Preparar y servir los alimentos a los nifios que asisten al Centro.
PRINCIPAL:

EUNCIONES GENERALES

Uy

1| Preparar el desayuno, cotacion y comidas diariamente siguiendo el menu establecido.

Servir los alimentos a los nifios de acuerdo a las porciones establecidas.

3 Asear la cocina cada vez que se sirven alimentos y una vez al mes a profundidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Hacer pedidos de despensa 'y demas alimentos necesarios para la préparacion de las comidas cada s€mana.

Cuidar que se cumplan las medidas de higiene, limpieza y de preparacion de alimentos en la cocina indicadas por
DIF Jalisco.

3 | Realizar reportes quincenales dirigidos a DIF Jalisco donde se incluye el total de desayunos, comidas y colaciones

proporcionados durante ese lapso de tiempo.

FUNCIONES ADICIONALES

I | Preparar las comidas solicitadas para eventos especiales propios de CADI
Apoyar en eventos propios de DIF Tepatitlan.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Con las docentes, auxiliares, 4rea médica, alumnos Yy | Informarse sobre la comida que se
coordinadora de CADI. debe preparar y seguir instrucciones.
EXTERNAS PARA:
CON: No Aplica No Aplica

~
~—
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COCINERA (0)
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Buen sazén e Tener experiencia en labores de cocina.

e Responsabilidad

e Organizacién

e Agilidad

e Paciencia

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco sobre como preparar los alimentos desde la seleccion de los mismos,
medicion de porciones y limpieza.

Por parte de Proteccion Civil, sobre aspectos relacionados con las precauciones que deben tenerse cuando los nifos
ingresan a la cocina.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante, apoyo e indicaciones que se obtienen por parte de la coordinadora.

~
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL gy
PUESTO: AUXILIAR DE COCINA
DIRECCION: Centro de Atencidn para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: 7818580 Ext. 106
UBICACION:
Jefe Inmediato i Cocinera [
i
Puesto estudiado : Auxiliar de cocina ‘
|
Puestos directos ‘ No Aplica ‘
FUNCION
PRINCIPAL: Ayudar a la cocinera en la preparacion de las comidas y colaciones para todos los nifios del
CADI brindandoles un buen trato.

FUNCIONES GENERALES

Ayudar-a la cocinera a preparar y servir los alimentos a las horas establecidas:

DN

Limpiar ta cocina después de fas comidas:
FUNCIONES ESPECIFICAS

s 1 : IS B | 1 Tt
Br m1ddar dpoyo d 1a COCIICTd CII'tOU0 10 U 1T SOIITCIIT,

(CRNEN

Estar al pendiente de que se cumplan las medidas de higiene, limpieza y de preparacion de alimentos en la cocina

IDNFEF

indicadas por DIF Jalisco:

FUNCIONES ADICIONALES

1—{-Ayudar-tacocinera—enlapreparacion-delas-comidas-solicitadas para-eventos-especiales propios-de CADI

2 Apoyar en cventos propios de DIF Tepatitiamn.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Principalmente con la cocinera y los nifios de CADI. Desempenar adecuadamente las
funciones que le corresponden.

EXTERNAS PARA:
CON: No Aplica No aplica

( )
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | AUXILIAR DE COCINA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Buen sazén e Tener experiencia en labores de cocina.
e Responsabilidad
e Organizacién
e Agilidad
e Paciencia

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco sobre como preparar los alimentos desde la seleccion de los mismos,
medicion de porciones y limpieza.

Por parte de Proteccion Civil, sobre aspectos relacionados con las precauciones que deben tenerse cuando los nifios
ingresan a la cocina.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante e indicaciones que se obtienen por parte de la cocinera.

~
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL : N L
PUESTO: INTENDENTE (2)
DIRECCION: Centro de Atencidn para el Desarrollo Infantil
TELEFONO: |
UBICACION:
Jefe Inmediato ‘ Coordinadora de CADI ‘
| |
Puesto estudiado ‘ Intendencia ‘
p . :
uestos directos ‘ No aplica
FUNCION Procurar que las instalaciones del Centro se encuentren limpias y aseadas.
_ PRINCIPAL.:

l

FONCIONES GENERALES — 7 |

1  Mantener aseadas las distintas areas del Centro a excepcion de la cocina.

FINCIONFS-FEFSPRFAIFRICAS
TUINCITIUINODO TEOT ETITITICAY

Acomodar el mobiliario de los salones de acuerdo al orden solicitado.

Asear los salones de clases en ausencia de los nifios.

B W | -

Hacer limpieza profunda de todo el Centro una vez al mes.
Estar al pendiente de las medidas de seguridad requeridas con los nifios.

FINCIONTES ADICIONALELS

1 | Apoyar en eventos especiales propios del CADI

TUINCIUINDY AUUICITIUINALLTNY

Participar en eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se le solicite.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Principalmente con coordinadora y docentes de CADI. Recibir instrucciones y realizar sus
actividades de una mejOor manera.

EXTERNAS PARA:
CON: No aplica. No aplica.

( ]
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s MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | INTENDENTE
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Seguir instrucciones e Losreferentes al aseo y limpieza de las
e Agilidad instalaciones.
e Buen trato con las personas
e Orden
e Puntualidad

CAPACITACION

Se explica la organizacion general de la Unidad las funciones a desempefiar y se brindan instrucciones generales durante
una o dos semanas después de ocupar el puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Existe comunicacion constante con la coordinadora.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL , .
PUESTO: COORDINADOR (A) DE LA URR
DIRECCION: Unidad Regional de Rehabilitacion
TELEFONO: 7827960
CORREO . )
ELECTR ONICO urr_dittepa@hotmail.com
UBICACION: -
Jefe Inmediato Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan
Puesto estudiado | Coordinador (a) de la URR
Puestos directos
Doctoras y Terapeutas de Psicologia Recepcion e
Fisioterapeutas— | Lenguaje ‘» | “——ntendencia.—
FUNCION Proporcionar una mejor atencion a toda persona que requiera de algin servicio de la Unidad
PRINCIPAL: y coordinar al personal que labora en la misma por medio del conocimiento de sus funciones
OBJETIVO DE LA Proporcionar servicios de rehabilitacion no hospitalaria a personas con discapacidad objeto
UNIDAD de asistencia social, mediante la instrumentacion, coordinacion, supervision y evaluacion de

sistemas, politicas y procedimientos que permitan la operacion y funcionamiento de los
tratamientos, con el proposito de facilitar y contribuir a la reintegracion familiar y social de

1ld pU‘Uidbi(Hl dUl lllullibipi\).
Se ofrecen tratamientos y servicios como: electroterapia, mecanoterapia, hidroterapia,

TStimutactom temprana, estimutacion sensortat, terapia de fenguaje y psicotogta-
FUNCIONES GENERALES

ac-Aregerdelallnidadnara

dag

4y

Ar-racorE-decBa acl A EFRAF—G Ot al-nercanal-reaalico-cieaectiaada
Dar TCCOTTTOOS PO totasTas arcas Gl raomGad-para-suporvisdr quc oo Crporsomar rIearntt-sus—actrv iaacacs

correctamente y que todo funcione de acuerdo a lo establecido.

21 Atender las indicaciones que legan por parte de DIF Tepatitlan Sede.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1—-Abrir-expedientes-nuevos-eada-que-ingresa-un-nueve-paciente:
2 | Apoyar en la atencion a usuarios que se brinda por medio de la recepcion.
3—Atendertodostos-asuntos-de-indole-administrativo propios-dela-Unidad:
4—FEtaborar—credencrales—para—discapacitados—sigutendo—et—->Programa—Estatat—a—favor—de—fas—Personas—con

Discapacidad con previa solicitud.
5—Asistir-areuniones-decoordinadores en DIF-Tepatitlan-Sedecuando-es-solicitado:
6 | Elaborar reportes quincenales de actividades dirigidos a DIF Tepatitlan Sede donde se incluye un vaciado del total

u . 4 4 PR g | I | 1 4 Jata-TJImtdard
UT PACICIICS dICIIUIUOS CUItoudads 1ds ditas Ul Ia Ulldad.

N

Etaborar-yenviar reportes mensuates de-actividades dirigidosa DiFJalisco para reportar todas tas-actividades

14 pu| i 4 1 1 . 4
1CaiiZatids aul AT Crics COIMTUS PdUITIIics.

8—Actuahizar plataforma-de-DIF-Jalisco-conla-informacténpersonal-de-los pacientes-de nuevo-ingreso-enla-Unidad:

9  Recibir dinero de las cuotas de recuperacion de los pacientes que se les cobran en algunas areas de la Unidad.

1 )
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MORELOS
10 | Elaborar un reporte monetario mensual en el que se incluye el monto total de las entradas del mes sobre las cuotas
de recuperacion.

4 MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE

Tepatitlan

Estar al pendiente de las necesidades de la Unidad en cuanto a materiales requeridos para su adecuado
11 | funcionamiento en todas las areas y las demandas del personal.

FUNCIONES ADICIONALES

1 | Participar en las Ferias de la Salud que se organizan en el municipio, poniendo un stand de la URR para brindar
informacion sobre lo que se realiza en la Unidad.

2 | Organizar y coordinar eventos especiales propios de la URR

3 | Participar en los eventos propios de DIF Tepatitldn Sede cuando es requerido.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Todas las areas propias de la Unidad como Fisioterapia, | Procurar que la Unidad funcione
doctoras, terapia de lenguaje, psicologia, recepcion e | adecuadamente.
intendencia.

EXTERNAS PARA:

CON: Principalmente con DIF Tepatitlan Sede. Estar al pendiente de cumplir con lo

que se solicita.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE LA URR
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura, carrera técnica o equivalente.

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afios.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Trato amable e Administrativos
e Escucha e Computacion
e Empatia e Contabilidad
e Liderazgo e Primeros auxilios
e Trabajo en equipo
e Responsabilidad
e Servicio al usuario

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco una vez ocupado el puesto, donde se brindan indicaciones sobre la manera
de realizar las funciones especificas para coordinar adecuadamente la Unidad.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de visitas constantes a la Unidad para supervisar el funcionamiento de la misma. La evaluacion se obtiene
por parte de DIF Jalisco por medio de puntajes.

~
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NOMBRE DEL
PUESTO:

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

DESCRIPCION DE PUESTOS

RECEPCIONISTA DE LA URR

DIRECCION: Unidad Regional de Rehabilitacion

TELEFONO: 3789063512

UBICACION:

Jefe Inmediato ‘ Coordinadora de la URR |
i

nipkadakaaknnkdo ‘ Recepcionista ‘

Puestos directos F ) g
l No aplica l

FUNCION Brindar atencion a usuarios y realizar trabajo administrativo propio de la Unidad.

PRINCIPAL:

IR TANTT-C— B ATE DA I-RC

FUNCIUNLES GLRINERALLS

Atender al publico en general de manera presencial o via telefonica.

Contestar y turnar llamadas telefonicas y correos electronicos.

(FSRR SRR

Brindar informacion a los usuarios sobre lo que se ofrece en la Unidad.
-~ FUNCIONES ESPECIFICAS — — — — — 77+

Ser el primer contacto con los pacientes que solicitan los servicios de la Unidad y mandarlos con el médico

rehabilitador para que los valore o asignarlos al area correspondiente dependiendo la necesidad del usuario.
Realizar el cobro de las cuotas de recuperacion a los usuarios sobre los servicios y tratamientos que se ofrecen en

la unidad.

Agendar citas a los pacientes de nuevo ingreso y los de seguimiento.

Elaborar reportes sobre los recibos de las cuotas de recuperacion que se adquieren.

Realizar reportes de actividades quincenales y mensuales donde se incluye todo lo relacionado con la parte
administrativa del area. Dirigidos a DIF Tepatitlan Sede y DIF Jalisco

Recibir, dar contestacion y seguimiento de los oficios propios de la URR.

FINCIONFS- ADICIONALES
T O A TCTOUINZAXTOTOY

VUINCIUINL

Participar en los eventos propios de la URR

[\

Apoyar en eventos de DIF Tepatitlan Sede cuando es solicitado.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Todas las areas que conforman la URR. Distribuir los pacientes a donde les

correspondan y darles seguimiento por
medio de las citas.

EXTERNAS PARA:

CON: No Aplica No Aplica

~
~—
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— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | RECEPCIONISTA DE LA URR
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Bachillerato
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Confidencialidad e Paqueteria Office
e Eficiencia e Administrativos
e Trato amable con las personas e Matematicos
e Iniciativa e Computacion
e Paciencia o Comprension lectora
e Actitud de servicio al usuario
e Ser proactiva
e Responsabilidad
e Organizacién
e Puntualidad
e Honestidad
e Agilidad
CAPACITACION

Se recibe capacitacion durante 1 o 2 semanas previas a ocupar el puesto para explicar la ubicacion y el funcionamiento
de cada 4area de la URR

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se realiza con base a la observacion directa y comunicacion constante con la coordinadora de la Unidad.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL R .
PUESTO: MEDICO REHABILITADOR (2)
_DIRECCI()N: Unidad Regional de Rehabilitacion
TELEFONO: |
UBICACION:

Jefe Inmediato | Coordinador (a) de URR

Puesto estudiado Médico Rehabilitador

Puestos directos I .

Fisioterapeutas
FUNCION Atender pacientes de todas las edades con secuelas de cualquier tipo de padecimiento que
PRINCIPAL: requicran rehabilitacion
FUNCIONES-GENERALES
1 | Realizar la valoracion inicial de los pacientes que ingresan a la Unidad para determinar el tipo de tratamiento o

atencion que requiera.

2 | Derivar a los pacientes al area correspondiente dependiendo el caso, para que le sea aplicado el tratamiento o se le
brinde la atencion correspondiente.

3 | Valorar los avances que va teniendo el paciente con el tratamiento asignado por medio de revaloraciones de

7 seguimiento y evaluaciones, para hacer ajustes en caso de considerarlo necesario.
FUNCIONES ESPECIHFICAS

1 | Realizar historias clinicas de cada paciente que ingrese y conformar expedientes nuevos.

2 | Hacer canalizaciones externas cuando se requiere de un estudio del paciente para determinar acertadamente el
tratamiento a seguir.

3 | Atender a cada paciente considerando sus condiciones particulares de acuerdo a su diagnostico previo.

4 | Realizar un registro diario de asistencia donde se especifican los datos generales del paciente, tipo de consulta y
terapia brindados en el dia.

5 | Relaborar un reporte diario de pacientes donde se incluye el total de pacientes que se atendieron, tipo de consulta
y terapia realizadas y entregar uno quincenal con dicha informacién a la coordinadora de la Unidad.

6 | Dar de baja a los pacientes que no asisten a las consultas asignadas y darse una nueva cita considerando el espacio
en la agenda en caso de ser solicitada.

7 | Capacitar y asesorar a las fisioterapeutas y terapeutas de lenguaje respecto a los tratamientos a seguir con el
paciente.

8 | Supervisar si el trabajo realizado por las fisioterapeutas va de acuerdo con lo que el paciente requiere en el
tratamiento.

9 | Ensefiar al paciente o a los cuidadores a seguir con el tratamiento desde casa cuando se considera pertinente y
elaborar programas en casa.

10 | Agendar citas de seguimiento con los pacientes una vez que se les dejo actividad en casa en caso de presentar
recaidas o nuevas fracturas.

EENCONES ADICIONALES

1 | Apoyar con la ensefianza sobre Terapia Fisica a las prestadoras de Servicio Social cuando es solicitado.

2 | Participar en los eventos propios de la URR

3 Colaborar en los eventos especiales de DIF Tepatitlan Sede.

( )
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Fisioterapeutas y terapeutas de lenguaje principalmente. Establecer y coordinar que el
tratamiento se realice de manera
adecuada y supervisar la disciplina de
su trabajo con los pacientes.

EXTERNAS PARA:

CON: No Aplica No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | MEDICO REHABILITADOR

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Medicina con especialidad en medicina de Rehabilitaciéon o

equivalente —-TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afos

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Ensefanza e De medicina referentes al diagnoéstico clinico
e Persuasion e Rehabilitacion
e  Optimismo e Farmacéuticos
e Observacion
e Analisis
e Buen trato con las personas
e Respeto
e Responsabilidad

CAPACITACION

No se recibe capacitacion para este puesto

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se recibe evaluacion por parte de DIF Jalisco sobre conformacion de expedientes

w
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL . . .
PTTIRTT TERAPEUTA FISICO (7)
_DIRECCI()N: Unidad Regional de Rehabilitacion
TELEFONO: |
UBICACION:

Jefe Inmediato Médico Rehabilitador

Puesto estudiado Terapeuta Fisico

Puestos directos T .

1 No Aplica J

FUNCION Proporcionar atencion a los pacientes enviados por el médico Rehabilitador, aplicando las
PRINCIPAL: diversas modalidades que existen para su tratamiento asignado v facilitar su recuperacion

Al 6 WPl Fal S nfalVal nb Ga nk 2 W & nlal
FUNCIUINLS GEINERALLS

Dar atencion en materia de terapias fisicas a los usuarios que acuden a la URR
Atender 2 pacientes por hora previamente agendados ¢ iniciar o dar seguimiento al tratamiento establecido por la

doctora.

Explicar a los pacientes o cuidadores en que consiste el tratamiento a seguir.
Realizar técnicas, ejercicios fisicos y de aparatos con base al tratamiento que se aplique; mecanoterapia,

electroterapia, hidroterapia y estimulacion sensorial temprana.

Agendar pacientes de acuerdo a los espacios libres en la agenda para continuar con los tratamientos.

FINCIONEFS- EFSPECIFICAS
™ T TECITTCIYD

(O A S AV SR Vie)

Ensefiar a los pacientes la manera, frecuencia y proposito para realizar ejercicios de rehabilitacion siguiendo el
tratamiento desde casa cuando la doctora determina. En caso de que los pacientes requieran apoyo de familiares
para la terapia, es necesario dar la explicacion teorica-practica de como debera realizarse la terapia en casa.

Llevar un control de asistencias diario donde se registran los datos personales de los pacientes atendidos, nimero

de expediente, fecha de consulta, tipo de terapia fisica aplicada y si es de primera vez o subsecuente.
Pasar reporte de pacientes dados de bajo por inasistencia a la doctora.

Actualizar expedientes de pacientes con los avances del tratamiento aplicado en la consulta.

Hacer canalizaciones internas en caso de detectar alguna otra necesidad en el paciente durante el tratamiento y no
sea de fisioterapia, consultando previamente a la doctora.

Elaborar reportes diarios donde se incluye el total de pacientes atendidos durante el dia, patologia que padecen,

tipo de tratamiento establecido, numero de terapias realizadas y tipo.
Realizar reportes quincenales con un resumen de los reportes diarios; niumero de sesiones que se tuvieron con cada

paciente y el tipo de tratamiento aplicado, dirigidos a la coordinadora de la Unidad.
Elaborar reportes mensuales dirigidos a DIF Jalisco, donde se incluye el nimero de pacientes atendidos, total de

terapias realizadas del mismo tipo y total de pacientes dados de baja especificando los motivos.

FINCIONES- ADICIONALES
T UTYCTUNNED) XD TC IO XITERY

Dar charlas motivacionales a los pacientes cuando se considera necesario para darles d&nimos de continuar con su
tratamiento.

Supervisar y apoyar a los Prestadores de Servicio en sus actividades.
Participar en los eventos propios de la Unidad cuando se realizan.

( )|
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4 Colaborar en los eventos especiales de DIF Tepatitlan Sede cuando es solicitado.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON:

Con la doctora de rehabilitacion principalmente. Dar seguimiento a la atencion
brindada al paciente en todo lo
referente a los tratamientos.

EXTERNAS PARA:
CON: No Aplica No Aplica.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | TERAPEUTA FISICO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Profesional Asociado en Fisioterapia o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Trabajo en equipo e Terapia fisica y rehabilitacion con personas de
e Responsabilidad todas las edades.
e Adaptacion a cada paciente. e Correcto uso del mobiliario para realizar las
e Amabilidad terapias.
e Observacion e Ubicacion de los misculos, huesos y funciones
e Trato amable del cuerpo humano.
e Paciencia
e Empatia
e Respeto
e Buena expresion oral
e FEscucha

CAPACITACION

Se acude a Jornadas de Actualizacion para Terapeutas Fisicos organizadas por DIF Jalisco, una vez por afio.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se realiza por medio de la observacion directa y comunicacion constante con la doctora, quien supervisa el proceso del
tratamiento. A través de los reportes y recorridos por la unidad es que la coordinadora debe estar al pendiente del trabajo
realizado por las fisioterapeutas.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

—MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS,

Tepatitlan ’
DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL
PUESTO: TERAPEUTA DE LENGUAIJE (2)
DIRECCION: Unidad Regional de Rehabilitacion
TELEFONO: |
UBICACION: : ‘

Jefe Inmediato . Coordinador (a) de la URR |

| |

Puesto estudiado ‘ Terapeuta de Lenguaje \

Puestos directos ‘ No Af)lica ‘
FUNCION Proporcionar terapias de lenguaje a los usuarios que acuden a la URR. Asi como la orientacion
PRINCIPAL: necesaria para el trabajo en casa. Los diagnosticos que mds se atienden son trastornos del

lenguaje como: dislalias, disglosias y traumatismos craneoencefalicos.

FUNCIONES GENERALES

1 | Realizar una entrevista clinica en la primera sesion con el paciente para indagar sobre el tipo de problematica que
presenta.

2 | Establecer un diagndstico y determinar el procedimiento a seguir con el paciente para contribuir a su recuperacion.

3 Evaluar los avances que va teniendo el paciente y realizar al tratamiento los ajustes necesarios

1 | Organizar los horarios disponibles en la agenda para las citas.

2 | Elaborar objetivos y programas de intervencion de acuerdo a la situacion del paciente y determinar cudles deben
seguirse en casa.

3 | Armar expedientes de cada paciente de nuevo ingreso donde se incluye la entrevista clinica completa, evaluacion
realizada, reporte de derivacion, seguimiento de sesiones dependiendo el caso que se presente y actualizarlos de
manera constante.

4 | Llenar formatos sobre reporte diario de actividades, que contiene los objetivos de la intervencion, seguimiento de
las citas y actividades realizadas durante las sesiones.

5 | Actualizar el tarjeton de asistencia a la terapia, incluye fecha y hora de la consulta.

6 | Hacer canalizaciones de pacientes a otros servicios médicos cuando se considera necesario.

7 | Recibir copias del comprobante de atencion médica en caso de canalizaciones.

8 | Llevar un registro de pacientes dados de alta y anexar el reporte al expediente.

9 | Dar de baja a pacientes que no acuden a la consulta sin previo aviso por dos veces seguidas y pasar reporte a la
recepcion.

10 | Llamar a pacientes de la lista de espera cuando hay espacio en la agenda.

11 | Determinar la cuota de recuperacion a cobrar a los pacientes por medio de la entrevista clinica.

12 | Realizar reportes diarios de actividades donde se registra la fecha de la consulta, datos personales del paciente,

» programa para casa, Si es paciente nuevo o subsecuente y si se le ha derivado.
13 | Realizar reportes quincenales de actividades que incluye total de pacientes atendidos nuevos o de nuevo ingreso.
14  Elaborar reportes mensuales de actividades donde se incluyen dos reportes quincenales dirigido a DIF Jalisco
FUNCIONES ADICIONALES

1 | Acudir al circulo de estudio interno de manera opcional

2 | Apoyar en eventos propios de la Unidad cuando se requiere.

3 Participar en eventos especiales de DIF Tepatitlan Sede cuando es solicitado.
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— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Coordinacion y médico rehabilitador principalmente. Dar seguimiento al tratamiento de
pacientes y reportar actividades
realizadas.

EXTERNAS PARA:

CON: No Aplica No Aplica.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | TERAPEUTA DE LENGUAJE

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia con especialidad en lenguaje o equivalente- TITULADO.

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afios.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Asertividad e Procesos de lenguaje en todas las edades.
e Buena expresion verbal e Técnicas de manejo de atencion y conducta.
e Escucha
e Intuicion
e Pericia clinica
e Trabajo multidisciplinar
e Trato amable
e Responsabilidad
e Respeto
e Paciencia
e Observacion
e Empatia

CAPACITACION

No se recibe capacitacion para desempefiar este puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de observacion directa y comunicacion constante con el médico rehabilitador y coordinadora.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL s \
PUESTO: PSICOLOGO (A)
_DIRECCI()N: Unidad Regional de Rehabilitacion
TELEFONO:
UBICACION: :
Jefe Inmediato Coordinador (a) de la URR
Puesto estudiado Psicélogo
Puestos directos .
1 No Aplica
FUNCION Brindar apoyo y acompafiamiento psicologico a los pacientes de la Unidad durante su
L PRINCIPAL.: tratamiento v a_sus familias. asi como anusuarios externos

TFEINCOTION T Q- CTTNTT D AT-TQ

FUNCIUNLES GENERALES

Brindar atencion psicoldgica a personas que asisten a la Unidad por cuestiones de rehabilitacion fisica o externos

a ésta que lo requieran.
Hacer intervenciones también con las familias del paciente para brindar una atencién mas completa dependiendo

el caso que se presente.

FINCIONEFES- FEFSPECIFICAS
T CTTONDOTEOT ETITTICTYY

UIN Al

Realizar entrevistas y valoraciones del estado psicologico de cada paciente atendido.
Llevar a cabo las sesiones de seguimiento correspondiente hasta dar de alta al paciente de la Unidad o hasta que se

resuelva su motivo de consulta.

Hacer canalizaciones de pacientes a neurologia o psiquiatria dependiendo de la situacion que se presente.
Formar expedientes de cada paciente atendido, anexando la entrevista inicial, valoraciones y reportes de cada
sesion.

Dar de baja a los pacientes que no asisten a las citas programadas sin previo aviso vy pasar reporte a jefe inmediato

Actualizar la lista de asistencia de los pacientes atendidos en un determinado dia incluyendo sus datos personales.

Elaborar reportes de actividades quincenales dirigidos al coordinador (a) de la Unidad donde se incluye el total de

pacientes atendidos y motivos de consulta.
FUNCIONES ADICIONALES

En su calidad de psicologo (a) apoyar en la evaluacion a personal del Ministerio Publico donde se aplica, califica

e interpreta psicometria y se entrega un reporte de resultados.
Participar en eventos propios de la URR.

Colaborar en eventos de DIF Tepatitlan Sede cuando se solicita el apoyo.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
Coordinacioén principalmente. Reportar actividades realizadas y
avance de los pacientes atendidos.
EXTERNAS PARA:
No Aplica. No Aplica
( )
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— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | PSICOLOGO (A)
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en Psicologia-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Observacion e Proceso terapéutico

e Pericia clinica e Intervencion psicologica

e Responsabilidad e Manejo de emociones

e Respeto e Entrevista psicologica

e Etica profesional e Aplicacion de psicometria

e Confidencialidad e Diagnostico psicologico

e Resolucion de problemas

e Iniciativa

e Comunicacion asertiva

CAPACITACION

Se acude a la Red de Psicologos en Guadalajara cada mes donde se abordan temas de interés comin y actualizaciones
relacionados con la Psicologia.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante comunicacion constante con el coordinador (a) se reportan los avances psicologicos de los pacientes y son
asignados nuevos pacientes para atenderlos cuando se presenta el caso.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL . N L
PUESTO: INTENDENTE (2)
DIRECCION: Unidad Regional de Rehabilitacién
TELEFONO: |
UBICACION:
Jefe Inmediato ‘ Coordinador de la URR ‘
| |
Puesto estudiado ‘ Intendencia ‘
p . :
uestos directos ‘ No aplica
FUNCION Procurar que las instalaciones de la unidad se encuentren limpias y aseadas.
_ PRINCIPAL.:

l

FONCIONES GENERALES — 7 |

1  Mantener aseadas las distintas areas de la Unidad.

FINCIONEFQ RSP
TUINCITUINDO TOOT

Acomodar el mobiliario de los espacios de acuerdo al orden solicitado.

Asear los distintos espacios que conforman la Unidad en ausencia del personal y usuarios.

B W | -

Hacer limpieza profunda de toda la Unidad una vez al mes.
Lavar el material y mobiliario que utilicen las terapeutas

1 | Apoyar en eventos especiales propios de la URR

FINCIONTES ADICIONALELS
TUINCIUINDY AUUICITIUINALLTNY

Participar en eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se le solicite.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Principalmente con la coordinadora y terapeutas. Recibir instrucciones y realizar sus
actividades de una mejor manera.

EXTERNAS PARA:
CON: No aplica. No aplica.

( ]

! )

42



Sif

Tepatitlan

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | INTENDENTE
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Los referentes al aseo y limpieza de las

e Seguir instrucciones instalaciones.

o Agilidad

e Trato amable

e Orden

e Puntualidad

CAPACITACION

Se explica la organizacion general de la Unidad, funciones a desempefiar y se brindan instrucciones generales durante
una o dos semanas después de ocupar el puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Existe comunicacion constante con el/la coordinador/a
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian

DIPNNA

DELEGACION INSTITUCIONAL DE LA
PROCURADURIA DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

« REPRESENTACION (TUTELA, CUSTODIA Y ADOPCION).

« UNIDAD. = DE ATENCION A LA  VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR-UAVI

« UNIDAD DE PREVENCION DE LA PROCURADURIA DE
ATENCION A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.




,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL b \ \
PUESTO: DELEGADO (A) INSTITUCIONAL
DIRECCION: Delegacion Institucional de la Procuraduria de Nifios, Nifas, Adolescentes
TELEFONO: Ext. 112
[ \
Jefe Inmediato . Direccion DIF Tepatitlan |
Puesto estudiado Delefgad.o ()
Institucional
UBICACION: . ‘ = :
Puestos directos
o 1
Psicologia [ ] Asesoria Juridica ‘ Trabajo Social
FUNCION Representacion, prevencion de Nifios, Nifias y Adolescentes y en su caso la restitucion
PRINCIPAL: integral de los derechos de estos, cuando han sido violentados
FUNCIONES GENERALES
1| Coordinar: area preventiva
2 Coordinar; area de detecciones
3 | Coordinar; area de restitucion de derechos
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Supervisar que se lleven a cabo los talleres, platicas, programas, reuniones, citas y convivencias

Brindar informacion a NNA, de los programas enfocados a sus derechos
3 | Supervisar que se lleven a cabo las visitas y atenciones asistenciales que realiza trabajo social, posteriormente
citar y supervisar que se dé seguimiento en el irea de psicologia

4 | Supervisar que se dé seguimiento a los casos de restitucion de derecho, representados con adopciones, tutela y
demas situaciones relacionadas

FUNCIONES ADICIONALES
1 I Apoyo a eventos relacionados con el sistema DIF Tepatitlan.
RELACIONES

INTERNAS Todas las areas relacionadas con la delegacion Institucional PARA:

CON: de la Procuraduria de Nifios, Nifias, Adolescentes Brindar un servicio mas completo a
-Psicologia los usuarios
-Trabajo Social
-Juridica

EXTERNAS Las areas relacionadas con la Unidad de Atencidén a la PARA:
violencia Intrafamiliar Brindar un servicio mas completo a
Procuraduria Estatal los usuarios
UNICEF, ODI

~
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MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | DELEGADO (A) INSTITUCIONAL
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en derecho o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Liderazgo e Conocimiento en Legislacion

e Paciencia e Constitucién

e Prudencia e Actualizacion de leyes y reglamentos

e Organizacién e Derecho Familiar

e Manejo del tiempo e Derecho Penal

e Servicio al cliente e Derecho Administrativo

CAPACITACION

De parte de la procuraduria Estatal, se realizan capacitaciones una vez al mes y son impartidas de UNICEF, ODI, la
misma Procuraduria Estatal o Federal, toda aquella capacitacion que mantenga relacion con los derechos de los Nifios,

Nifias y Adolescentes.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion es de parte de la Procuraduria Estatal, mediante visitas, informes, documentacion, se realizan revisiones y

recomendaciones de su parte

~
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,j) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
Noll)\;[j%l;]% (])) EL ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE REPRESENTACION,
) CUSTODIA, TUTELA Y ADOPCIONES
DIRECCION: Representacion (Custodia, Tutela y Adopciones)
TELEFONO: Ext. 112
I 1
Jefe Inmediato ‘ Delegado Institucional ‘
| |
Puesto estudiado ‘ Encargada del departamento Juridico
UBICACION: , i ‘ 1
uestos directos ‘ No Apllca J
FUNCION Realizar todas aquellas acciones tendientes a que se respeten los derechos de los nifios y
PRINCIPAL: eolaborarcontasdiversas-dreasparaque nosean-vilnerados:
FUNCIONES GENERALES
1 | Realizar todas las acciones que permitan que los derechos de los NNA (Nifios, Nifias y Adolescentes) se
restituyan ubicidndola en un albergue con familias de acogida o reintegrandolos con su familia
2 | Participar en el area de representacion, verificando que se respeten sus derechos
3  Participar en el area de Custodia.
FUNCIONES ESPECIFICAS |
1 | Coadyuvar en todos los procedimientos jurisdiccionales
2 | Pasar al nifio al &rea de tutela en caso de ser necesario e interponer juicio de perdida de patria protestada
3 | Pasar al nifio al &rea de adopcion en caso de que el juez lo conceda
4 | Verificar la situacion del nifio y coadyuvar con los abogados
5 | Elaborar certificados de idoneidad para adopciones
6 | Revision del acogimiento pre adoptivo
7__| Verificar que no se violenten los derechos de los nifios
8 Ratificacion de actas de nacimiento de madres adolescentes
FUNCIONES ADICTONAYES |
1| Colaborar en talleres de padres desde el area juridica
2 Participar en los eventos que correspondan al Sistema DIF
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RELACIONES
INTERNAS Todas las areas relacionadas con la delegacion Institucional PARA:
CON: de la Procuraduria de Nifios, Nifias, Adolescentes Que los derechos de los nifios sean
-Delegado respetados
-Psicologia
-Trabajo Social
EXTERNAS Ministerio Ptblico PARA:

CON: Que se lleve a cabo el proceso de
restitucion de los derechos de los
NNA
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: ENCARGADO (A) DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE
REPRESENTACION, CUSTODIA, TUTELA Y ADOPCIONES
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en derecho-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Escucha activa e Sistemas Informaticos
e Empatia e Actualizacion de leyes (vigentes)
e Asertividad e Protocolos para la actuacién de las autoridades
e Resolucion de problemas donde se imparte justicia a niflos, nifias y
e Analitica adolescentes
e Facilidad de palabra e Juridicos
e Toma de decisiones o Legales

CAPACITACION

Se recibe capacitacion en Ciudad Nifieza, para abordar temas por areas: Adopcion, familias de acogida, etc.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se le delega todo lo que tenga que ver con el area juridica a excepcion de sus funciones como delegado, la evaluacion es
en base a los resultados que de obtienen de los juicios, es decir si se pierde un juicio, se evalua si fue por motivos de

seguimiento, falta de habilidades o factores externos.

~
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOII)VIII%I;]{: (I)).EL TRABAJADOR (A) SOCIAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE LA
: PROCURADURIA DE NNA
DIRECCION: Representacion (Custodia, Tutela y Adopciones)
TELEFONO: Ext. 112
Ir |
Jefe Inmediato ‘ Delegado Institucional ‘
J i
Puesto estudiado ‘ Trabajo Social 1
UBICACION: , ‘
Puestos directos .
‘ No Aplica ‘
FUNCION Realizar estudios Socioecondémicos y Socio familiares para determinar la reintegracion en el
PRINCIPAL: entorno familiar,
FUNCIONES GENERALES
1__!| Realizar Trabajo de campo
Aplicar estudios socioeconomicos
Realizar y archivar expedientes
FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar visitas domiciliares

| Realizar visitas a albergues, comunidades
Verificar que se cubran las necesidades basicas de los nifios, atencion médica, educativa y econémicas

N B RN (=

Dar seguimiento a los casos para determinar si la familia es apta en el entorno social y economico
Realizar fichas informativas donde se describe la situacion del menor

FUNCIONES ADICIONALES

1 l Participar en los eventos que correspondan al Sistema DIF

RELACIONES

INTERNAS Todas las areas relacionadas con la delegacion Institucional PARA:

CON: de la Procuraduria de Niflos, Nifias, Adolescentes Determinar la reintegracion en el
-Delegado entorno de los nifios y adolescentes
-Psicologia

EXTERNAS PARA:

CON: Que se lleve a cabo el proceso de
Ministerio Publico restitucion de los derechos de los

NNA

~
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Tepatitian

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: TRABAJADOR (A) SOCIAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE LA
PROCURADURIA DE NNA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en Trabajo Social-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Analisis de caso e Computacion
e Observacion e Conocimiento en leyes y aspectos juridicos
e Empatia e Actualizacion y modificaciones de leyes
e Escucha Activa
e Tolerancia
e Trabajo en equipo
e Pensamiento Critico
e Asertividad

CAPACITACION

Se recibe capacitacion cada 6 meses, donde se abordan temas relacionados con el area de trabajo

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante instrucciones, la evaluacion es mediante las fichas informativas y observacion del jefe inmediato
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NO%%I;E (l))_EL PSICOLOGO (A) ADSCRITO (A) AL DEPARTAMENTO DE PROCURADURIA DE
: PROTECCION DE NNA

DIRECCION: Representacion (Custodia, Tutela y Adopciones)
TELEFONO: Ext.112

Jefe Inmediato | Delegado (a) Institucional

. i

Puesto estudiado Psicologo (a)
UBICACION: , : |

Puestos directos No Aplica

FUNCION

PRINCIPAL.-

Restituir los derechos de todos los nifios a disposicion de la delegacion, dando atencion

lAcieasieirdan antal

TINITVCTT 7XT T,

B A do—ca-caliadaaa
PSTICOToEICa y-CartanGo-sa-saratrertarT

FUNCIONES GENERALES

1 | Brindar atencidn psicoldgica y valoraciones a nifios y padres

_Acompafiamientos en el ministerio publico y seguimiento de custodias

W N

Atender solicitudes de adopcion

FUNCIONEDS ESPECIFICADS

Realizar entrevistas e identificacion de estado emocional

Informar a los padres biologicos sobre el alcance de 1a valoracion y atencion brindada

Brindar apayo a otras instituciones en juzgados

Escucha de menores realizadas en el ministerio ELIJA
Dar seguimientos pos-adaptivos, realizando visitas a las familias para dar seguimiento a los casos

Llevar a cabo talleres adoptivos
Realizar visitas asistidas

N O NI &N N [N =

| Realizar valoraciones de la capacidad emocional y mental de los nifios
Realizar oficios, fichas informativas y reportes de seguimiento

p—
<>

Participacion en eventos propios de la unidad de trabajo

RELACIONES

INTERNAS Todas las areas relacionadas con la delegacion Institucional PARA:

CON: de la Procuraduria de Nifios, Niflas, Adolescentes Determinar la reintegracion en el

-Delegado entorno de los nifios y adolescentes
-Psicologia

EXTERNAS

PARA:

Ministerio Publico Dar una mayor atencion a los nifios y
ELIJA

estar al cuidado de su salud mental

~
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Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: PSICOLOGO (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE LA
PROCURADURIA DE PROTECCION DE NNA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Autoconocimiento e Entrevista psicologica
e Empatia e Aplicacion de psicometria
e Comunicacion Asertiva e Diagnostico
e Toma de decisiones e Procesos Psicologicos
e Resolucion de Problemas e Intervencion Psicologica
e Pensamiento Critico e Proceso terapéutico
e Trabajo en equipo e (Codigo Etico del Psicologo
e Pensamiento Critico e Ley general de los derechos de NNA
e Observacion e Protocolo de adopcion para quienes imparten
e Escucha justicia
e Responsabilidad
e Puntualidad
e Confidencialidad
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de la Procuraduria Estatal en el edificio de Ciudad de la Nifiez, se llevan a cabo cada 6
meses, son dirigidas al puesto que ocupa y los temas son referentes a custodias, adopcion, restitucion de los derechos
entre otros.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion se lleva a cabo mediante la revision de los informes, comunicacion y observacion continua del trabajo que
se realiza en la Unidad

~
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— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL \
PUESTO: COORDINADOR (A) UAVI
DIRECCION: Unidad de Atencidn a la Violencia Intrafamiliar
TELEFONO: 782 6647 - 781 3358
Jefe Inmediato ‘ Delegado Institucional
, I
Puesto estudiado ’ Coordinador (a) de UAVI
UBICACION: . |
T—uestosdlrectos% ,,,,,,,,,,,,,,,,, = |
Psicologia y Trabajo | Juridico Recepcion e
Social Intendencia
FUNCION Coordinar los trabajos entre las areas que se encuentran en la Unidad; Trabajo Social,
PRINCIPAL: Juridico Psicologia
L OBJETIVODELA Detectar v atender 1a prnhlpma’ti{‘nq enla sociedad por ia reporte o solicitud, sobre
UNIDAD violencia intrafamiliar. Se trabaja con violencia verbal, fisica, psicoldgica, econdémica y por

omision de cuidados

FUNCIONES GENERALES

1  Coordinar los reportes y solicitudes que reciben de las delegaciones y en el municipio
Supervisar actividades del personal, un trato adecuado a usuarios, seguimiento a los reportes y solicitudes.
Gestionar recursos para la Unidad

Revisar y familiarizarse con los expedientes de los usuarios

Hacer derivaciones, si se requiere otra atencion especializada con otra unidad de trabajo
Estar en contacto con el delegado institucional del DIF, para realizar las derivaciones correspondientes

Realizar reportes en la plataforma IMPLAN, el cual describira el nimero casos atendidos
Realizar reportes dirigidos al DIF en el que se describan él nimero de casos atendidos

Realizar reportes dirigidos a CEPAVI en el que se describan las actividades realizadas en cada area

e BV I N (TR S

Coordinarse con CEPAVI (Consejo Estatal para la Prevencion y Atencion a la Violencia Intrafamiliar) para

atender actividades relacionadas con el Estado

=}

Atender reportes especiales cuando los usuarios no se sienten conformes con la atencion
Asistir mensualmente a reuniones de capacitacion en Red de psicologos

o

10 | Asistir a reuniones de retroalimentacion con otros coordinadores , vinculando casos relacionados con la UAVI

FUNCIONES-ADICIONALES

1 Hacer acompafiamiento a NNA en su calidad de psicologo cuando lo solicita la fiscalia
Brindar atencion psicologica en casos especiales o de mayor dificultad
3 Colaborar en los eventos propios del DIF Tepatitlan cuando es requerido.

~
~—



53



Sif

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas propias de la Unidad de Atencién a la PARA:
CON: Violencia Intrafamiliar como: Dar un mayor servicio a los usuarios
-Trabajo Social
-Juridica
-Psicologia

EXTERNAS Demas instituciones como la delegacion institucional de la | PARA:

CON: Procuraduria de NNA, Fiscalia y CEPAVI. Dar seguimiento a los usuarios que
requieran  otra  atencidbn = mas
especializada en otra 4drea y para
atender otras actividades relacionadas
con el estado.

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE UAVI
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Posgrado o Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Derecho o equivalente-
TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Trabajo en equipo e Legales

e Responsabilidad e Administrativos

e Iniciativa e Trabajo Social

e Liderazgo

e Adaptacion

e Comunicacion Asertiva

CAPACITACION

Se recibe capacitacion antes de ocupar el puesto en DIF Jalisco para tener mayor conocimiento de la Unidad cada mes.
Se tienen capacitaciones cada afo por parte de CEPAVI sobre asuntos relacionados con la violencia y en peritaje

psicologico.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante con jefe inmediato y direccion, se dan a conocer las actividades realizadas por
medio de los reportes.
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MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL
PUESTO: RECEPCIONISTA UAVI
DIRECCION: Unidad de Atencioén a la Violencia Intrafamiliar
TELEFONO: 782 6647 - 781 3358
Jefe Inmediato Coordinador (a) de UAVI
|
|
Puesto estudiado ‘ Recepcionista ‘
BICACION: ' B
U1 (GO0 Puestos directos .‘
‘ I Trabajo Social ’
Juridico Psicologia
FUNCION Ser el primer contacto que atiende las necesidades de los usuarios que solicitan la atencion,
PRINCIPAL: identificar la problematica y ser el filtro que deriva con un psicélogo o en trabajo social.
FUNCIONES GENERALES
1 | Ser el primer contacto con los usuarios en ventanilla o via telefonica.
2 | Elaborar fichas de solicitud, en la cual se anotan los datos del usuario y se redacta brevemente la situacion, recibe

solicitudes y reportes
Hacer derivaciones dependiendo de la problematica central, en caso de ser violencia se canaliza con trabajo

social, de no ser asi van directamente con los psicologos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir en ventanilla reportes de omision de cuidado a ninos, adultos mayores, violencia fisica, sexual y
psicologica

Recibir a los usuarios, solicitandoles su carnet de citas o el citatorio
Hacer registros de usuarios, recibos de cobros, y respaldar toda la informacion en computadora

Cobrar las cuotas de recuperacion
Dar a los usuarios recibos de atencion
Tomar recados de las llamadas que se reciben en la unidad

R QN N AW

Abrir expedientes de los pacientes que son canalizados con los psicologos
Elaborar reportes que especifiquen el nimero de usuarios que han sido violentados fisica, econdomica, sexual y

o

psicologicamente
Elaborar recibos de los cursos de cultura de belleza, corte y confeccion y peinado con liston

10  Hacer corte de caja, de los recibos acumulados por las consultas
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas propias de la Unidad de Atencion a la | PARA:
CON: Violencia Intrafamiliar como: Dar un mayor servicio a los usuarios
-Trabajo Social
-Juridica
-Psicologia
EXTERNAS PARA:
Demas instituciones como la delegacion institucional de la | Dar seguimiento a los usuarios que
Procuraduria de NNA, Fiscalia, CEPAVI, requieran  otra  atencidbn = mas
especializada en otra 4drea y para
atender otras actividades relacionadas
con el estado.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | RECEPCIONISTA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Bachillerato o equivalente
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Toma de decisiones e Referentes al cargo
e Planeacion y Organizacion e Manejo del equipo de computo
e Comunicacion oral y escrita e Manejo de programas
e Responsabilidad
e Trato amable
e Empatia
e Paciencia
e Servicio al usuario
e Trabajo en equipo

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco al ocupar el puesto, acerca del trato adecuado a los usuarios

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Su trabajo es evaluado mediante la entrega de resultados de las actividades que se realizan en la Unidad
Comunicacion constante con el coordinador de la Unidad.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO:

PSICOLOGO (A) DE UAVI

DIRECCION:

Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar

TELEFONO:

782 6647

UBICACION:

Jefe Inmediato Coordinador (a) de UAVI

Puesto estudiado Psicologo (a) de UAVI

Puestos directos

No Aplica

FUNCION
PRINCIPAL:

Atencion psicologica a los usuarios principalmente a la poblacion vulnerable, con
problematicas relacionadas a la violencia intrafamiliar y demas que lo requieran.

FUNCIONES GENERALES

solicitada.

Brindar atencion psicologica a personas que son violentada, generadora de violencia o en su caso otra problematica

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencidn psicologica a personas que soliciten el proceso terapéutico

Atencion psicoldgica a detenidos, usuarios bajo fianza, y/o preliberados

Mantener contacto con trabajo social o asesoria juridica para regresar expedientes

Hacer valoraciones psicologicas, que sean derivados de trabajo social y del ministerio publico

Reportar a CEPAVI los casos atendidos, mediante la captura de informacion en la plataforma MISBI

Hacer visitas a delegaciones (semanalmente), para realizar valoraciones o dar atencidn psicoldgica

N |\ | B[R =

de atencion

Realizar reportes quincenales , que incluyen todas las actividades realizadas, el numero de casos atendidos y tipo

Actualizar los expedientes de los pacientes, se anexara toda la informacion que se realicé en el proceso
terapéutico (entrevistas, seguimiento del caso, tipo de atencion etc.)

Realizar informes mensuales que incluyen aspectos generales del area.

FUNCIONES ADICIONALES

Hacer valoraciones psicologicas a policias y entregar resultados.

[\

Apoyo en eventos propios de la Unidad y DIF Tepatitlan.

Dar platicas cuando se soliciten acerca de la violencia intrafamiliar, principalmente en celebraciones especiales
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS Todas las areas propias de la Unidad de Atencién a la PARA:
CON: Violencia Intrafamiliar como: Dar un mayor servicio a los usuarios
-Trabajo Social
-Juridica

EXTERNAS Demas instituciones como la delegacion institucional de la PARA:

CON: Procuraduria de NNA, Fiscalia, CEPAVI, Dar seguimiento a los usuarios que
requieran  otra  atencidbn  mas
especializada en otra area y para
atender otras actividades relacionadas
con el estado.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | PSICOLOGO (A)

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia o equivalente-TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Indistinta

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Analisis de situacion mental y psicologica e Proceso terapéutico
e Detectar perfiles o trastornos e Aplicacion de psicometria
e Empatia e Conocimiento juridico
e Capacidad analitica y participativa e Manejo de emociones
e (Observacion e Entrevista Psicoldgica
e Asertividad e Intervencion psicologica
e Manejo de problemas e (Cobdigo ético del psicologo
e Pensamiento Critico e Ley general de los derechos de NNA
e Responsabilidad e Protocolo de evaluacion para quienes imparten
e Contabilidad justicia
e Comunicacién

CAPACITACION

Se recibe capacitacion relacionada a la atencion con las victimas y con los generadores de violencia y todo lo relativo
a la violencia. Se acude a cursos de actualizacion una vez por mes a DIF Jalisco a la Red de Psicologos, durante todo
el afio.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se brinda asesoria en actividades en orden jerarquico que a ¢l le son llegadas de parte de la directora. El coordinador
transmite las indicaciones que le llegan y las coordina y organiza para que se lleven a cabo en tiempo y forma, Cuando
hay alguna situacion especifica hace las derivaciones con base a la carga laboral equitativamente entre los que laboran
en la unidad o al menos en departamento de psicologia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL \
PUESTO: ABOGADO (A) DE UAVI
DIRECCION: Unidad de Atencion Contra la Violencia Intrafamiliar
TELEFONO: 782 6647 - 781 3358
Jefe Inmediato ‘ Coordinador (a) de UAVI
|
Puesto estudiado ‘ Abogado (a) UAVI
UBICACION: ,
Puestos directos ' :
l No Aplica \
FUNCION Dar asesoria a las personas en relacion a problematicas relacionadas con el area juridica
PRINCIPAL:
FUNCIONES-GENERALES
1 | Brindar asesoria a las personas que tengan alguna dificultad juridica, en relacion a sus derechos, obligaciones,

denuncias por violencia intrafamiliar, restitucion de derechos a niflos y acompanamiento a menores.
FUNCIONES ESPECIFICAS

I | Atencion a usuarios que requieran asesoria juridica y legal, ya sean citados o que apenas lo soliciten.
~ 2 | Llenado de formatos de seguimiento de cada usuario
3 | Guardar expedientes de asesorias o denuncias
4 | Hacer capturas en la plataforma MISVI, donde se capture el nimero de usuarios atendidos, tipo de atencion que
se le dio y sus avances
5 | Conciliaciones de parejas, con el objetivo de que las parejas lleguen a acuerdos o realizar convenios
6 | Hacer derivaciones en caso de presentar situaciones de violencia
7 | Hacer visitas a delegaciones (semanalmente), para realizar dar atencion juridica y legal
8 | Realizar reportes quincenales , que incluyen todas las actividades realizadas, el nimero de casos atendidos y tipo
' | de atencion
9 | Realizar informes mensuales que incluyen aspectos generales
10 Acompaniamiento de menores en denuncias, con el objetivo de darle seguimiento al caso, en el ministerio publico
EUNCIONES ADICIONALES
1 | Impartir platicas prematrimoniales 2 veces al mes, acerca de los derechos y obligaciones en el matrimonio, tipos
de divorcio y formas de resolverlo
2 Colaborar en los eventos propios de DIF Tepatitlan cuando es solicitado.

~
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RELACIONES

INTERNAS Todas las areas propias de la Unidad de Atencion a la | PARA:

CON: Violencia Intrafamiliar como: Dar un mayor servicio a los usuarios
-Trabajo Social, psicologia y recepcion.

EXTERNAS Demas instituciones como la delegacion institucional de la | PARA:

Procuraduria de NNA, Fiscalia, CEPAVI, Dar seguimiento a los usuarios que
requieran  otra  atencidbn = mas
especializada en otra area.

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ABOGADO (A)
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en derecho o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Solucién de problemas e Psicologicos

e Comunicacion asertiva e Trabajo Social

e Adaptacion del vocabulario e Administrativos

e Persuasion

e Analisis de situacion

e Trabajo en equipo

CAPACITACION

Se recibe una capacitacion que se llama “contencion” donde se trata de sacar todas las emociones acumuladas durante el
aflo respecto a los casos. Ademads hay otras capacitaciones para abogados donde se habla de modificaciones a la ley y
como atender al personal

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion es por medio de los informes y sugerencias de mejora o para realizar modificaciones, la comunicacion es
constante.

Cada quien ya sabe lo que le corresponde y se avanza a la par dependiendo de las personas que vengan a solicitar
servicio.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO:
DIRECCION:

TRABAJADOR (A) SOCIAL de UAVI

Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar

TELEFONO:

782 6647 - 781 3358

Jefe Inmediato

UBICACION:

Coordinador UAVI

Puesto estudiado

Trabajé Social

Puestos directos —
No Aplica

PRINCIPAL.:

FUNCION Supervisar, evaluar y dar seguimiento a las acciones de Trabajo Social implicados en la

Linidad

FUNCIONES GENERALES

Detectar las necesidades de los usuarios en relacion a problematicas de violencia intrafamiliar

Realizar un estudio general del contexto social del usuario, con la finalidad de averiguar donde radica la
problematica

Realizar derivaciones y canalizaciones en funcion de la problematica manifestada
FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo un diario de campo en el cual se realicen anotaciones de los casos atendidos.

Realizar visitas domiciliarias de acuerdo al reporte o solicitud que generé el usuario, con el objetivo de
determinar su condiciones

Abrir expedientes por solicitud o por reporte, en el que se incluya: Solicitud, Tipo de atencion o derivacion,

Formato firmado por el usuario
Citar a usuarios y a los generadores de violencia dependiendo del caso que se presenté

N &\ W |

Gestionar apoyos para las personas que soliciten el servicio en la unidad y requieran cubrir otras necesidades
Realizar salidas a delegaciones cada quince dias, con el mismo procedimiento que se realiza en la oficina
Hacer reportes quincenales de actividades, en el que se especifique el nimero de visitas, apertura de expedientes,

derivaciones internas y externas, seguimientos, capturas de MISVI, tipo de violencia, etc.
Hacer capturas de expedientes en CEPAVI, de todos los expedientes que se den seguimiento

RELACIONES

INTERNAS

Todas las areas propias de la Unidad de Atencion a la | PARA:

CON:

Violencia Intrafamiliar como:
-Trabajo Social

Dar un mayor servicio a los usuarios

EXTERNAS

PARA:

Dar seguimiento a los usuarios que
requieran  otra  atencion = mas
especializada en otra area y para
atender otras actividades relacionadas
con el estado.

Demas instituciones como la delegacion institucional de la
Procuraduria de NNA, Fiscalia y CEPAVL

~
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | TRABAJADOR (A) SOCIAL
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Trabajo Social-Titulado

SEXO: Indistinto

EDAD: Indistinto

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Servicio al usuario e Asistencia legal

Empatia e Aspectos Juridicos
Iniciativa Orientacion
Compromiso e Conocimiento de leyes
Responsabilidad

Observacion
Buena lectura

Identificacion de lenguaje verbal y no verbal

CAPACITACION

Se recibe una orientacion/capacitacion por parte de CEPAVI, para tratar aspectos relacionados con el puesto, trato con

las personas y tipo de atencion.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante los informes, observacion directa, comunicacion constante, se da un reporte al coordinador del niimero de

usuarios atendidos en delegaciones y la unidad.

Se realizan juntas interdisciplinarias en las cuales el coordinador organiza en un cronograma mensual, las actividades que

realizard cada uno de los compaiieros de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL
PUESTO: INTENDENTE (2) DE UAVI
DIRECCION: Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar
TELEFONO: 782 6647 - 781 3358
Jefe Inmediato Coordinador UAVI
l
Puesto estudiado Intendencia
UBICACION:
NoAptlica
FUNCION Realizar la limpieza de todas las areas de la Unidad de Atencidn a la Violencia Intrafamiliar.
PRINCIPAL:
FUNCIONES GENERALES
I~ Mantener impia la unidad
FUNCIONES ESPECIFICAS
1T Realizar ta limpieza de tas oficinas y satones
2 | Realizar la limpieza de los pasillos
3 | Lavar los banos
4| Acomodar mesas
S Sacudir
6 | Limpiar los vidrios
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director General
FUNCIONES ADICIONALES
T Participar en los eventos que correspondan al DIF Municipal
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Todas las areas propias de la Unidad Mantenerlas limpias y aseadas.
EXTERNAS PARA:
CON: No aplica No aplica
( ]
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | INTENDENTE
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No aplica
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Seguir instrucciones

o Agilidad

e Buen trato con las personas
e Orden

e Puntualidad

Los referentes al aseo y limpieza de las
instalaciones.

CAPACITACION

Se explica la organizacion general de la Unidad las funciones a desempefiar y se brindan instrucciones generales durante

una o dos semanas después de ocupar el puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante y observacion directa.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL \ .
PUESTO: COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD
__DIRECCI()N: Unidad de Prevencion de la Procuraduria de Atencidn a Nifios, Nifas y Adolescentes
TELEFONO: Extension 111
UBICACION: ‘
Jefe Inmediato . Delegado Institucional |
i
Puesto estudiado ‘ Coordinador (a) de la Unidad
Puestos directos r =
‘ Promotor de programas
propios de la Unidad
OBJETIVO DE LA Realizar prevencion de diferentes riesgos psicosociales en nifios, nifias, adolescentes y sus
UNIDAD: familias. Para cumplir con este objetivo la unidad cuenta con las diversas estrategias de
prevencion y talleres culturales, artisticos, productivos y deportivos.
Coordinar el 4rea para que todos programas se lleven a cabo de manera eficaz y dirigir las
FUNCION actividades de programas asignados de acuerdo con la reparticion y organizacion de la Unidad
PRINCIPAL: para prevenir situaciones de calle, embarazos y conductas de riesgo en nifios, nifias y
adolescentes.
FUNCIONES GENERALES
1 | Coordinar las actividades propias y la de los compaiieros del area.
2 | Ser el enlace con la presidencia y direccion para re direccionar la informacién que se recibe a quien le corresponda.
3 | Atender quejas, sugerencias y las necesidades propias del area.
4 | Dar el seguimiento requerido a cada programa asignado de acuerdo a los lineamientos establecidos.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Dar seguimiento a los casos especificos de cada chico que participa en los programas que se dirigen principalmente
a la conducta, y ser un intermediario con redes de apoyo y escuelas.
2 | Seguir las instrucciones de DIF Jalisco en cuanto al papeleo que se requiere presentar de los programas como
evidencia de su correcta distribucion, via telefénica o correo electronico.
3 | Atender las necesidades de las delegaciones y haciendo uso de la Unidad Movil llevarles todas las actividades
propias de la Unidad referentes a los programas.
4 | Realizar platicas formativas e informativas a las madres de familia para vincular lo que se realiza en casa con los
_ conocimientos adquiridos en los talleres.
5 | Enviar reportes mensuales a DIF Jalisco donde se especifica el seguimiento que se dio a cada uno de los programas
propios de la Unidad.
6 | Derivar a la Delegacion Institucional de la Procuraduria los casos de los nifilos que requieren una atencion
especializada.
FUNCIONES ADICIONALES
1 | Brindar apoyo en las actividades que surgen esporadicamente y eventos especiales de DIF Tepatitlan.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Promotores de programas propios de la Unidad, direccion y | Coordinar  actividades de  los
presidencia. programas y presentar resultados de
las actividades realizadas.
EXTERNAS PARA:
CON: DIF Jalisco, escuelas vulnerables de Tepatitlan, nifios | Enviar  resultados y  demas
participantes y padres de familia. documentacion requerida, asi como
para llevar a cabo los programas.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE LA UNIDAD
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Indistinta
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Buena expresion verbal e Paqueteria Office, especificamente el programa

e Solucién de problemas Excel.

e Buen trato con nifos e Manejo y organizacion de archivo

e Asertividad e [Estadistica

e Liderazgo e Manejo de grupos

e Seguir instrucciones

e Responsabilidad

e Iniciativa

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco respecto a las estrategias que se pueden aplicar para desempeiiar los
programas.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se recibe evaluacion por parte de DIF Jalisco en todo lo referente a los programas y se reportan actividades a direccion
y presidencia.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL ‘ . NI .
PUESTO: PROMOTOR (A) DE PROGRAMAS SOCIALES (2)
DIRECCION: Unidad de Prevencion de la Procuraduria de Atencidn a Nifios, Nifas y Adolescentes
TELEFONO: Extensién 111
UBICACION:

Jefe Inmediato . Coordinador (a) de la Unidad

L
Puesto estudiado Encargado (a) de programas
Puestos directos i
No Aplica

FUNCION Dirigir las actividades propias de los progamas asignados de acuerdo a la reparticion y
PRINCIPAL organizacion interna de la Unidad

Prevencion del embarazo infantil adolescente: dar informacion, atencion y prevencion a
NNA para evitar embarazos a temprana edad y si ya estan embarazadas brindarles
informacion util.

Prevencion a situacion de calle: atraer a los nifios, nifias y adolescentes mediante actividades
ludicas como taller de reposteria y el tecno centro, para luego dar charlas formativas e

informativas sobre diversos temas.
PREVERP de adicciones: fortalecer las habilidades y educacion de NNA vy sus familias para

el uso positivo del tiempo y enfrentar situaciones de riesgo como las adicciones.
Participacién Infantil: brindar capacitacion y difusion en el tema de Derechos de los Nifios
a través de charlas. Se busca la integracion de grupos activos de NNA a quienes se les capacita
para que sean lideres gestores y promotores de los derechos de nifios.

Buen trato: ensefarles a los nifios los derechos, valores y forma correcta de tratarse entre

pares y con adultos.
Migracion Infantil: prevenir y atender las necesidades de los NNA en riesgo de migrar, los
qua ya son migrantes y aquellos que viajan solos mediante acciones que los beneficien a ellos,

sus familias y su comunidad.

Explotacion Sexual Infantil: promover acciones para la prevencion, atencion y proteccion
de NNA en riesgo y victimas de la explotacion sexual infantil en cualquiera de sus formas.
Apoyo escolar (becas): se pretende ayudar a la comunidad vulnerable para que los nifios

vulnerables continten estudiado.

Ayudame a llegar: gestion de bicicletas como apoyo a chicos con dificultades de transporte.

FUNCIONES GENERALES

1 | Realizar la actualizacion de padrones para programas; ponerse en contacto con los beneficiados recabando la

informacion y documentacion que es requerida por DIF Jalisco.

2 | Dar el seguimiento requerido a cada programa de acuerdo a los lineamientos establecidos por DIF Jalisco.
3 | Estar en comunicacion con las escuelas en situaciones de riesgo de Tepatitldn y delegaciones para conocer las

necesidades y ver la manera de apoyar con alguno de los programas.

FIINCIONFS FSPECIFICAS DETLOS  PROGCRAM
CIUING A \VAN §

TUIN 1IN D LHOT LD CITICAY U LU TN

1 | Organizar y dirigir la sesion con las madres adolescentes como seguimiento al programa “Prevencién al

Embarazo infantil adolescente”.

~
—

67




R A ) ARR(C 0 IN R A

) A AV

\TC S atitian MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS
2 | Dirigir el programa “Prevencion de situacion de Calle” por medio de diversas actividades como tiro con arco
para chicos con discapacidad y tecno centro.
3 | Dar talleres, charlas, conferencias y realizar campafias a los NNA sobre derechos de los nifios, asi como apoyar en
la organizacion del evento Difusor Infantil en cumplimiento con el programa “Participacién Infantil”.
4 | Organizar y dirigir el programa "PREVERP de Adicciones solicitando el apoyo de CAPA para dar charlas
informativas o hacer campafias y canalizar cuando se detecta una situacion especifica con un nifio se manda directo
a que reciba atencion en adicciones.
5 | Atender el programa “Ayudame a llegar” buscando postulantes para recibir el apoyo de las bicicletas.
Coordinar el programa “Apoyo Escolar” recabando las boletas de calificacion de los nifios cada bimestre y demas
6 | documentacion necesaria para gestionar el apoyo de las beca a quienes son candidatos. Asimismo, hacer estudios
socioecondmicos a cada postulante a participar en dicho programa.
7 | Dar seguimiento a los casos especificos de cada chico que participa en los programas que se dirigen principalmente
a la conducta, y ser un intermediario con redes de apoyo y escuelas.
FUNCIONES ESPECIFICAS DE TODOS LOS PROGRAMAS
1 | Realizar visitas a colonias de Tepatitlan y delegaciones a reunir NNA para los talleres cuando se requiere.
2 | Salir a escuelas o delegaciones a impartir talleres, platicas o campaiias cuando se solicita.
3 | Aplicar entrevistas y ficha de identificacion a los NNA que llegan a la Unidad para indagar sobre las problematicas
que presentan y a partir de ahi asignarlos al programa que mejor los beneficie.
4 | Armar y actualizar expedientes de los usuarios de la Unidad archivando los documentos solicitados en la
inscripcion a fin de facilitar el tramite en caso de ser candidatos a algun apoyo.
5 | Supervisar que los participantes registren su asistencia personal en la lista correspondiente.
6 | Monitorear las calificaciones escolares bimestrales de los NNA que acuden a la Unidad e incorporarlas a su
expediente y con base a ello realizar reportes del avance que se ha logrado con ellos.
7 | Brindar apoyo en platicas formativas e informativas a las madres de familia donde se vincula lo que se realiza en
casa con los conocimientos adquiridos en los talleres.
8 | Colaborar en la Unidad Movil con las actividades propias de los programas que se llevan a las delegaciones.
9 | Realizar reportes quincenales de actividades dirigidos al coordinador del area donde se agrupan todas las
actividades que se realizaron en relacion a los programas asignados, a quienes estuvieron dirigidas y resultados.
10 | Elaborar reportes mensuales dirigidos a DIF Jalisco incluyendo las actividades realizadas dentro de los programas
asignados con todas las especificaciones y documentos requeridos.
FUNCIONES ADICIONALES
1 [ Participar en la organizacion de eventos propios de la Unidad en conjunto con el resto de los compafieros del area.
2 | Brindar apoyo en las actividades que surgen esporadicamente y eventos especiales de DIF Tepatitlan.
3 | En su calidad de Psicologo hacer guardias del teléfono de acuerdo a la programacion establecida, para acudir al
ministerio publico o comandancia y garantizar que se respeten los derechos del nifio en las declaraciones de éste.
4 | En su calidad de Psicologo (a) apoyar en la evaluacion a personal del Ministerio Publico donde se aplica, califica
¢ interpreta psicometria y se entrega un reporte de resultados.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Coordinador y compaiieros del area. Desempeiiar las funciones propias de
los talleres de manera adecuada.
EXTERNAS PARA:
CON: Comandancia y Ministerio Publico en el lapso que les Atender las necesidades de los nifios
corresponde estar al pendiente del teléfono. en las declaraciones y hacer las
Demas instituciones publicas para los talleres. evaluaciones a policias.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | PROMOTOR (A) DE PROGRAMAS SOCIALES
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia o equivalente- TITULADO

SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Iniciativa e Paqueteria Office, especificamente el programa
e Ser activo Excel.
e Responsabilidad e Manejo y organizacion de archivo
e Buena expresion verbal e Estadistica
e Buen trato con nifios e Manejo de grupos
e Asertividad
e Seguir instrucciones

CAPACITACION

Se recibe informacion por parte de DIF Jalisco los aspectos referentes a la documentacion requerida y manera correcta
de llevar a cabo los programas propios de la Unidad.

Se acude a la Red de Psicologos en Guadalajara cada mes donde se abordan temas de interés comun relacionados con la
Psicologia.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

El coordinador del area organiza la reparticion de tareas y mediante trabajo en equipo se atienden los programas, se tiene
una comunicacion constante para el desempefio de las funciones.
La evaluacion del desempetio de los programas es por parte de DIF Jalisco.
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ASISTENCIA ALIMENTARIA
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Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NO%IEI;],;:, (I)).EL COORDINADOR (A) DEL COMEDOR ASISTENCIAL-COMUNITARIO
DIRECCION: Asistencia alimentaria directa
TELEFONO: [
Jefe Inmediato Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan
[ }
Puesto estudiado Encargado (a) del comedor asistencial |
UBICACION: , ‘
Puestos directos
‘ Cocinera ——Auxiliar-de-cocina—
FUNCION Ser un enlace operativo entre DIF Municipal y Estatal; Brindando apoyo a poblacion
PRINCIPAL: vulnerable que tiene inseguridad alimentaria

FUNCIONEDS GENERALED

1 | Checar el personal y alimentos, solventar las necesidades que se presenten

Revisar actividades de oficina, revisando agenda y cubriendo eventos
3 Realizar una valoracion de los usuarios que solicitan el apoyo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a DIF Jalisco el listado de aspirantes para su revision

Recabar listas de asistencias para comprobar que se esta brindando el servicio
Supervisar los proveedores y facturas

Formacion del padron y control
Enviar a DIF Jalisco un informe de asistencias

N B (W N ==

FONCIONES ADICIONALYES |

1 | Asistir al dia ciudadano (quincenal) en conjunto con direccion.

Papel de subdireccion, cubriendo a la presidenta en eventos que ella no pueda asistir
3 Apoyo en actividades propias del Sistema DIF Tepatitlan cuando es requerido

INTERNAS PARA:
CON: Comedor asistencial Llevar a cabo el programa
Cocinera y auxiliar brindandoles un servicio 6ptimo a los
usuarios que lo solicitan
EXTERNAS PARA:
CON: Cubrir y supervisar el cumplimiento
Proveedores de suministro del comedor.
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE COMEDOR ASISTENCIAL-COMUNITARIO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Indistinto
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Organizacién
e Facilidad de palabra e Nutricion
e Trabajo en equipo e Organizacional
e Trabajo en equipo
e Solucién de problemas
e [Establecimiento de acuerdos
e Toma de decisiones
e Comunicacion Asertiva

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco y consiste en hablar sobre los aspectos generales del comedor y de
conciencia al trato directo con el adulto mayor, informacion para la elaboracion del llenado de formatos.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se recibe evaluacion por DIF Jalisco por medio del cumplimiento a tiempo de todo tipo de actividades y demas tramites
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

NOMBRE DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

DESCRIPCION DEL PUESTO

T COCINERA (O)

DIRECCION: Comedor Asistencial-Comunitario
TELEFONO: Ext.

Jefe Inmediato Coordinadora del programa ‘
i |

Puesto estudiado ‘ Cocinera

UBICACION: r ——
Puestos directos ' Auxiliar de Cocina ‘

|

— PRINCIPATL:

FUNCION Dar comida a personas vulnerables que se encuentran adscritas en el padron

FUNCIONES GENERALES

Preparar-las-comidas-en-tiempo-y-forma-como-lo-marca-el- ment-que-envia-DIE Jalisco
Qe

+vir loc-alimentos
LDVIVILD TUS Alliviitvus

W NN -

Mantener limpia y ordenada el area de trabajo

o

FUNCIONES ESPECIFICAS

. . , . ,
Prepararlas comidas-de-acuerdo-alos lineamientos-aue-estan-estrictamente-marcados-en-elmenitpara-adultos
ropdairatr—1ad-coradad-acac OO 1T ToHtOd>- U t oD ! O

i
mayores
Servir el desayuno y comida por porciones correspondientes a cada adulto mayor

Dtatt ot THt T A ca oS- O T otra-par et

PN

Q b | 1+ H | +ails 1 dias A | 1
UL VILT TUS U\.«Da)’ Uurivs _y CVUIIITUAas Libl\./ oL 1Ivvall da UUIITIVITIU a ' Ids lJ\.«l SUITIAS quu PUI SOUS VCUIITUIVIUTIUVS UL 5a1rutt 11V

pueden- asistir presencialmente al comedor.

&

(9]

RN

Imapiarta-—cactas—al-carmadar
1_41111111(41 Ia vUVIIIAa J VI CVUITIVUVUT
Realizar pedidos directos al proveedor

R aslizartnvantario-manarasl-destancaliocde-—cacing
cCartZar1nveaomestar s osacCotina

Firmar y guardar las notas de los pedidos y posteriormente entregarselo cada mes al jefe inmediato

o @

Ectar-cheeando-el dictado-de-acicteneiras—aneracar-are-tadeacto-Hrmen-al-entirar
atar viivvarau vrirssiagdu avasisiviivia ] Oul}\al visar \.lub odus 1o I1drimnvvirar viiuaar
Canalizar a los usuarios nuevos con el jefe inmediato para que soliciten el apoyo
[ FUNCIONES ADICIONALES

.

Apoyo en actividades presentadas en el Sistema DIF Tepatitlan cuando es requerido
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Aucxiliar de cocina Indicarle las actividades que requieren

de su apoyo

EXTERNAS PARA:

Proveedores y adultos que asisten a comer. Surtir los recursos requeridos para
realizar las comidas.

~
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COCINERA (O)
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No aplica
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Organizacién e Cocinar saludablemente

e Limpieza e Nutricionales

e Buen sazon e Control de emociones

e Responsabilidad e Motivacién

e Servicio al cliente

e Habilidades sociales

e Observacion

e Facilidad de palabra

e Tolerancia

CAPACITACION

Se recibe capacitacion en DIF Jalisco, donde se exponen tematicas como: el trato adecuado a personas mayores, mejorar
el trato directo con los usuarios, técnicas de juego entre otras, con la finalidad de mejorar el servicio y brindar una mayor

atencion.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

El jefe inmediato supervisa que las comidas estén a la hora indicada, revisa la asistencia de las personas mediante las
firmas, sin embargo no interviene en la asignacion de actividades ya que se conocen las actividades que se realizan en

cotidianidad.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL P
PUESTO: AUXILIAR DE COCINA
DIRECCION: Comedor Asistencial y Comunitario
TELEFONO: |
, \
Jefe Inmediato & COCI_Pera |
Puesto estudiado Auxiliar de Cocina
UBICACION: . auxiliar ‘
Puestos directos No Aplica |
FUNCION Ayudar a la cocinera en los labores que se deben realizar y seguir sus instrucciones
PRINCIPDAL

TINITVCTT 7XTT,.

FUNCIONES GENERALES

1 Apovyo en todas las actividades solicitadas por la cocinera

Apoyo para servir las comidas y con preparativos del mismo

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Apoyo con preparativos de las comidas para servirla
2 | Apoyo con la limpieza del comedor antes de terminar la jornada
3 Qcasionalmente apoyo para hacer los pedidos cuando la cocinera se lo indiqgue para hacer el listado
4 | Acomodo del pedido solicitado
5  Semanalmente revisar la caducidad de la despensa y alimentos que estén en mal estado para desecharlos
[ FUNCIONES ADICIONALES
1 Apoyo en eventos propios del Sistema DIF Tepatitlan
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Cocinera principalmente Seguir instrucciones y brindar apoyo.
EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica
( )
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
et MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | AUXILIAR DE COCINA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No aplica
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Organizacion e Higiene y limpieza

e Limpieza

e Responsabilidad

e Rapidez para realizar las actividades

e Facilidad de palabra

e Tolerancia

CAPACITACION

Soélo se recibe capacitacion e instruccion de la cocinera

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Recibe instrucciones por parte del jefe inmediato, se le dice que hacer y la evaluacion es por medio de la observacion y
comunicacion constante
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL \ : .
PUESTO: COORDINADOR (A) DE PROGRAMA PAAD
DIRECCION: Asistencia Alimentaria Directa
TELEFONO: | e
Jefe Inmediato ‘ Director (a) del DIF Tepatitlan
Puesto estudiado ‘ Coordinadora de PAAD
UBICACION: , ‘
Puestos directos ‘
FUNCION Tiene como objetivo mejorar la alimentacion de familias vulnerables otorgandoles despensas
PRINCIPAL: con alimentos basicos.
FUNCIONES GENERALES
1 | Organizar y administrar la distribucion del apoyo para que se beneficien las personas mas necesitadas
2 Entrega de despensas, 4 dias por semana en delegaciones que conforman el padron
3 Crearun comité en las comunidades con las personas beneficiadas
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Informar a las personas el dia que se les dard el apoyo, por medio de llamadas telefonicas o avisandoles de
manera personal si no hay forma de localizarlas
2 | Llenar las cartas compromiso con la firma de los beneficiados
3 | Hacer estudios socioecondémicos a las personas que solicitan el apoyo (ENINAS)
4 | Enviar ENINAS para su evaluacion, en las que se capturan todos los datos para enviarlo a DIF Jalisco
S | Formar padrones de beneficiados
6__| Armar expedientes de todas y cada una de las personas beneficiadas de todas las delegaciones
7 | Avisar a las personas que fueron beneficiadas y estan dentro del padron
_8 | Realizar platicas a los beneficiados en las comunidades, después de haber recibido el apoyo
9  Realizar lista de espera a personas que son candidatos
10___Enwviarla prngmmm‘i('m de horarios de entrega revision
FUNCTONES ADICIONALES
1 Apoyo al programa de desayunos escolares
2 Apoyo en actividades propias del Sistema DIF Tepatitlan cuando es requerido

INTERNAS Almacén y auxiliar PAAD PARA:

CON: Dar seguimiento al proceso de entrega
de despensas en las distintas
delegaciones del municipio

EXTERNAS No aplica PARA:

CON: No aplica.
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
et MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DEL PROGRAMA PAAD
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Indistinta
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Compromiso e Computacion
e Responsabilidad e Captura de datos
e Habilidades sociales e Manejo de archivo y expedientes
e Empatia
e Comunicacion
e Organizacion
e Trabajo en equipo

CAPACITACION

Inicialmente se recibe una capacitacion durante un dia en DIF Jalisco, periddicamente se realizar otras donde se brinda
informacion sobre como se maneja el programa, llenado de formatos y entrega de despensa

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se informa a direccion sobre cualquier movimiento que se realiza, la evaluacion es por parte de DIF Jalisco mediante la
revision de ENINAS y se le otorga una calificacion dependiendo del llenado de las mismas, asi mismo se revisa que se
efectiien adecuadamente las actividades del programa
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,\{") i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

fop atitlan
NOMBRE DEL . e \
PROMOTOR (A) DE DESAYUNOS ESCOLARES
PUESTO:
DIRECCION: Asistencia alimentaria
TELEFONO: | e
[ 1
Jefe Inmediato ‘ Directora ‘
Puesto estudiado \ Encargado de programa |
: j 4
UBICACION: . e
Puestos directos 1 No Aplica |
FUNCION Identificar las escuelas de bajos recursos y brindarles apoyo alimentario
PRINCIPAL:
FUNCIONES GENERALES
1| Elaborar un cronograma de-actividades-a realizar.
o) Reals al-edleila-dela PRvry de arda-a-la adalidad-de-dega atrone-eada-ecernela
< L\\./GIJILAOIL A2 8 \/Oll\/bll\} v IOIO \./lllfl usuo v (.l\/bl\./l\al\} (.l 1a uJuu(.uxuuu v uvou] Ull\JD \alu\d Ll\./ll\./ vaua \./DUU\./ILI
3 Realizar las notas y recibos de recuperacion de las escuelas beneficiadas
FUNCIONES ESPECIFICAS
1| Capturar el monto-de dinero recibido-de las entregas
o] Haecer-d del-dinera-aeciikais lad ada de-] dea Tiad
<l 116[\/\/1 U\/PUDIL\J UCT ulll\;l\] avunnmaracyo uaua VIUIIIUD (e w7 IUD U\JDCI)’ UIIUD \/UUI auuo
3+ Apoyo-enactividades de almacén en el cargamento-y el calculo de despensas-a entregar n-las delegaciones
4 Realizar-natacsi—recthacde-erratacdetreciiperactan
- INCTATrrZar 1rmottas _y ITCCTOUS UdUo vautas uv l\.«\.«ul)\.«l ACTUIT
I A-etiralizactrdn-de-nadreones
J P KULUullLAu\alUll v Fu\.ll\.l AT )
6 A 1rae-da alim athi al-eada-mec
J ny\)_y Cll \/11 lJlClI.IUQD Juv Ull\/lltﬂ\/lull cuuuuul,cu 1a L/ 11151\/11\/ l}\/l DUIICI.I \/aua 11T S
- Anliear-enenestacalocacictente
T nl}ll\aﬂl viivuvsitas a 1vs ﬂDlDl\alll\aD
Q R lizar-ranatt | tivrdadecdirrarda—a-ds 1AR
O INCarrzar l\.«PUl WS aoacuavidaadcs UIIIBIUU Ao CuTIvuIT
90— Realizar-superviston-alas-eseuelas-de-manera-espontanea-sobre-el-programa
10  Acudir a Guadalajara con los formatos impresos para su posterior revision y presentarlos en DIF Jalisco
FUNCIONES ADICIONALES
1 Apoyo en actividades que resulten propias-del almacén.
3| Rocithirel-dinera-dedacdatactaneccededacrnracranrac—PA-A PP -—Pecayimnacoaaoe. reex~PR-OAJNNE
] l\\a\/lull \/1 ulllblU u\/ 1ao uULaUlUllbD Ub lUD Pluélﬂlllﬂo 1AL, U\/Dﬂ)’ urnvs uouuuuuo )’ I INUAALIVITNL
3—Administrar-el-producto-a-entregar-por-parte-del-programa-PROAEIMNE
4  Colaborar en los eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se requiere

INTERNAS PARA:

CON: Almacén Apoyar con estrategias para realizar
las actividades respecto a los
programas alimenticios y ayuda fisica
para distribuir los desayunos escolares

EXTERNAS No aplica PARA:

CON: No Aplica
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | PROMOTOR(A) DE DESAYUNOS ESCOLARES
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Indistinta
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Organizacién e Matematicos
e Facilidad de palabra e Administrativos
e Trabajo en equipo e Contabilidad
e Coordinar Actividades y trabajo en equipo e Computacionales
e Solucién de problemas
e Establecimiento de acuerdos
e Toma de decisiones
e Comunicacion Asertiva
e Responsabilidad

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco, abordando las generalidades del programa como: capturar en el sistema,
focalizar a los nifios con vulnerabilidad, llevar a cabo el programa de manera efectiva. Las capacitaciones se realizan
periddicamente

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion se recibe por parte de DIF Jalisco de manera periddica para supervisar que todo lo relacionado con el
programa se efectie ordenadamente. Ademas hay observacion directa y comunicacion constante con direccion.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
NOMBRE DEL ! } -
PROMOTOR (A) DE PROGRAMA DE NUTRICION EXTRAESCOLAR
PUESTO:
DIRECCION: Asistencia Alimentaria
TELEFONO: | e
UBICACION: ) Coordinador (a) de DIF Tepatitlan ‘
Jefe Inmediato
i
I e e— T
Puesto estudiado | Encargada de Nutricion Extraescolar ‘
Puestos directos ' .
| No Aplica
L
FUNCION Apoyar a las familias dandoles una orientacion alimentaria y entregandoles una dotacion de
PRINCIPAL—fechedirigidaanifos menores de-3-aftos; que o estémrescotarizados:
FUNCIONES GENERALES
1 Prnpnrr‘innm‘ el apoyo alimentario (ler‘hp) alas familias-mas- vulnerables del mlmim'pin de Tppqtiﬂfm y_Sus
delegaciones-
2 Brindar orientacion alimentaria a las madres de familia por medio de charlas informativas.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Focalizar las familias mas vulnerables para ofrecerles el apoyo
2| Convocar a las personas para que acudan al DIF Tepatitlan cada que es necesario formar un nuevo padron.
3 Aplicar estudios socioeconomicos a todas las madres de familia aspirantes al apoyo alimentario
4 | Recabar los documentos solicitados a cada participante de acuerdo a los lineamientos del programa.
: hmaaks} ]no ﬂvi’\ﬂl[“lﬂl‘l’\fﬂﬂ I]ﬂ [‘C\AC\ DErSOona QC‘I"\‘I‘V‘QI‘\"D Q CD‘I‘ I‘\DI‘\DF{‘IQI‘Q Con Q] Q‘l’\f\‘ln
5 - Armar los expedientes a persona aspir beneficiada con el apoyo
6 | Capturar los datos requeridos de las asplrantes en la paglna correspondlente de DIF Jalisco.
o | T f¢ ar-a-lac-Pereena aae £3 ale ada de-aerrerd latieta-recibida-de
T arroriiiar a ' 1as l}\/l oSuTias Li TUCIUIT D\/IUUUIUIIGUQD l}cua l}al ll\/ll}ﬂl \/11 \/l l}l staula \Siwiyeivisiviguivg \4U11 ra1rstareeivigaa uac
DIF Jalisco.
8 | Recibir cuotas de recuperacic')n de los participantes en el programa.
0 Elaboerar cte arne-e-tiee-el-dinera-rectbida-detacernotac-de-ree a1
7 I_JI(JUUL al u11 lJLU)’ U\AI-U \/ll \/1 \1“\/ OV ULIIive LI ulll\/LU IUUIUIUU uvias vuaulas ULl UULJ\/I avivll PUL \/J \/111111\] vil 1a \/Ulllljl“
de semillas para hortalizas, arboles frutales y fruta de temporada.
PR L2V SN NUUI. U NUE. LONE S BUUISEY S JAE UK ONNUSISID: LS RSINDUOL MUSUE NONE LN SRS DU =0 § -1 O BN
U UUT ararastTriiaurvo gl ralnniiia ' ia golaviviravivonv \JUII\/DPUIL\JI\Jlll«\J v avuuradua 1os 1irvarnnvritos av o1y JUILDUU,
wnto-condos-arboles—frutales—semillanarahortalizasslafrta-de-temporada—asionada
junto con los arboles frutales, semilla para hortalizas y la fruta de temporada asignada.
1 Rccabar las firmas de las personas cuando reciben su dotacion como cvidencia
12| Impartir una charla de orientacion alimentaria cada que se les entregara su dotacion como complemento del apoyo.
13 | Realizar reportes quincenales de actividades dirigidos a la direccion del DIF Tepatitlan.
14 | Elaborar reportes mensuales dirigidos a DIF Jalisco donde se incluyen las entregas totales del mes, las firmas de
I'las personas que recibieron el apoyo, evidencias fotograficas de las charlas impartidas de cuando se entrega el
apoyo.
FUNCIONES ADICIONALES
Colaborar-en-las-actividades Pcppr‘ialpc y-eventos prr\pinq del-Sistema DIE Tppaﬁﬂs’:n
2 Cumplir con las actividades extras designadas por el jefe inmediato.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON:
No aplica No aplica
EXTERNAS PARA:
CON: DIF Jalisco y poblacion vulnerable del municipio.
Ejecutar el programa de acuerdo a los
lineamientos establecidos y entregar
las dotaciones correspondientes.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | PROMOTOR (A) DE PROGRAMA DE NUTRICION EXTRAESCOLAR
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Trato amable e Manejo y organizacion de archivo
e Servicio al usuario e Paqueteria de office
e Responsabilidad e Alimentacion y Nutricion
e Iniciativa e Manejo de grupos
e Organizacién
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco sobre aspectos relacionados con la correcta ejecucion del programa y por
parte de la direccion y presidencia se obtiene todo el apoyo necesario para desempeiiar las funciones del puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante con jefe inmediato y supervision de actividades por medio de los reportes. La
evaluacion es por parte de DIF Jalisco.
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K’) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL A e ]
PUESTO: ENCARGADO (A) DE ALMACEN
DIRECCION: Almacén
TELEFONO: |
Jefe Inmediato ‘ Director (a) del DIF Tepatitlan ’
l
, Puesto estudiado ‘ Almacén |
UBICACION: = == —
Puestos directos l Auxiliar de Almacén l
FUNCION Realizar las entregas de todos los programas de asistencia alimentaria
— PRINCIPAL:
FUNCIONES GENERALES
1 Entrecas-en 1 e 1 1174 1A
1 Entregas S amas-de-ayuda-alimentaria;serealizalafu crativa
2  Entrega de despensa en las distintas delegaciones, escuelas y direcciones particulares
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 n‘l"ﬂﬂ‘l’l;’7ﬂ‘l‘ AVA ‘I"P(“;]"\‘;T P] aADoNO-dgue-Se ]]F“IQ a_9-entrecar.
- =) A e v by i e -
2—-Chofer
3  Fumigar el almacén y mantener ordenada el area de trabajo
| FUNCIONES ADICIONALES

1  Apoyo en diversas actividades cuando se trata de eventos que sean propios de la unidad
RELACIONES

INTERNAS PARA:
CON: Encargados de programas de asistencia alimentaria Que los usuarios reciban el apoyo en
el lugar donde se encuentren

EXTERNAS DIF Jalisco PARA:

CON: Recibir las despensas y demas
alimentos de los programas de
asistencia alimentaria.
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
et MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ENCARGADO (A) DE ALMACEN
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No aplica
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Organizacién e Matematicas

e Limpieza e [Estadistica

e Responsabilidad e Contabilidad

e Puntualidad

e Destreza en matematicas

o Agilidad

e Compromiso

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco, referente a la organizacion y revision del producto, observar que llegue
en buenas condiciones, calcular espacios, inspeccionar que los almacenes se encuentren libres de plagas

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante la observacion y comunicacion continua con direccion.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL . G
PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN
DIRECCION: Almacén
TELEFONO: |
Jefe Inmediato Director (a) Sistema DIF Tepatitlan \
l
Puesto estudiado ‘ Auxiliar de Almacén
UBICACION: , |
Puestos directos ‘ .
| No aplica
FUNCION Apoyo en todas las actividades designadas por el encargado de almacén
PRINCHPAL:
FUNCIONES GENERALES

1 Apoyar en cuanto al control de entradas y salidas de almacén e inventario de las existencias cada fin de mes

Recepcion v verificacion de los suministros gue se encuentran en buen estado

2  Entrega de despensa en las distintas delegaciones, escuelas y direcciones particulares

FUNCIUNES ESPFLUCIFICADS

1 | Organizar y recibir el apoyo que se llevara a entregar
2 | Chofer
3 | Fumigar el almacén y mantener ordenada el area de trabajo
4 Las demas unciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne el encargado
l FUNCIONES ADTCIONATES
1  Apoyo en diversas actividades cuando se trata de eventos que sean propios de la unidad
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Encargados de programas de asistencia alimentaria Que los usuarios reciban el apoyo en
el lugar donde se encuentren
EXTERNAS No aplica PARA:
CON: No aplica
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | AUXILIAR (A) DE ALMACEN
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: No aplica
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Organizacién e Matematicas
e Limpieza e Estadistica
e Responsabilidad e Contabilidad
e Puntualidad
e Compromiso

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco, referente a la organizacion y revision del producto, observar que llegue
en buenas condiciones, calcular espacios, inspeccionar que los almacenes se encuentren libres de plagas

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante la observacion y comunicacion continua con direccion.
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AREA JURIDICA
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Tepatitlan

NOMBRE DEL
PUESTO:

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

DIRECTOR (A) JURIDICO DE DIF TEPATITLAN

DIRECCION:

TELEFONO:

Area Juridica
Ext. 112

UBICACION:

FUNCION
PRINCIPAL:

Jefe Inmediato Delegado (a) Institucional
i
Puesto estudiado | Director (a) juridico de DIF Municipal

No Aplica

Puestos directos ‘

Supervisar y elaborar todos los asuntos juridicos que guarden relacion con el Sistema DIF,
desde asuntos laborares, administrativos, jurisdiccionales, el trato con trabajadores y asuntos

directos

FUNCIONES GENERALES

Elaboracion de contratos y convenios laborales, administrativos, juicios laborales
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Elaboracion-de-contratos-de compra-venta

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contratacion-de nuevo-personal

Elaboracidon-de-finiguitos
Hiaboraclion-ae-Hquios

W N =

_Elaberacion-de-denuncias

FUNCIONES ADICIONALES

1 I Participar en los eventos que correspondan al Sistema DIF

RELACIONES

INTERNAS

PARA:

CON: El patronato y las areas relacionadas con Administracion Brindar informacion de cambios y

llevar a cabo un trabajo en conjunto
adecuado, que de mayores resultados

EXTERNAS No aplica

PARA:
No aplica
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Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | DIRECTOR (A) JURIDICO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en derecho o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e (Capacidad de andlisis e Conocimientos Juridicos
e Observacion e Legislacion en derecho administrativo
e Organizacion e Trasparencia
e Responsabilidad
e Liderazgo
e Prudencia
e Toma de decision

CAPACITACION

No se recibe capacitacion para este puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se evalua cuando hay sesiones de Patronato, se informan cambios, despidos, juicios, personal nuevo, rotacion del personal
y deserciones
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL e ]
PUESTO: ASESOR JURIDICO
_ DIRECCION: Asesoria Juridica
TELEFONO: Extension 109
UBICACION: - ,
Jefe Inmediato Director (a) de DIF Tepatitlan
z I
Puesto estudiado Asesor Juridico
Puestos directos ‘ No Aplica
FUNCION Brindar asesoria juridica a personas de escasos recursos y resolver problemas legales a
PRINCIPAL: aquellas personas que no tienen manera de solventarlos. Se atienden:

Divorcios por mutuos consentimiento, convenios, entre otros.

TN DA

Al e NP alk Fas Sa nfalWal ra)
FUNCIUINLES GLINERALRS

1 | Dar asesoria a quien lo requiera; se escucha la problematica, se analiza desde la perspectiva legal y se le da el

seguimiento correspondiente dependiendo el caso.

2 Hacerles saber sus derechos y obligaciones como parte de las asesorias legales.

Al B NFalk FaC N nFalh nfak )Y nFal & npi FalWirel
FUNCIUNLES ESIFEUIFICAS

Hacer canalizaciones a fortalecimiento al matrimonio en el caso de los divorcios, para buscar la integracion de la

pareja y cuando se considera necesario al area de psicologia.

Apoyar a los usuarios y atender sus necesidades dependiendo de la problematica que presenten.

Llevar el seguimiento de las asesorias juridicas hasta su término, realizando las acciones encaminadas a la
integracion familiar, para el beneficio de sus integrantes y en especial de los menores, dando a conocer las

obligaciones y derechos de los involucrados.
Asistir y atender las audiencias en torno a las fechas que indique el juzgado.
Elaborar reportes quincenales donde se incluyen todas las actividades realizadas en cuanto al total de usuarios

atendidos, tipo de atencion, visitas a los juzgados por mencionar algunas.

F A OEANTF-CA-RNICTFAN AT C

Apoyar en actividades propias de los eventos especiales de DIF Tepatitlan cuando se requiere.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Con el coordinador (a) de fortalecimiento al matrimonio. Dar platicas juridicas a las personas
que van a casarse.
EXTERNAS PARA:
CON: Juzgado del Municipio y demds instituciones o sectores | Brindar atencion y seguimiento a los
involucrados en cada caso. casos que se presentan en el area.
( ]
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ASESOR JURIDICO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en derecho o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Observacion e Juridicos y legales
e Analisis e Derechos y obligaciones de nifios y adultos
e Escucha e Litigaciones
e Facilidad de palabra
e Persuasion
e Responsabilidad
e Empatia
e Etica Profesional
e Confidencialidad
e Servicio al usuario

CAPACITACION

No se recibe capacitacion en este puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se reportan las actividades realizadas en el 4rea mediante los reportes.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
ggg;?ga DEL COORDINADOR (A) DE FORTALECIMIENTO AL MATRIMONIO
_ DIRECCION: Asesoria Juridica
TELEFONO: |
UBICACION: -
Jefe Inmediato . Director (a) DIF Tepatitlan
i
Puesto estudiado Coordinador (a) de fortalecimiento al matrimonio
Puestos directos :
Abogados
FUNCION Dar informacion, atencion y prevencion a las parejas en todo lo relacionado con el
. PRINCIPAL: matrimonio

FUNCIONES GENERALES

1 | Impartir las platicas prematrimoniales desde el punto de vista psicologico cada ocho dias a las parejas que van a

casarse y que se registraron previamente.
2 | Participar en las sesiones de avenencia desde la parte psicoldgica que se realizan cuando una pareja esta pasando

por el trdmite de divorcio.
3 | Elaborar cronograma con horarios para determinar cuando le corresponde a cada abogado de DIF Tepatitlan dar
su intervencion en las sesiones de avenencia y en las platicas prematrimoniales.

4 | Supervisar que todos los abogados cumplan con su participacion cada que les corresponda.

5 _ Atender todos los imprevistos y realizar los ajustes necesarios en la organizacion de los turnos para los abogados.

FYT\TI“‘TI\\TITC‘ ADICIONALELES

|

VUINCIUINLDD ADICIVUINAALILNT

1  Participar en los eventos especiales de DIF Tepatitlan u otras actividades cuando se solicita el apoyo.

contraer matrimonio o que atraviesan un tramite de divorcio.

INTERNAS PARA:

CON: Todos los abogados del Sistema DIF Tepatitlan. Organizar y  supervisar  sus
intervenciones con las parejas que se
van a casar o a divorciar.

EXTERNAS PARA:

CON: Parejas de Tepatitlan y sus delegaciones que pretenden | Dar intervencion correspondiente

desde el punto de vista psicolégico.
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Tepatitian

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE FORTALECIMIENTO AL MATRIMONIO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

Solucion de problemas
Responsabilidad
Comunicacion Asertiva
Buena expresion verbal
Buen trato con las personas
Trabajo en equipo

Manejo de grupos

Aspectos psicologicos involucrados en el
matrimonio.

Legales

CAPACITACION

No se recibe capacitacion en este puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante sobre las actividades que ahi se realizan.
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL . \
PUESTO: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DIRECCION: Sistema DIF Tepatitlan
TELEFONO: e —
Jefe Inmediato ‘ Director (a) DIF Tepatitlan |
Puesto estudiado Jefe de la Unidad de
UBICACION: L Trasparencia
FUNCION Informar y recibir solicitudes de informacion de los ciudadanos que requieren conocer alguna
PRINCIPAL: informacion publica fundamental
FUNCIONES GENERALES
T—Revision-constante-deta-Plataforma INFOMEXJalisco
2— Compartiry actuatizar fa informacion que Se encucntra e ta piataforma.
3  Actualizar la informacién fundamental de transparencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar-y dar seguimiento-a las solicitudes correspondientes-de la plataforma INFOMEX

Dar respuesta antes de ta fecha establecida a Ias solicitudes, unicamente brindando informacion fundamentat
Cerciorarse de que la informacion publica se esté actualizando, (Nominas, contratos, etc.)

W N ==

I FUNCIONES ADICIONALES

1  Participar en los eventos que correspondan al Sistema DIF

INTERNAS PARA:
CON: Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan Informar de los cambios
EXTERNAS PARA:
CON: El Instituto de Transparencia del Estado de Jalisco La rendicion de cuentas

Instituto Nacional de Informacion Publica.
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Tepatitlan

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | JEFE (A) DE LA DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en derecho o equivalente-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios.
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Informatica
e (Capacidad de andlisis e Uso de redes
e Observacion e Conocimiento de la plataforma INFOMEX
¢ Organizacion e Conocimiento en derecho
e Responsabilidad
e Liderazgo
e Prudencia
e Toma de decision
e Servicio al cliente
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de ITEJ (Instituto de Trasparencia del Estado de Jalisco) e INAP (Instituto Nacional de
Informacion Pablica); todo lo referente a la rendicion de cuentas, seguridad etc.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Evaluacion constante por parte del Instituto ITEJ
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL g
PUESTO: TRABAJADOR (A) SOCIAL
DIRECCION: Asistencia Social
TELEFONO: Extensién 109
UBICACION:
Jefe Inmediato Director (a) de DIF Tepatitlan
Puesto estudiado Trabajador (a) social ‘
Puestos directos — 1
No Aplica ‘
FUNCION Brindar asistencia social a la poblaciéon mas vulnerable de Tepatitlan y sus municipios
PRINCIPAL: atendiendo e identificando todas sus necesidades. Se otorgan apoyos para medicamento,
despensa, transporte, actas de nacimiento, hospitalizaciones, entre otros mas dependiendo la

solicitud del usuario.

FIINCIONFES-CENERA
T-UONCTOUNED - O NIY

1  Atender las solicitudes de los usuarios que se presentan durante el dia y dar el seguimiento necesario.
FUNCIONES-ESPECIFICAS

1 | Aplicar los estudios socioeconoémicos en las colonias y poblados pertenecientes al Municipio, en el caso donde las
personas cumplan con los requisitos para ser beneficiados con los distintos programas en materia de asistencia
social o el solicitado por el usuario.

2 | Apoyar a otras Unidades administrativas del DIF Tepatitlan con la aplicacion de estudios socioecondmicos para
que puedan proporcionar otro tipo de beneficios.

3 | Recibir los documentos establecidos de cada solicitante siguiendo los lineamientos propios de la asistencia social.

4 | Realizar visitas domiciliarias, investigacion social y de campo requerida para corroborar datos brindados por los
usuarios referentes al apoyo solicitado.

~ 5 | Buscar ingresos para los apoyos internos o externos.

6 | Realizar diagnoésticos sociales para identificar las necesidades de la poblacion mas vulnerable.

7 | Hacer canalizaciones a otras areas de DIF Tepatitlan o a otras instituciones publicas dependiendo de la necesidad
referida por el usuario.

8 | Realizar las demas acciones necesarias para dar seguimiento a los casos que se presentan.

9 | Recibir los oficios de estudio de cada una de las solicitudes y llevar un control de las contestaciones mediante una
bitacora donde se registra el avance del apoyo solicitado.

10 | Elaborar un registro de los tipos de apoyos solicitados, describir la necesidad inmediata que se atendio, datos de
identificacion de los usuarios y mantenerlo actualizarlo.

FUNCIONES-ADICIONALES
1 Colaborar en los eventos y actividades especiales propias de DIF Tepatitlan cuando se requiere el apoyo.
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Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Otras areas propias de DIF Tepatitlan. Hacer las canalizaciones
correspondientes y apoyar con la
aplicacion de estudios
socioecondmicos.

EXTERNAS PARA:

CON: Instituciones publicas compatibles con DIF Tepatitlan y con | Gestionar los apoyos para la poblacion

la comunidad en general. que lo solicita y realizar las acciones
necesarias para cumplir con el puesto.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | TRABAJADOR (A) SOCIAL
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Trabajo Social 0 equivalente.- TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 anos.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Responsabilidad e Diagnosticos Sociales
e Escucha e Atencion a la poblacion
e Observacion e Relaciones Publicas
e Analisis e Investigacion de campo
e Empatia e Remas relacionados con la Asistencia Social
e Servicio al usuario
e Solucién de problemas
e Comunicacion asertiva
e Iniciativa

CAPACITACION

No se recibe capacitacion en este puesto de trabajo.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante y se reportan las actividades desempefiadas mediante los informes y bitacoras.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
Eggéﬁlgz ITE COORDINADOR (A) DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
”DIRECCI(')N: Atencion al adulto mayor
TELEFONO: Extension 108
UBICACION:
Jefe Inmediato ‘ Coordinador (a) de DIF Tepatitlan ‘
p— =< | =
Puesto estudiado ‘ Coordinador (a) de atencion al adulto mayor |
| ! |
Puestos directos No aplica ‘
FUNCION Brindar un espacio para que el adulto mayor de Tepatitlan que acuda al Sistema DIF
PRINCEHAL: Tepatitlan-tenga-una-mejor-calidad-de-vida
FUNCIONES GENERALES
1 | Brindar la atencién necesaria para que los adultos mayores aprendan a utilizar su tiempo mediante talleres y demas
actividades.

FUNCIONEDS ESFECIFICADS

1 Conformar padrones de adultos mayores de 60 afios de acuerdo a su solicitud voluntaria incluyendo sus datos

personales de identificacion.

2 Hacer que los_adultos mavores pnednn ensenar a otros lo que ellos ap‘rendiernn durante el transcurso de su vida a
sus otros compafieros

3 | Promover y coordinar talleres de diversos tipos a todos los participantes para mantenerlos activos

4 | Orientar a personas que soliciten informacion general y especifica de atencion integral al adulto mayor.
5 | Preparar a los adultos mayores para su participacion en los eventos que convoca DIF Jalisco en sus distintas etapas:
eleccion de la reina de la tercera edad del estado y la jornada cultural deportiva

6 | Enviar a DIF Jalisco los datos de los participantes en los eventos oficiales con comprobante de edad.
71| Realizar reportes.quincenales dirigidos.a direccion y presidencia _con todas las actividades realizadas en el
programa con los adultos mayores

8 | Elaborar reportes mensuales dirigidos a DIF Jalisco con la informacion solicitada

9 Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato

I FUNCIONES ADICIONALEDS

1 _Colaborar en las actividades especiales y eventos propios del Sistema DIF Tepatitlan cuando se requiera el apoyo.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica

EXTERNAS PARA:

CON: DIF Jalisco, adultos mayores de Tepatitlan y sus delegaciones. | Desempefiar las funciones propias del
programa de atencion al adulto
mayor.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: [ COORDINADOR (A) DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Indistinta
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Trato amable e Manejo de adultos mayores
e Servicio al usuario e Temas de asistencia social
e Responsabilidad e Procedimientos administrativos
e Iniciativa e Manejo de paqueteria Office
e Organizacién
e Creatividad
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco en todos los aspectos referentes al programa de atencion al adulto mayor.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante y los reportes de actividades referentes al programa.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL . ]
PUESTO: PROMOTOR (A) DEL PROGRAMA APCE
DIRECCION: Atencion a la Poblacion en Condiciones de Emergencia
TELEFONO: | e
UBICACION:
Jefe Inmediato Director (a) de DIF Tepatitlan
= !
Puesto estudiado [ Promotor (a) del programa APCE
Puestos directos .
! No Aplica
FUNCION Habilitar y resguardar a la poblacion vulnerable de Tepatitlan y sus delegaciones cuando se
PRINCIPAL: presentan incontinencias ambientales como lluvia extrema, inundaciones, granizadas, frios

extremos, buscando un refugio para mejorar sus condiciones.

FINCIONFS-CENFRALES
TrOTN CTOUNED O VIR

I

1  Apoyar a la poblacion en condiciones de emergencia brindandoles un refugio.

FINCIONFS- FEFSPECIFICAS
™UT T ETCITICTY

NCITUINLLDY

Detectar las zonas mas vulnerables del Municipio y delegaciones que requieran de este tipo de apoyos.

Brindar cobijas, bufandas, sudaderas u otros recursos utiles a las zonas detectadas dependiendo la necesidad.

DN B W -

| Dar seguimiento a las emergencias cuando se presentan.
Realizar reportes quincenales dirigidos a direccion donde se incluyen todas las actividades realizadas.
Elaborar reportes de actividades dirigidos a DIF Jalisco en los casos que se presenta un refugio abierto, se anexa

el total de familias beneficiadas, edades, tipo de apoyo que se les dio.

FI INCIONFEFS-APICIONATL-ES

UINCITIUINLDDYD AJICIUJINAALITAT

2 | Apoyar en actividades de chofer y mantenimiento cuando se solicita el apoyo.

3 Colaborar en las actividades y eventos especiales propios de DIF Tepatitlan cuando se requiera.

INTERNAS PARA:

CON: Otras areas internas del Sistema DIF Tepatitlan. Apoyar con las reparaciones
solicitadas.

EXTERNAS PARA:

CON: La comunidad vulnerable de Tepatitlan y delegaciones. Brindar los apoyos necesarios de
acuerdo a sus necesidades.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | PROMOTOR (A) DEL PROGRAMA APCE
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria.
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afos
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Responsabilidad e Atencion en condiciones de emergencia
e Agilidad e Primero auxilios
e Tolerancia e Sistemas de computacion
e Iniciativa
e Servicio al usuario
CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco y consisten en realizar imitaciones de simulacros poniendo en practica
los primeros auxilios, busqueda de rescate, control de incendios y evacuaciones.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante y atendiendo a las instrucciones brindadas sobre apoyo requerido.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
'NOMBRE DEL
PUESTO: INTENDENTE (2)
DIRECCION: Servicios Generales
TELEFONO: | e
UBICACION: : o
Jefe Inmediato Director (a) de} DIF Tepatitlan ‘
1
Puesto estudiado ‘ Intendente ‘
Puestos directos .
‘ No Aplica ‘
FUNCION Ser responsable de mantener limpios los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
PRINCIPAL:

|

FUNCIONES GENERALES

1  Mantener limpias todas las areas e instalaciones de la Institucion

FUNCIONES ESPECIFICAS

LEimpiar pisos, puertas, ventanasy pasillos de la institucion:

Timpiar et mobitiario de Sus arcas asignadas
| Llevar la basura al Tugar indicado para su concentrado.

Realizar 1a timpieza de tos bafios
T Reportar anomalias que se observen en sus herramientas o materiales de limpieza

Solicitar a 1a persona encargada 10s productos y materiales de limpicza necesarios

AN B Wy ==

Apoyar en tas actividades de limpieza de jardines
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne su superior inmediato.

l

FUNCIONES ADICIONALES

1  Apoyar en eventos publicos, talleres y demas actividades propias de DIF Tepatitlan cuando se solicita.

INTERNAS ) PARA:

CON: Areas de la Institucion Mantener limpias las instalaciones.
EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | INTENDENTE
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indefinido
EDAD: Indefinida
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Responsabilidad e Limpieza en general y mantenimiento
e Buena presentacion e Uso de herramientas y productos de limpieza
e Trato amable
e Trabajo en equipo
e Agilidad
e Disponibilidad
e Iniciativa
e Seguir instrucciones
e Higiene
e Orden

CAPACITACION

Previamente a ocupar el puesto se explica la organizacion de las instalaciones y actividades a desempeiar.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de la observacion directa al trabajo realizado.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL ) .
PUESTO: MANTENIMIENTO
DIRECCION: Servicios Generales
TELEFONO: | e
UEICECIUN, _ ‘ Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan ]
Jefe Inmediato ‘
i
Puesto estudiado ‘ Mantenimiento ‘
Puestos directos ‘ No Aplica ‘
FUNCION Dar mantenimiento y reparar las areas de la institucion para un buen funcionamiento de las
PRINCIPAL: mismas.

I

FUNCIONES GENERALES

1  Realizar las reparaciones necesarias en las diferentes areas del DIF.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1—{-Instalar-tuberias; reparar-fugas-de-agua;-y-demas-de-acuerdo-a-los-requerimientos-que-se-presenten:
2 RCdliLdl illbtdldbiUllUb Clébtlibdb Yy lllC\/(’illibdb dC dCUcl dU d 1Ub IT{UlI illliclltub quc ST Pl esenten:
3—Realizarinstalacionesy reparaciones-de ptomeria; hidraulicas; sanitarias; etc:
4—Conocer y manejar tas herramientas etectromecanicas en generat:
5| Dar mantenimiento correctivoy preventivo a los muebles ¢ inmuebles de la institucion
6—Reportaraljefe mmediato tasanomatias que se presentenrdurante sus-horas de trabajo
7| Registrar en una bitacora las reparaciones hechas en las instalaciones.
8—Efectuartoscambios y movimientos que soticiten tas diferentes-areas de ta mstitucion:
‘7\ AbtudiiLdl lUb illVClltdI iUb Yy lUb lcgibﬁ [ON) dt:l d}llldbéll dU llclldllliclltdb Yy CquipUb
10— Ordenarsus productos y matertates; ast como herramientas de trabajo
1t— Brindar mantemmiento-preventivo-y correctivoem tas-YUnidades-y-Centros propios de DiF-Tepatittan:
12 Elaborar un reporte diario y mensual de las actividades realizadas propias de su area
FUNCIONES ADICIONALES

1—"Brindar-apoyo-en-todas-las-actividades-extras-que-surjan-de-mensajeria-e-intendencia:
Colaborar en las actividades especiales y eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se solicita el apoyo.

INTERNAS PARA:

CON: Areas de la institucion
Realizar reparaciones, instalaciones,
adaptaciones y demas.

EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | MANTENIMIENTO
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Responsabilidad e Plomeria

e Agilidad e FElectricidad

e Trato amable e Pintura

e Seguir instrucciones e Herreria

e Trabajo en equipo e Hidraulica

e Paciencia e Sanitaria

e Iniciativa

e Trabajar bajo presion

e Adaptabilidad

CAPACITACION

No se recibe capacitacion en este puesto, inicamente se reciben instrucciones de las necesidades que van surgiendo.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Mediante la observacion directa en sus actividades desempenadas.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL . s
PUESTO: CHOFER
»_DIRECCI(')N: Servicios Generales
TELEFONO: | e
UBICACION:
Jefe Inmediato ‘ Director (a) del Sistema DIF Tepatitlan
g
Puesto estudiado ‘ Chofer ‘
Puestos directos - ‘ ) ‘
No Aplica ‘
FUNCION Proporcionar el apoyo de transporte de bienes y personas requeridos en la Institucion.
L PRINCIPAL:

TEINCOTFON NP A LTQ

FUNCIONES GENERALES

Realizar las diversas diligencias de diferentes direcciones y coordinaciones de acuerdo a las instrucciones recibidas

Contar con licencia de conducir vigente

FINCIONES FEFSPEFCIFICAS
TUINCTUNTOEOT ITTITTICTIXY

IN

Verificar que dentro del vehiculo se encuentre la tarjeta de circulacién o los permisos correspondientes para
circular.

Vigilar el buen estado de los vehiculos asignados al momento del uso

Conducir con precaucion y tomar las medidas pertinentes para resguardar la integridad fisica del personal y
productos transportados.

Mantener informado al jefe inmediato o a la persona correspondiente sobre sus movimientos en los vehiculos

oficiales
Solicitar con anticipacion el mantenimiento de los vehiculos cuando se requiere.

Transportar los productos que se distribuyen a la poblacion y delegaciones de acuerdo a los programas de asistencia
alimentaria.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su cargo asigne el jefe inmediato

FIINCIONES-ADICIONALES
D XTI CTTONALTERDY

TUTNVCTO NI

Apoyar en todas las actividades extras de mantenimiento, almacén, intendencia, mensajeria y demas que se

presenten.
Colaborar en las actividades especiales y eventos propios del Sistema DIF Tepatitlan cuando se solicita el apoyo.

RELACIONES
INTERNAS ) PARA:
CON: Areas de la institucion Realizar traslados varios
EXTERNAS PARA:
CON: No aplica No aplica
( ]
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | CHOFER
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | No necesaria
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinta
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Conducir con precaucion e Mecanica

e Trato amable e Comunicacion vial

e Adaptacion e Reglamento de transito

e Iniciativa e Educacion vial

e Responsabilidad

e Seguir instrucciones

e Tolerancia

CAPACITACION

No se recibe capacitacion en este puesto, inicamente se reciben indicaciones de lo que se va requiriendo.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de la observacion directa en sus funciones desempefiadas
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
et MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

CAETF

CENTRO DE ATENCION ESPECIALIZADA EN TERAPIA
FAMILIAR
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,\"&) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

Tepatitlan

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO:

COORDINADOR (A) DE CAETF

DIRECCION: CAEFT Centro de Atencion Especializada en Terapia Familiar

TELEFONO: |

Jefe Inmediato l

l

Directora l

Puesto estudiado ‘ Coordinador (a) de CAETF ‘

UBICACION: '

Puestos directos .

]

FUNCION Brindar a los usuarios atencion psicologica especializada en Terapia familiar

PRINCIPAL:

FUNCION GENERAL

1___Brindar terapia familiar en la modalidad terapia breve

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion psicologica a pacientes v familias

Actualizacion de expedientes y formatos
Aplicacion de pruebas y resultados

Trabajo de escritorio

Realizar reuniones internas con los puestos que dirige vy dar un analisis de los casos que se han llevado a cabo

Realizar inventario de los materiales propios del programa
Realizar formatos de inasistencia

Realizar reportes conclusivos

0 I NN B 9N -

FUNCIONES ADICIONALES

Realizar valoraciones psicoldgicas a policias
Colaborar en los eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se requiere.

N

INTERNAS La unidad de atencion a la violencia intrafamiliar

CON:

PARA:
La canalizacion de violencia
intrafamiliar y adicciones

EXTERNAS No aplica

CON:

PARA:
No aplica
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE CAETF
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en Psicologia- TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Liderazgo e Conocimientos Juridicos y de trabajo social
e Empatia e Protocolo a seguir de acuerdo a la problematica
e Comunicacion Asertiva e Entrevista psicologica
e Toma de decisiones e Aplicacion de psicometria
e Resolucion de Problemas e Diagnostico
e Pensamiento Critico e Procesos Psicologicos
e Trabajo en equipo e Intervencion Psicologica
e Pensamiento Critico e Proceso terapéutico
e Observacion
e Responsabilidad
CAPACITACION

Se recibe capacitacion en Guadalajara, cada dos meses con ponencias de tematicas relacionadas y supervision de casos.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de los reporte a presidencia y directora, en el que se redacten los datos particulares de las personas, el nimero
de sesiones, grupos en terapia.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL , ‘ . . .
PUESTO: COORDINADOR (A) DE PROGRAMA ECAPAF
DIRECCION: ECAPAF-Escuela Comunitaria Activa Para Padres de Familia
TELEFONO: |
Jefe Inmediato Director (a) del DIF Tepatitlan ‘
i
Puesto estudiado ‘ Coordinador (a) ECAPAF ‘
UBICACION: . |
Puestos directos r —— g
‘ No Aplica |
FUNCION Realizar diversas actividades diversas relacionadas con la escuela para padres
PRINCIPAL:

FIT\TﬂIn\TFC‘ CFENFRAILES

VUINCIUINLDDYD TJLLUINLUINAALITNT

I | Brindar talleres y cursos con la finalidad de que los padres adquieran mayor informacion de la crianza

Coordinar y planear estrategias de atencion para una mayor atencion

3  Conformar padrones del DIF Jalisco
- FUNCIONES ESPECIFICAS

1 | Brindar sesiones de escuela para padres en Comunidad, coordinar que se preparen los temas, el material, buscar

los medios de transporte etc.
Atencion psicologica a pacientes

Trabajo de escritorio relacionado con documentacion requerida.

2
3
4 | Actualizacion de expedientes y formatos
5
6
7

Realizar reuniones internas con los puestos que dirige y dar un analisis de los casos que se han llevado a cabo
Aplicacion de pruebas y resultados
Preparar y coordinar el encuentro Regional de Escuela para padres que realiza en marzo, con talleres y

conferencias

8  Participacion en marchas, talleres y conferencias relacionados a tematica familiar

FUNCIONES ADICIONALES

1 | Realizar valoraciones psicologicas a policias

2 | Participacion en eventos relacionados en la unidad
3 Colaborar en los eventos propios del DIF Tepatitlan.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: La unidad de atencion a la violencia intrafamiliar La canalizacion de violencia
intrafamiliar y adicciones

EXTERNAS PARA:
CON: No aplica No aplica
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | COORDINADOR (A) DE PROGRAMA ECAPAF
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en Psicologia- TITTULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Liderazgo e Protocolo a seguir de acuerdo a la problematica
e Empatia e Entrevista psicoldgica
e Comunicacion Asertiva e Aplicacion de psicometria
e Toma de decisiones e Diagnostico
e Resolucion de Problemas e Procesos Psicologicos
e Pensamiento Critico e Intervencion Psicologica
e Trabajo en equipo e Proceso terapéutico
e Pensamiento Critico
e Observacion
e Responsabilidad
CAPACITACION

Se realizan capacitaciones en Guadalajara son regionales y se realizan cada mes, se preparan los temas y actividades

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Se evalua mediante la entrega de reportes al mes, para rescatar los datos particulares de la persona, el numero de sesiones,

grupos en terapias
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AK) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL s . .
PUESTO: RECEPCIONISTA DE CAETF
DIRECCION: Centro de Atencion Especializada para Padres de Familia (CAEFT)
TELEFONO: Ext.
Jefe Inmediato \ Coordinador (a) CAETF ‘
l
Puesto estudiado ‘ Recepcionista de CAETF |
UBICACION: |
Puestos directos .
No Aplica ‘
FUNCION Ser el primer contacto con el paciente, hacer derivaciones la instancia que le corresponda de
PRINCIPAL: acuerdo a la necesidad que presente

~——— FUNCIONESGENERALES —

1 | Armar expedientes de los pacientes atendidos internamente
Realizar la primera entrevista con el paciente

Derivar pacientes y dar turno o atencion

- FUNCIONESESPECIFICAS

1 | Determinar el costo y cuota de recuperacion que el paciente puede pagar
2 | Apoyo en elaboracion de estudios socioecondmicos
3 | Apoyo en diversas actividades
4 | Conformacion de padron
5 | Captura de expedientes de todos los pacientes atendidos para conformar un padron cada mes
6  Reporte mensual de padrones
I FUNCIONES ADICIONALES
1  Apoyo en actividades propias del evento DIF Tepatitlan cuando se requiere.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Ser de apoyo al programa y agilizar el
Coordinador (a) y psicélogos del programa CAETF proceso
EXTERNAS PARA:
CON: No aplica No Aplica.
( ]
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | RECEPCIONISTA DE CAETF
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Bachillerato o equivalente
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Responsabilidad e Administrativos

e Organizacién e Computacion

e Empatia

e Servicio al cliente

e Comunicacion asertiva

e Trato amable

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de coordinador (a) del programa, se llevan a cabo en las reuniones. Se capacita sobre

las actividades a realizar.

En DIF Jalisco, la capacitacion esta directamente relacionada con el puesto; como armar expedientes, requisitos,

realizacion de reportes etc.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion se realiza en las reuniones semanales, se brindan sugerencias sobre como hacer las actividades y hay

comunicacion constante para el apoyo de actividades que se desconozca el proceso.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

- p
Tepatitlan MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL e . (o A LT
TR PSICOLOGO (A) ADSCRITO (A) A CAETF (2)
DIRECCION: Centro de Atencion Especializada en Terapia Familiar.
TELEFONO: | e
Jefe Inmediato Coordinador (a) CAETF ‘
. | |
Puesto estudiado ‘ Psicélogo (a) ’
UBICACION: b i ‘ | |
uestos directos ‘ No Apllca ‘
FUNCION Brindar atencion psicologica a familias y formar grupos terapéuticos.

PRINCIPAL.
TICITN T

FUNCIONES GENERALES
1 | Brindar atencion psicologica a familias
Planeacion de las sesiones con cada paciente.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1 | Realizar valoraciones del estado psicologico

2 | Aplicacion de pruebas y resultados

3 | Realizar expedientes de cada paciente de nuevo ingreso

4 | Aplicar Historias Clinicas para obtener informacion del paciente.

5 | Actualizar y organizar de los expedientes con sesiones de seguimiento

6 | Actualizar del material y formatos que se requieran para conformar el expediente

7 | Revision de casos, en el que se reunen con la coordinadora y se da seguimiento y propuesta de mejora para las

problematicas
8  Realizar llamadas de seguimiento
FUNCIONES ADICIONALES

1 | Realizar valoraciones psicologicas a policias

2 | Participacion en eventos propios de la Unidad

3 Colaborar en eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se requiere.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: La unidad de atencion a la violencia intrafamiliar La canalizacion de  violencia
intrafamiliar y adicciones
EXTERNAS PARA:
CON: Se les dé una atencion precisa de la
Instituciones publicas. problematica presentada y hacer
canalizaciones.
( ]
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | PSICOLOGO (A) ADSCRITO (A) A CAETF
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en Psicologia-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Empatia e Terapia Familiar

e Comunicacion Asertiva e Protocolo a seguir de acuerdo a la problematica

e Toma de decisiones e Entrevista psicologica

e Resolucion de Problemas e Aplicacion de psicometria

e Pensamiento Critico e Diagnostico

e Trabajo en equipo e Procesos Psicologicos

e Pensamiento Critico e Intervencion Psicologica

e Observacion e Proceso terapéutico

e Responsabilidad

CAPACITACION

Se realiza capacitacion en DIF Jalisco, mensualmente.
Se asiste mensualmente a la Red de Psicologos en las que se lleva a cabo actualizaciones de diversos temas.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La observacion y organizacion se da mediante una reunion interna con todos los integrantes del programa CAETF, se
asignan los casos de forma aleatoria a los psicologos, unicamente se mantienen en comunicacion constante para informar

o resolver dudas
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,j) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

fop atitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL
PUESTO: ENFERMERA
DIRECCION: Detecciones
TELEFONO: 378 121 95 01
UBICACION: Jefe Inmediato ! Director (a) de DIF Tepatitlan J‘
[
Puesto estudiado ‘ Enfermera ‘
Puestos directos [ — ]
Y \ No Aplica ‘
FUNCION Realizar prevencion en detecciones principalmente en mujeres para prevenir el cancer de
PRINCIPAL.: mama o-cervicouterino-v atender todo-lo-gue tenga relacidén con la salud v primeros-auxilios
*Brindar atencion a las mujeres de Tepatitlan y sus municipios realizando diversos examenes
OBJETIVO DE LA como; Papanicolaou, examen de virus de papiloma humano, valoracion clinica de mamas y
DIRECCION mastografias, dependiendo de la necesidad de las pacientes.
* Atender detecciones generales como medicion de presion arterial, glucosa, retiro de puntos,
curaciones, dar medicamento con diagnostico previo, etc. segun se presente el caso.
FUNCIONES GENERALES
1 | Realizar las detecciones solicitadas por las pacientes o que se detecten en la consulta con previa cita o si hay espacio

en la agenda atenderlos en el momento que llegan.

2 | Dar seguimiento a las pacientes que se atienden en el consultorio hasta darlas de alta, con citas previas.
3  Brindar atencion médica general a los pacientes que lo solicitan y atender urgencias.
FUNCIONES-ESPECIFICAS

1 | Agendar pacientes; darles una cita segtn el estudio que soliciten.

2 | Brindar informacion a las pacientes sobre el estudio que deben o desean realizarse; explicar si son candidatas y
adaptaciones.

3 Entregar e interpretar resultados a cada paciente del estudio realizado, dar opciones de tratamientos de seguimiento
en caso de ser requerido y archivarlos en el expediente.

4 | Apovar en estudios de mamografias en la Unidad Mévil acomodando el turno de las pacientes v 1o que se ofrezca.

5 | Ayudar al gineco6logo en lo que requiera dentro del consultorio para estudios de ultrasonidos obstétricos

6 | Canalizar a las pacientes al Hospital Regional en caso de encontrar algtin problema en la deteccion y solicitarles
un comprobante de atencidon médica para anexarlo al expediente.

7 | Colaborar con los servicios médicos municipales siguiendo el registro previo o a quienes van llegando.

8 | Elaborar informes de actividades cada quince dias donde se incluye todo lo que realiz6 en la direccion; total de
detecciones realizadas y demas actividades, y enviarlo a la direccion del DIF Tepatitlan.

FUNCIONES-ADICIONALES

1 | Esterilizar material de selle que utiliza el odontélogo cuando se requiere.

2 | Dar asesoria en informacién sobre temas varios de interés personal relacionados con la mujer

3 | Apoyo en temas informativos relacionados con el area de la salud.

4 | Hacer certificado médico de nifios menores como apoyo al programa PROALIMNE y brindar asesoramiento a los
padres de familia de acuerdo a los resultados.

5  Participar en las ferias de la salud promoviendo los servicios que se ofrecen referente a detecciones.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: La directora de DIF Tepatitlan principalmente y otras areas Informar sobre las actividades
internas. realizadas y por realizar.
Para apoyar los programas.
EXTERNAS PARA:
CON: Unidad Médica, secretaria de salud ginecologo y demas | Agendar, turnar a las pacientes,
especialistas que apoyan en la realizacion de los estudios. recibir capacitaciones y brindar
apoyo.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ENFERMERA
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Enfermeria u otra relacionado con la salud-TITULADO
SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS

e Trato amable con los pacientes Conocimientos teoricos y practicos sobre:

e Responsabilidad e Salud de la mujer

e Persuasion e Primer nivel de atencién (prevencion).

e Respeto e Aspectos basicos de enfermeria

e Facilidad de expresion verbal

e Empatia

e Responsabilidad

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de Secretaria de Salud.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante con la directora, se le informa de las actividades que se tienen programadas en el
mes y los estudios al afio. La evaluacion es por parte de los reportes y observacion directa.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL . .
PUESTO: DENTISTA
DIRECCION: Odontologia
TELEFONO: 78 20 399
UBICACION:

Jefe Inmediato Director (a) del DIF Tepatitlan ‘

[

Puesto estudiado ‘ Dentista ‘

Puestos directos ‘ No Aplica ‘
FUNCION *Brindar atencion dental preventiva a las personas vulnerables de todas las edades que tengan
PRINCIPAL: molestia o dolor en alguna 4rea de la boca.

*Realizar tratamientos como: limpieza dental. amalgamas. extracciones a adultos,

extracciones temporales a nifios, resinas y curaciones temporales.

NI ONE AN BR-A-TQ

A nfaliVal
I'UINCIUINLES UGLINERALLS

1 | Brindar atencion necesaria de acuerdo al tratamiento que el paciente requiere con previa cita o cuando llegan al

consultorio cuando hay espacio en la agenda.

2 | Dar seguimiento a los pacientes, darles varias citas hasta que su tratamiento termine v brindar atenciones extra que

requiera dependiendo el caso del paciente.

INILOF A8 TR nTab )Y nPa

B¥ Fabl o\ e FEIOAC
FUINNCIUINNLS ESIECITICAS

1 | Realizar historias clinicas con el paciente donde se indaga sobre sus datos personales, antecedentes de

enfermedades familiares y demas informacion necesaria.

2 | Abrir expedientes nuevos cada que llega un paciente de nuevo ingreso y actualizar los de seguimiento. Los

expedientes incluyen la historia clinica, avances del tratamiento y demas consideraciones requeridas.

3 | Agendar citas de seguimiento a los pacientes de acuerdo a los tiempos disponibles.

4 | Cobrar cuotas de recuperacion a pacientes o recibir los recibos de pago.
5 | Realizar reportes quincenales de actividades donde se incluye el total de tratamientos realizados, total de pacientes

atendidos y demas actividades realizadas y se envia a la direccion de DIF Tepatitlan.

6 | Elaborar reportes para transparencia cada afio sobre actualizacion de actividades, anexando los nombres de los

pacientes atendidos en el afio, tipo de tratamiento aplicado, costo v fecha de consulta.

7  Hacer requisiciones de materiales requeridos en el area cada que hacen falta y se manda a direccion.

T Y

TN AONTF AP IETONAT-Q
FTUNCIUNES ADICIUINALES

1 | Participar en las ferias de la Salud promoviendo los servicios que se ofrecen en el area dental.
Apoyar en eventos propios de DIF Tepatitlan cuando se requiere.
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-~ ) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: La directora de DIF Tepatitlan principalmente. Informar sobre las actividades
realizadas en el area dental y las
necesidades que se tengan.

EXTERNAS PARA:

CON: No Aplica. No Aplica.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | DENTISTA

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: | Licenciatura en odontologia- TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 anos.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Paciencia e Salud bucal
e Destreza manual e Tratamientos odontoldgicos
e Astucia
e Meticulosidad
e Observacion
e Responsabilidad
e Precision

CAPACITACION

No se recibe capacitacion para este puesto.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de los reportes de actividades se informa a la directora del DIF Tepatitlan y visitas de evaluacion.
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= MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan

TALLERES PRODUCTIVOS
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,\) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NG LTSI COORDINADOR (A) DE TALLERES PRODUCTIVOS
PUESTO:
'DIRECCION: Sistema DIF Tepatitlan
TELEFONO: | e
UBICACION:
Jefe Inmediato Director (a) de DIF Tepatitlan ‘
Puesto estudiado Encargado (a) de talleres productivos ‘
Puestos directos ‘ ‘
‘ No Aplica ‘
FUNCION Brindar atencion a personas con discapacidad por medio de diversos talleres que beneficie su
PRINCIPAL: desarrollo.
EUNCIONES-GENERALES
T Realizar ta conformacion de grupos para os tatleres:.
2 Estar en comunicacion con los aspirantes y participantes de los talleres para dar indicaciones del programa.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Coordinar a los NNA participantes en los diversos talleres productivos en el dia y hora establecidos.
2 | Dinigir las actividades de los talleres culturales propios del programa.
3 | Gestionar nuevos talleres que les interesen a los participantes asi como las personas que puedan impartirlo.
4 | Encargarse de adquurir los recursos necesarios para Ilevar a cabo los talleres.
5 | Supervisar que los asistentes acudan a su terapia de rehabilitacion cuando es necesario.
6 | Supervisar que los participantes registren su asistencia de manera personal en la lista de asistencia.
7 | Realizar reportes quincenales de actividades dirigidas a direccion donde se agrupan todas las actividades que se
realizaron en relacion a los talleres.
8 | Elaborar reportes mensuales dirigidos a DIF Jalisco incluyendo las actividades realizadas del programa asignado
con todas las especificaciones y documentos requeridos.
FUNCIONES ADICIONALES
T Participar en la organizacion de eventos propios det Sistema DIF Tepatittan cuando se requiera.
2 | En su calidad de Psicologo hacer guardias del teléfono de acuerdo a la programacion establecida, para acudir al
ministerio publico o comandancia y garantizar que se respeten los derechos del nino en las declaraciones de este.
3 En su calidad de Psicélogo (a) apoyar en la evaluacion a personal del Ministerio Pablico donde se aplica, califica

¢ Interpreta psicometria y se entrega un reporte de resultados.

~
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-~ )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
— MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON:

Compafieros de otras areas relacionadas con los nifios. Apoyar con las actividades propias de
los otros programas cuando es
requerido.

EXTERNAS PARA:

CON: Atender las necesidades de los nifios
Comandancia y Ministerio Publico en el lapso que les en las declaraciones y hacer las
corresponde estar al pendiente del teléfono. evaluaciones a policias.

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | ENCARADO (A) DE TALLERES PRODUCTIVOS
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Psicologia o equivalente- TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afios.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Iniciativa e Paqueteria Office, especificamente el programa
e Ser activo Excel.
e Responsabilidad e Manejo y organizacion de archivo
e Buena expresion verbal e Estadistica
e Buen trato con nifios e Manejo de grupos
e Asertividad
e Seguir instrucciones

CAPACITACION

Se recibe informacion por parte de DIF Jalisco los aspectos referentes a la documentacion requerida y manera correcta
de llevar a cabo el programa.

Se acude a la Red de Psicologos en Guadalajara cada mes donde se abordan temas de interés comun relacionados con la
Psicologia.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

La evaluacion del desempeifio de los programas es por parte de DIF Jalisco.
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RK*) i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL .
PUESTO: ADMINISTRADOR (A)
DIRECCION: Administracion del Sistema DIF Tepatitlan
TELEFONO: 378 78 209 99
CORREO . . .

g (2) .
ELECTRONICO facturasdiftepa@hotmail.com
UBICACION: r

Jefe Inmediato | Director (a) DIF Tepatitlan ‘
. i
Puesto estudiado Administrador (a)
Puestos directos . . .
Auxiliar administrativo
3)

FUNCION Administrar en la mayor medida los recursos subsidiados para ajustar con el pago de las
PRINCIPAL: diferentes obligaciones que tiene el Sistema DIF Tepatitlan y cada una de sus delegaciones.
EUNCIONES-GENERALES
1 | Llevar a cabo la administracion del presupuesto otorgado por el H. Ayuntamiento, asi como los recursos

subsidiados por DIF Jalisco.
2 | Controlar Ia administracion del personal, equipos de transporte, de oficina y de trabajo cuando es requerido.
3 | Realizar la elaboracion y calculo de nominas y pagos de impuestos.
4 | Atender la revision y presentacion de pagos provisionales.
>  Revisar y actualizar el pago de pensiones del Estado y elaborar los estados Tinancieros.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 | Realizar la solicitud del presupuesto autorizado mensual, recibir el pago y subirlo a inversiéon administrando el
gasto de dicho presupuesto con el pago a proveedores.
2 | Cumplir con la administracion y pago de servicios mensuales como teléfonos, agua, luz, internet del DIF Tepatitlan
Sede y las diferentes delegaciones.
3 | Revisar incidencias en tarjetas checadoras, oficios de permisos o vacaciones para el calculo de la nomina quincenal
' [ del DIF Tepatitlan Sede 'y las diferentes delegaciones.
4 | Hacer el calculo de Ias nomina quincenal tanto de DIF Tepatitlan Sede y las diferentes delegaciones
5 | Realizar la administracion y revision de cuotas para pensiones del estado y su pago quincenal de todo el personal
“|'de acuerdo a programa en linea y en la pagina de pensiones del Estado de Jalisco.
6 | Elaborar las altas y bajas del personal de acuerdo a incidencias de cada quincena.
7 | Efectuar la administracion de vehiculos, su mantenimiento, pago de refrendos, seguros y refacciones requeridas.
8 | Elaborar, revisar y calcular los pagos provisionales necesarios.
9 | Actualizar informaciéon mensual en transparencia, presentar la cuenta publica y presentacion de dictamenes a
Auditoria Superior del Estado.
FUNCIONES ADICIONALES
1 Colaborar en eventos propios de DIF Tepatitldn cuando es requerido.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Presidencia, direccion y auxiliares principalmente. La toma de decisiones administrativas
del Sistema 'y para delegar
responsabilidades de funciones a
desempeiiar a auxiliares.

EXTERNAS PARA:

CON: Auditoria Superior del Estado. Presentar dictdmenes, participar en el
proceso de auditoria en el sistema y
capacitaciones.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | ADMINISTRADOR (A)

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en administracion, contabilidad o equivalente con experiencia en el

puesto-TITULADO

SEXO: Indistinto

EDAD: Mayor de 18 afios.

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Toma de decisiones e Administracion
e Solucionar problemas e Contabilidad
e Confidencialidad e Finanzas
e Tolerancia a la frustracion e Derecho
e Responsabilidad e Aspectos fiscales y legales.
e Honestidad e Computacion
CAPACITACION

Se recibe capacitacion en las instalaciones de Auditoria Superior del Estado en todos los aspectos relacionados con la
administracion del Sistema DIF Tepatitlan.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de observacion directa y comunicacion constante para la toma de decisiones y solucion de problemas de indole

administrativo.
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- )i f SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitian
DESCRIPCION DE PUESTOS
ITORETES LI AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)
PUESTO:
DIRECCION: Administracién del Sistema DIF Tepatitlan
TELEFONO: 378 78 203 99
CORREO facturasdiftepa@hotmail.com
ELECTRONICO
UBICACION: o
Jefe Inmediato Administrador (a)
Puesto estudiado Auxiliar administrativo
P irect .
uestos directos No Aplica
FUNCION Brindar apoyo a la administracion del Sistema DIF Tepatitlan en todas las actividades que se
PRINCIPAL: deriven a su cargo o que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
FUNCIONES GENERALES
Auxiliar | Apoyar en la revision y asesoramiento en el proceso de contabilizacion de la informacion.
1
Auxiliar | Colaborar en la revision de informaciéon procesada, escaneada y archivada en cada expediente
2 correspondiente.
Auxiliar | Brindar apoyo en la revision de contratos, recibos y pagos a proveedores de acuerdo a la identificacion de la
3 factura correcta correspondiente.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Apoyar en el escaneo de la informacion contable y enviarlo a la cuenta publica.
Corroborar que los cheques de egresos cuenten con una comprobacion correspondiente dependiendo el caso.
Auxiliar | Verificar que los ingresos y polizas estén ordenados, completos y que el depdsito coincida con el comprobante.
2 Poner sello y escanear la conciliacion y estados de cuenta.
Poner sellos, escanear y repartir al personal los cheques para firma.
Recibir y dar tramite a los oficios y solicitudes recibidos en el area de acuerdo a las instrucciones recibidas.
Apoyar con el llenado de formatos de transparencia y subirlos a la Plataforma Nacional de Transparencia.
Revisar los contratos del personal siguiendo instrucciones de jefe inmediato.
Colaborar con la revision de recibos y realizar los pagos a proveedores y de servicios como teléfono, internet,
agua, de todo el Sistema DIF y delegaciones.
Hacer los inventarios de materiales de oficina, productos de limpieza y demas en existencia.
Auxiliar | Recibir las mercancias de los proveedores, verificar que este completa y solicitar apoyo para guardarla donde
3 corresponda.

Repartir los vales de gasolina a los vehiculos correspondientes.

Surtir las requisiciones de las dependencias de DIF Tepatitlan.

Verificar con los coordinadores de las dependencias y delegaciones que la mercancia solicitada este completa.
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RA EL DESARROLLO INTEGRA DE LA FAM
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS
Llevar un control de las tarjetas checadoras cada quincena y hacer un vaciado de las asistencias, faltas, retardos
y vacaciones de cada uno de los empleados de todo DIF Tepatitlan.

an

FUNCIONES ADICIONALES

Auxiliar | Colaborar en eventos varios de DIF Tepatitlan cuando se solicita el apoyo.

1,2y3
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Administrador (a) del sistema DIF Tepatitlan. Recibir instrucciones y asesoria para
llevar a cabo las funciones
administrativas correspondientes.

EXTERNAS PARA:

CON: No Aplica No Aplica.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en contabilidad, administracion o equivalente con experiencia en el
area.-TITULADO

SEXO: Indistinto
EDAD: Mayor de 18 afios
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Responsabilidad e Contabilidad
e Trabajo en equipo e Computacion
e Tolerancia a la frustracion e Calculo
o Agilidad e Administracion
e Iniciativa e Manejo y organizacion de archivo
e Observacion
e Meticulosidad
e Analisis
e Organizacioén
CAPACITACION

Se recibe capacitacion en las instalaciones de Auditoria Superior del Estado en todos los aspectos relacionados con la
administracion del Sistema DIF Tepatitlan.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de comunicacion constante con el administrador (a) y resultados del trabajo realizado.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

Tepatitlan
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL , . VA Ivr
PUESTO: COORDINADOR (A) DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION: Sistema DIF Tepatitlan
TELEFONO: |
Jefe Inmediato ‘ Director (a) Sistema DIF Tepatitlan
Puesto estudiado | Coordinador (a) de Comunicacién social
UBICACION: , |
Puestos directos —
‘ Secretaria
FUNCION Supervisar y coordinar las difusiones del trabajo realizado en cada una de las areas del DIF
PRINCIPAL: Tepatitlan para el conocimiento de la poblacién en general

INLECFAONTD

b 8 NI AN DR ATIQ
TI'UINCIUINLES GLRINERALLS

1 | Coordinar todas aquellas actividades publicas que realiza el DIF Municipal con los diferentes medios de

comunicacion social

2 | Difundir las metas alcanzadas y la presentacion de nuevos proyectos

Cubrir los eventos organizados por DIF Municipal

EUNCIONES-ESPECIFICAS
T-UNCTUNEDE T T TC/AAY

7

1 | Elaborar y enviar boletines de prensa o informacion oficial relativa a las actividades del DIF Municipal

2 | Elaborar videos promocionales del DIF Municipal

3 | Cubrir los eventos a los que asista la Presidenta

4 | Disefiar y producir el material grafico y de promocion como volantes, folletos e invitaciones

5 | Establecer enlaces con diferentes Instituciones tanto publicas como privadas nacionales e internacionales

6 | Grabar imagenes de los eventos de DIF Municipal

7 | Monitorear los diversos medios de comunicacion escrita y electronica

8 | Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe inmediato

9  Actualizar informacion en redes sociales pertenecientes a DIF Tepatitlan

I FUNCIONES ADICIONALES
1 Apoyo a las actividades propias del Sistema DIF Municipal
RELACIONES
INTERNAS Direccion General con Presidencia y demas areas de la PARA:
CON: Unidad Dar a conocer las diversas actividades
que se realizan en la unidad

EXTERNAS PARA:
CON: Comunidad en general Grabar y compartir los logros y

avances del Sistema DIF Tepatitlan.
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Tepatitlan

MUNICIPIO DE TEPATITLAN DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: | COORDINADOR (A) DE COMUNICACION SOCIAL
REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Carrera afin y/o tener experiencia
SEXO: Indistinto
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS
e Iniciativa e Administracion Publica
e Responsabilidad e Programas de asistencia Social
e Habilidades Sociales y de Comunicacion e Manejo de personal
e Discrecion e Fotografia
e Honestidad e Programas de computacion
e Etica Profesional
e Eficiencia

CAPACITACION

Se recibe capacitacion por parte de DIF Jalisco, sobre uso de redes sociales en la institucion y demas actividades
relacionadas con la comunicacion social.

SUPERVISION DE JEFE INMEDIATO

Por medio de observacion y comunicacion directa con direccion principalmente.
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