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Introduccion

El presente Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipioc de Tonala, Jalisco, se elabora por
iniciativa de Contraloria Interna con el fin de que el Sistema cuente con un
instrumento técnico-administrativo que explique principalmente la Estructura
Organizacional, Funciones y Objetivos de cada una de fas &reas y
Nombramientos del Sistema para evitar duplicidades en el desempefio de
las actividades. Siendo una orientacién al personal actual y de nuevo
ingreso. '

Este manual contiene informacidn de: Antecedentes Histéricos,
Introduccion, Definiciones, Marco Juridico, Misién, Visién, Estructura
Orgéanica, Objetivo, I|-Datos Generales, lI-Descripcion de Funciones

. Especificas, lll-Requerimientos del puesto, 1.-Conocimientos(Perfiles), 2.-

Experiencia, 3.-Criterio, 4.-Complejidad de los trabajos y 5.-
Responsabilidades.

Se pretende que el personal tenga una visién mds clara de sus funciones y
Objetivos.

Es un medio 0til para orientar y apoyar las acciones de los servidores
publicos que intervienen en el funcionamiento propio del Sistema.

Ofrecer una vision clara de la organizacion estructural y sus funciones del
Sistema.

Proveer al Sistema de una estructura para la toma de decisiones
relacionadas con base en la normatividad vigente y lineamientos en materia
de organizacion, a fin de mejorar el funcionamiento de las areas,
departamentos y direcciones.

El presente Manual de Organizacion tiene como propésito dar a conocer los
Objetivos, funciones y estructura organica del Sistema y delimitar las
responsabilidades de cada puesto. También sirve de apoyo para la
capacitacion del personal que labora en el mismo, asi como orientar al de
nuevo ingreso en el contexto del Sistema.

Precisar las areas de responsabilidad y evitar la duplicidad de funciones.



2. Antecedentes historicos

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Municipio de Tonalé,
Jalisco, se identifica con la serie de instituciones que por ley deben apoyar el
desarrollo de la familia y de la comunidad, especialmente de aquelias que
representan mayor desintegracién, violencia o de presentar alguna situacion
adversa y no tener capacidad para enfrentarla.

| Sistema, forma parte del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

amilia, que de acuerdo con ta Ley Federal sobre el Sistema Nacional de
Asistencia Social debe coordinar las actividades en la materia, asi como por 32
sistemas estatales DIF y los sistemas municipales DIF que actualmente emsten en
alrededor de 1,500 de los 2,414municipios Mexicanos.

La asistencia social inicio su regulacién a partir de la continua accién humanitaria
de la sociedad, el 8 de Agosto de 1923 fue publicada en el Estado de Jalisco, la
Ley Organica de la Beneficencia Privada, dirigida a regular la asistencia y ayuda
impartida gratuitamente por particulares con el fin de utilidad publica, sin objeto de
especulacion.

En 1928 fue expedido el Reglamento de la Ley Orgénica de la Beneficencia
Privada. No fue sino hasta 1958 cuando se inicié en todo México la "Cruzada
Nacional de Proteccién a la Infancia", que comprendi6 estudios destinados a trazar
un programa nacional cuyo objetivo era atender las necesidades nutricionales de
la nifiez de escasos recursos.

e En el Estado de Jalisco, el 1 de Diciembre de 1959, se cred el Instituto Jalisciénse
! ‘ de Asistencia Social (IJAS), como organismo de la asistencia en el Estado y el
=¥

cual podia administrar, por si mismo o a través de un patronato, la distribucién de
desayunos escolares.

Posteriormente, el 31 de Enero de 1961, para la atencién infantit de México se
fundé el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INP1).

En Jaiisco, el 18 de Julio de 1961, seis meses después de la creacion del INPI, el
gobierno estatal tomé como iniciativa la formacion del Instituto de Proteccién a la
Infancia del Estado de Jalisco, ampliando a la vez sus funcnones y
responsabilidades.

Posteriormente, en nuestro Estado, el 2 de Febrero 1976, se publicé el decreto por

edio de! cual se modifico la denominacion det Instituto de Proteccién a la Infancia
del Estado de Jalisco, y en su lugar establece el nombre de Instituto Mexicano de
Proteccion a la Infancia del Estado de Jalisco (IMP).

on base en [a ampliacién de sus objetivos, dada la demanda institucional, a nivel
nacional se cred el 13 de Enero de 1977, un nuevo organismo publico

7



descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, denominado
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), y el 31 de Enero
del mismo afio se crea el Fondo Nacional para Actividades Sociales (FONAPAS).

Por su parte, en Jalisco, debido al incremento de la demanda a la protecciér?(
familiar por parte de la poblacién, las autoridades del Estado publicarian el 10 de
ebrero de 1977 la creaci6n del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
lisco, y posteriormente, el 7de Jutio del mismo afio se publicé la creacién del

ndo para Actividades Sociales y Culturales del Estado de Jalisco (FONAPAS
LISCO).

Con la finalidad de organizar y promover la participacion ciudadana en programas
de asistencia social, el 20 de Noviembre de 1977 se crea el Patronato Nacional de
Promotores Voluntariados del Estado de Jalisco, publicAndose su decreto de
creacion en el periédico oficial No. 37 del 4 de Marzo de 1978.

El 21 de Julio de 1979 es publicado, en el peritdico oficial del Estado, !a adicion
del articulo segundo del decreto constitutivo dei Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia.

En el afio de 1980 se publica el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, FONAPAS y Voluntariado
Jalisco.

El 5 de Julio de 1984, el Congreso del Estado abroga la Ley Organica del Fondo

de Actividades Sociales y Culturales del Estado de Jalisco y reforma el diverso de

@ fecha 10 de Febrero de 1977, constitutivo del Sistema para el Desarrollo de fa

3 Familia en Jalisco y sus modificaciones contenidas en el acuerdo de fecha 21 de
Julio de 1979.

g El Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del municipio de Tonal4,

Jalisco, es uno Organismo Pulblico Descentralizado de la Administracién

2‘ Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por el Decreto

numero 12029 del H. Congreso del Estado de Jalisco, de fecha 29 de Marzo de

1985, publicado en el Diario Oficial del Estado de Jalisco el dia 13 de Abrif de
1985.

0 0 000000000000 OO0 OO O OO
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3. Marco Juridico

CONSTITUCIONES
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Politica del Estado de Jalisco. N

Ley Estatal de Salud. .
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.
Cédigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

NORMAS

» Norma Técnica numero 5. Prestacion de los Servicios de Asistencia Social en
Guarderias para Menores.

* Norma Técnica namero 7. Prestacion de los Serwcnos de Asistencia Social en
Casas Hogar para Ancianos.

» Noma Técnica nimero 60. Prestacion de Servicios de Asistencia Social de
Comedores para Poblacion Indigente y de Escasos Recursos.

* Norma Técnica numero 61. Prestacion de los Servicios de Asistencia Social en
Centros de Desarrolio Comunitario.

* Norma Técnica numero 64. Prestacién de los Servicios de Rehabilitacién de
Invalidos.

. FISCALES

+ Codigo Fiscal de la Federacion.

* Ley de Ingresos.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

* Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

» Ley Federal del Trabajo.

- Resolucion Miscelanea Fiscal y sus resoluciones de modificaciones y anexos.

OPERATIVAS

* Ley de Asistencia Social.

* Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores.
* L ey del Instituto Nacionai de las Mujeres.

+ | ey General de Desarrollo Social.

2\ Ley para la Proteccion de Derechos de Nifos, Nifias y Adolescentes.

Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.
* Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia.

ASISTENCIALES

* Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.
» Ley de Educacién del Estado de Jalisco.

* Ley Estatal de Salud.



* Ley de los Derechos de las Nifias, los Nifios y Adolescentes en el Estado de
» Jalisco. |

» Ley para la Prevencién y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
+ Jalisco.

* Ley de Desarrollo Social.

* Reglamento Interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social.

-

10

....:;;:..



P

Adultos Mayores:
CAIAM:

IC:

C:

DIF Jalisco:

CONAC
CRI:
ITEI:

Municipio:

Padron:

Presidencia:

SIEM:

Sistema:

UAVL:

IPAVE:
\ Vulnerabilidad:

MISVI:

4. Definiciones
Para efectos del presente manual de operacién, se entiende por:

Las personas que tengan 60 afios 0 mas de edad.
Centro de Atencién Integral al Adulto Mayor.
Centro de Asistencia Infantil Comunitario (Guarderia).

Centro de Desarrollo Comunitario.

Sistema para e! Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Jalisco.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Centro de Rehabilitacion integral.

Instituto de Transparencia e Informacién Publica de
Jalisco.

Todas las personas que viven en el municipio de Tonald,
Jalisco.

Relaci6n oficial de beneficiarios que incluye a las personas
atendidas por el programa, cuyo perfil socioecondmico se
establece en el presente manual.

Presidenta del Sistema para el desarrolio Integral de fa
Familia del

Municipio de Tonal4, Jalisco.

Sistema de Informacion Estatal y Municipal.

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tonala, Jalisco.

Unidad de Atencion a fa Violencia Intrafamiliar.

Unidad de Prevencion a la Violencia Escolar.

Condicion de la persona consistente en enfrentar
situaciones deMarginacién, o discriminacion, que les

dificulten alcanzar mejores niveles de vida.

Modulo de informacidn sobre violencia intrafamiliar.

11



5.-Mision

Atender, apoyar, proteger y fortalecer a las personas y familias en condiciones de
vulnerabitidad a que eleven de manera integral sus condiciones de vida.

__

Vision

Llegar a todas las personas vulnerables del Municipio de Tonala Jalisco para
atender a los que mas lo necesiten, a través de un trabajo integral y calido que les
permita un desarrollo real y sostenido.

Que todas las personas vulnerables sean capaces de edificar su vida familiar.
Reunir esfuerzos privados, publicos y de organizaciones para otorgar servicios de
asistencia social con equidad, credibifidad y transparencia.

Valores

Voo UMD iz

Para las mejores practicas de los programas institucionales basamos nuestras
acciones en los siguientes valores: Honestidad, Legalidad, Respeto,Educacion,
Justicia y Transparencia.

=,
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6. Estructura Organizacional.

ADMINISTRACION 2015 — 2018

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE TONALA, JALISCO.

ORGAK!GRAMA SISTEMA DIF TONALA
ADMINISTRACION 2015-2018 PRESIDENCIA
PATRONMATO Sra, Rebeca Davatos
da Chavez l .
DIF
-
VOLUNTARIABD ASISTENTE GE !@Wtﬂ (ﬂ
|lﬁ£5|uw,\ G LA WU LI ERD)
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CPA AR A i Iwdorolbercs Cotlémas 05 i SUBDIRE te i bl S
Rt © ) Jiimoe Ouvdicy Sebmr
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TLHATLEA BT ROSES RANEA D DIRECCION FROGRAMAS
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Chimbhamabhae: ||| L6° W st
Lernems acotict)
FATIRY COORIMACO REFTQ.
BIRMATAMENTO LRG0 O TRASASD S0CEAL
AN It OEDS '““’*;::““” LIS L :::
BICREASICA WAL S d
PPN € burea Uirtarao PROTI'(?UBH fif. RESTITUCION OF
fevrs [Caordnaed) toepteorgats) , . ’ p— DLRECHDS URHECHOS
CA¥a horira Giidnw € Torens S Cancirles -
Erta
TUTELA
4,
LNTRODE COORGMECIGR ARTA SRR LE Cusian
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7. Descripcion de Funciones y Objetivos por Areas:

7.1 Patronato
Objetivo:

Brindar a la poblacion marginada y desprotegida los servicios integrales de
asistencia social dentro de los programas del Sistema, H. Ayuntamiento de
Tonala, Gobierno de! Estado y Federal conforme a las normas estabiecidas.

Fomentar la educacion escolar y extraescolar, nutricion, medicina preventiva e
impuisar el sano crecimiento fisico mental de la nifiez.

Crear establecimientos de asistencia social, en beneficio de las familias

vulnerables como también a los menores en abandono, ancianos y minusvalidos
3 sin recursos. .

Funciones:

1.-Dictar las normas generales para la planeacién y ejecucion de los servicios.
2.-Ejercer la vigilancia adecuada sobre et patrimonio del Organismo.
3.-Nombrar y remover, con la aprobacion del Presidente Municipal, al Director
Q General

4.-Estudiar y aprobar el presupuesto de cada ejercicio anual.

5.-Conocer y aprobar, en su caso, las cuentas de la Administracion.

~$6.-Expedir el reglamento interior del Sistema y dictar normas o disposiciones de
caracter general, necesarias para la organizacién y funcionamiento técnico y
§ administrativo adecuado del mismo.
7.-Conocer de todos los asuntos que de acuerdo a sus funciones le sean
) sometidos.

(>¥ 8.-En general, conocer los asuntos que no sean de la exclusiva competencia de
otras autoridades del Sistema.

N

A
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7.2 Presidencia del Patronato

Objetivo:

Vigilar y aprobar la ejecucion de los acuerdos, proponiendo al Patronato las
disposiciones y reglamentos necesarios para el mejor funcionamiento del Sistema,

facilitando el desarrollo, rindiendo anualmente el informe general de actividades y
brindar asistencia social a la poblaciéon mas vuinerable.

Facultades y Funciones:
1.-Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema.

o ) 2.-Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los
\i objetivos del Sistema.

3.-Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefialando los
procedimientos iddéneos para su ejecucion, mediante los acuerdos pertinentes.

4 -Vigilar que los acuerdos del Patronato sean cumplidos fielmente.

5.-Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de la aplicacion del
Presupuesto.

6.-Rendir los informes que el DIF Estatal le solicite.
7.-Rendir anualmente en la fecha y con las formalidades que el Patronato sefiale

el informe general de las actividades del Sistema, asi como las cuentas de su
Administracion.

Q. su O

Reporta a: Patronato
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7.3 Presidencia del Sistema
Objetivo:

igilar y aprobar la ejecucién de los acuerdos, proponiendo al Patronato las

isposiciones y reglamentos necesarios para ef mejor funcionamiento del Sistema,
acilitando el desarrollo, rindiendo anualmente el informe general de actividades y
brindar asistencia social a la poblacion mas vuinerable.

B

Funciones:

1.-Vigilar y apoyar la ejecucion de los acuerdos del patronato y las acciones que
sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema

2.-Facilitar el desarrollo de las actividades del Sistema, aprobando al efecto los
Procedimientos para su ejecucion.

3.-Proponer al patronato las dlsposmlones y reglamentos necesarios para el
funcionamiento dei Sistema.

4.-Aprobar y testificar los convenios de coordinacién que hayan de celebrarse con
Dependencias y entidades publicas y privadas.

5.-Otorgar Nombramientos al personal, previo acuerdo con el Director General

6.-Convocar a la junta del patronato a sesiones ordinarias y extraordinarias

&l MZ0

7.-Rendir anualmente el informe generat de actividades del Sistema.

“
7

8.-Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las facultades anteriores.

Reporta a: Patronato
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7.4 Asistente de Presidencia

I.- DATOS GENERALES
\ Nombre del puesto: ASISTENTE DE PRESIDENCIA
Categoria: Confianza
 Subordinados: No
Reporta a: Presidencia
Adscripcién: Sistema DIF Tonala, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Apoyar para un mejor control y desarroflo en las actividades y funciones de la
Presidencia del Sistema.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Convenir con Presidencia todas las acciones en la que se requiere su
participacién directa e indirecta para tener linea de accién en cada punto tratado,
planear y organizar cada asunto en agenda.

Bl T

2.-Organizar ia agenda de Presidencia; giras, eventos, reuniones y acuerdos
especificos a fin de establecer un orden y administracion diaria del tiempo y captar
toda la informacién que se requiera para cada asunto.

3.-Revisar, organizar y despachar la correspondencia conforme a la linea de
accion establecida a fin de atender cada uno de los escritos y dar respuesta y
soluciones a cada caso, asi como preparar y agendar o que se requiera.

4.-Elaborar la correspondencia privada (felicitaciones, agradecimientos,
condolencias, etc.) de la presidencia a fin de mantener los vinculos privados con el
debido control y seguimiento de los casos. |

L. U MXD

5.-Dar seguimiento a los casos especiales de atencién por parte de la Presidencia,
como los apoyos a organizaciones, instituciones, personas, etc. a fin de agilizar los
tramites y atencién que cada caso en particular requiere.

6.- Acompafiar en visitar a organismos asistenciales e instituciones, a fin de contar
con los antecedentes necesarios y otorgar los apoyos requeridos.

7.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

8.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

17




lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel Bachillerato o
rrera téenica en  4rea administrativa con conocimientos de la administracién
unicipal en el ramo de asistencia social.

El ocupante del puesto debera contar con las siguientes habilidades:
o Actitud analitica.
¢ Conocimiento y manejo del manejo del equipo de computo y paquete de
software (office, PowerPoint, Excel, etc.)
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Tener licencia de chofer vigente.
Saber conducir cualquier tipo de automotor.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de un afio de experiencia
en actividades de administracion y planeacién o en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentracién y ;irecisién; asimismo requiere el uso
de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos. Generalmente trabaja
sobre ¢rdenes directas de la Presidenta, cuando se presentan eventualidades

trabaja como filtro de problemas y hace saber a su jefe de las decisiones o las
modificaciones tomadas.

4.- Complejidad.

Los trabajos a realizar tienen un nivel medio de complejidad, y requieren:

» Ingenio, para la solucién de asuntos emergentes.
o Precision, para la ejecucion de 6rdenes.
A 5.- Responsabilidad. ’
El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad del trabajo que desarrolia.

[ ]
e Ei adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramienta a su
cargo.
¢ Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
¢ La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y maneja.
18



7.5 Voluntariado

Objetivo general del puesto:

Encabezar y coordinar las acciones de los voluntarios que pertenecen al Sistema,
representar y asistir a las entrevistas y eventos en beneficios de la asistencia
social. Recibir y atender las solicitudes y necesidades de los ciudadanos y de las
organizaciones civiles, con el fin de promover y fomentar la labor altruista.

e (o

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Recibir y atender las solicitudes de audiencia con el fin de canalizar y/o apoyar
las peticiones de los ciudadanos.

A\ 2.-Asistir con la representacion del voluntariado del Sistema en actos protocolarios
\ y de asistencia social.

3.-Apoyar e impulsar las diferentes campafias de aS|stenc1a social, acopios y
recaudacién de fondos.

4 -Gestionar apoyos ante la sociedad civil, ya sea en especie o en efectivo, con la
finalidad de apoyar a los programas y subprogramas asistenciales.

5.-Representar al Sistema en reuniones o eventos de caracter filantropico, para
fomentarla buena voluntad de la ciudadania a favor de tos subprogramas del DIF
Jalisco.

6.-Convocar a las voluntarias para organlzar eventos educativos, culturales y
sociales parrafo mentar la buena imagen del Sistema.

7.-Establecer coordinacién con ofras instituciones que realizan acciones
asistenciales en el 4rea de educacién, salud, nutricién, economia, etc., como
apoyo para los programas del DIF Jalisco.

% Gt LD

Reporta a: Presidencia
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7.6 Director General

l.- DATOS GENERALES
\Nombre del puesto DIRECTOR GENERAL
Categoria Confianza
UReporta a Presidenta
Subordinados Si
Director de Administracién y Finanzas,
Subdirector, Contralor, Secretaria,
Jefaturas, Delegacion de la
Procuraduria, Coordinadores,
Encargadode C.D.C'Sy CAICS’S
Adscripcién Sistema DIF Tonala, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Dirigir, planear, controlar y evaluar el funcionamiento de! sistema, de los servicios
de asistencia social hacia la consecucién de metas y cobertura asi como contribuir
al mejoramiento de la calidad de vida de los grupos vulnerables de las zonas
marginadas del municipio de Tonald, Jalisco, con el apoyo de una infraestructura
Q de recursos humanos, materiales y financieros en forma honesta, equitativa y

;& g eficiente que permita la operacion eficaz de las diferentes areas y servicios del
sistema.

| § Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del
’ “"“2 patronato y de la presidencia.

2.-Expedir los nombramientos del personal del sistema de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables.

3.-Dirigir el funcionamiento del sistema, en todos sus aspectos, y ejecutar los

programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos.
4.-Proponer al patronato, o a la presidenta del mismo, las medidas que estime
: mas indicadas para la ejecucion de los planes y objetivos del Sistema.

5.-Someter a consideracion del patronado el presupuesto correspondiente de
cada ejercicio anual.

6.-Rendir los informes y cuentas parciales, que el patronato le solicite.
& )
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7.-Formular, ejecutar y controlar la aplicacién del presupuesto del sistema, en

los términos del presente nombramiento y demas disposiciones legales
aplicables. '

8.-Suscribir los convenios de coordinacion, o de otra naturaleza para el
cumplimiento de los objetivos del sistema.

9.-Celebrar los actos juridicos de administracién y de dominio, necesarios para
el funcionamiento del sistema. En todos los casos, serd facultad de la
presidencia del patronado fijar los limites de esta atribucién, asi como sefalar
en qué casos se requiera especial aprobacion de ésta, y aquellos en los cuales
pueda sustituirse el poder que, para tales efectos, se otorga a la direccion
general, para grabar o enajenar los inmuebles del sistema, se requerird

autorizacion del congreso del estado a iniciativa del ayuntamiento. |

10.-Suscribir titulos de crédito con arreglo a las disposiciones legales
aplicables, previa la autorizacién de Ia presidenta del patronato.

11.-Autorizar al sistema, como mandatario general para pleitos y cobranzas,

con todas las facultades generales y las que requiera clausula especial
conforme a la ley.

12.-Desistirse del juicio de amparo y sustituir y delegar en uno o mas
apoderados, para que ejerzan, individual o conjuntamente, los mandatos
generales para pleitos y cobranzas, y en general ejercer los actos de
representacién o mandato, que para el mejor desempefio de su cargo se le
encomiende.

13.-Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados para el
cumplimiento de sus atribuciones.

14.-Administra los recursos materiales y humanos de las direcciones, areas a
cargo de la direcciéon general del sistema.

15.-Desempefiar las demas funciones que el presente ordenamiento sefiale y
aquellas que por disposiciones de! patronado o de la presidencia le competan.

W Il. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura

preferentemente en areas contables, administrativas o en derecho, titulado o
areas afines, ademas deberd de contar con conocimientos de administracién
publica, codigos municipales, ley de responsabilidad de los servidores publicos del

21



estado, ley de gobiemo y la administracién pGblica municipal para el estado de
Jalisco, ley de trabajadores al servicio del estado, iey de ingresos, debera contar
con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos.

énero: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de dos afios en puesto similar
en la administracion publica o iniciativa privada comprobable.

3.- Criterio

Las tareas de este puesto requieren Ja toma de decisiones oportunas, por e!
alcance y afectacion.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precisién e
ingenio ya que debera de tomar una serie de decisiones importantes para el
desarrollo del Sistema DIF Tonala Jalisco.

5.-Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de.

e Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
o FElapego y cumplimiento a su programa de trabajo.
* Elmanejo de la informacién confidencial.
¢ El mobiliario y equipo asignado.
» Eltrabajo del personal a su cargo.
"o Desempefiar éticamente su trabajo.
« Elcumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.

o Al separarse del cargo o término de la administracién debera de hacer
una entrega recepcion general al nuevo Director de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto se aplique.
\
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7.7 Subdirector General
.- DATOS GENERALES.

\ Nombre del puesto: - SUBDIRECTOR

Categoria: _{ Confianza

Subordinados: No

Reporta a: Director General
Adscripcion: ‘ Sistema DIF Tonal4a, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Atender en las diversas actividades del sistema en representacion de! Director
General, asi como en su ausencia recibir, distribuir y firmar toda la documentacion

propia del sistema con el fin de agilizar todos los trAmites que concierne a la
direccion general.

I.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Representar al Director General cuando éste le instruya en las diversas

actividades propias del sistema, juntas, comunidades, organizaciones e
instituciones.

2.- Atender a toda persona en ausencia del Director General por asuntos diversos
propios de operacion del sistema, para coadyuvar a la pronta atencién de
peticiones y necesidades.

3.- Facilitar, derivar, recibir, distribuir y en su caso firmar documentos tales como;
oficios, circulares, memorandums, requisiciones, solicitudes, cotizaciones,
comprobaciones, informes, copias fotostaticas, correspondencia y tarjetas
informativas, entre otras, con el fin de colaborar en el cumplimiento de objetivos,
agilizar los tramites administrativos .necesarios para el desarrollo de actividades
propias de la Direccion General.

8. G

4 - Apoyar la coordinacion, logistica y tematica de diversos eventos que se llevan-

" acabo.
5.- Suscribir a los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le
correspondan por delegacion por suplencia del director general.
- \ 6.-Las demas que de manera expresa instruya el titular de la Direccion General.
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lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.-Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en areas

ontables, administrativas o en derecho, titulado o areas afines, ademas debera
de contar con conocimientos de administracién publica, coédigos municipales, ley
de responsabilidad de los servidores publicos del estado, ley de gobiemo y la
administracién publica municipal para el estado de Jalisco, ley de trabajadores al
servicios del estado, ley de ingresos, ademas de contar con conocimientos en el

manejo de equipo de computo y paquete software administrativo, y contar con las
siguientes habilidades:

¢ Organizado.

o Aptitud analitica.

» Don de mando.

o Confiabilidad.

¢ Trato amable.

o Facilidad de palabra.

Género: Indistinto
2.-Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con experiencia minima de una afto en la
administracién publica municipal, manuales de organizacién y procedimientos,
planeacion estratégica minima comprobable de un afo en el puesto de
responsabilidad similar.

3.-Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para garantizar que sus
actividades se desarrollen con estricto apego a los pronunciamientos y criterios
institucionales, ast como alineamientos y exposiciones de orden iegal.

4.-Complejidad de los trabajos
\ Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
\ requieren de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd de tener
\

mgenio, iniciativa, inventiva y precisién, para garantizar el 6ptimo desarrollo de su

5.- Responsabilidad.
¢ Eiocupante del puesto sera responsable por:
' 24



» La calidad del trabajo que desarrolla.

» El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.

¢ Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

» La informacion confidencial que maneja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto se aplique.

Lo ou WO
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7.8 Secretaria Ejecutiva de Direccion

l.- DATOS GENERALES
Mombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA DE
| ' DIRECCION

Categoria: Base

Subordinados: No

Reporta a: ' Director General

Adscripcion: Sistema DIF Tonal4, Jalisco

Obijetivo general del puesto:

F2d e

Organizar y controlar la documentacién y correspondencia que se maneja en el
area asi como la atencién directa o por teléfono al plblico en general vy
elaboracién de todo documento que se requiera ya sea para solicitar alglin recurso
y/o servicio o informar alguna orden superior a los subordinados, ademas del
manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

4
G

ek

1.-Elabora informes y oficios de la Direccion y lleva el control de los mismos en

cuanto a respuestas de otras dependencias.
% 2.-Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico. Realiza las
requisiciones del material de su area.

g 3.- Elabora oficios y lleva un registro de los mismos. |

Dg 4.- Atiende al publico personalmente y telefénicamente.

5.- Elabora oficios de constancias.

6.- Proporciona informacion al personal sobre los diversos tramites que se realizan
en su area.

7.- Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.
8.- Elabora los cheques y completa los documentos de respaldo del mismo

9.- Entrega todos los cheques recibidos y debidamente firmados de quien recibe al
area de contabilidad.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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11.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
.~ Conocimientos.

colaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato, en Areas
dministrativas preferentemente y/o con estudios comerciales. Ademas debera
contar con las siguientes habilidades:

o Adaptabilidad a diversos puestos.

« Conocimientos de equipo de computo y paquetes comerciales en Word,
Excel y Power Point.

» Exactitud de calculo de mediciones y de seleccién para la organizacién de
eventos. '

o Facilidad de palabra.

¢ Excelente ortografia y redaccion.

§ Género: Indistinto.

» Excelente presentacion personal.
2. Experiencia.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utilizard su criterio en los casos
que asi se le indique.

:Ql El ocupante del puesto debera tener un afio de experiencia en el puesto similar.
»

4.- Complejidad de los trabajos.

E! ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y selecciébn de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de area.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad de su trabajo.

La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.

E!f uso adecuado de su equipo de trabajo.

Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcion de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.9 Contraloria Interna

1 DATOS GENERALES
ombre del puesto: CONTRALORIA INTERNA
Categoria: Confianza .
Subordinados: Si
Auditor
Secretaria

verificando constantemente el avance de las metas trazadas e implementando
cambios a través del programa anual de auditorias.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Establecer el programa anual y realizar las auditorias y revisiones contables y
administrativas a las diversas areas del Sistema de acuerdo con el programa
anual de trabajo, asi como las solicitadas por Presidencia y Direccion General
para verificar el correcto uso de los recursos asignados al Sistema.

'2.- Realizar el levantamiento de actas en el area revisada, las cuales se
entregaran a la Direccion General para el seguimiento y desahogo de las
observaciones resultantes.

3.- Procurar el adecuado control, claridad y transparencia de la administracién de
los recursos financieros, materiales y humanos de la institucién., =
AR
4.- Participar en el inventario del almacén para verificar y entregar informe a la
\

Reporta a: Director General
Adscripcién; Sistema DIF Tonala, Jalisco
Objetivo general del puesto:
‘ Lograr una administracién agil y transparente y en el manejo de los recursos
- financieros, materiales y humanos, de acuerdo a la normatividad vigente,
A

Direccion General.

5.- Hacer verificaciones para asegurar el cumplimiento de los beneficios ofrecidos
or medio de los programas asistenciales que otorga el DIF Jalisco.

6.- Proporcionar la informacion y observaciones a Direccidn General de los
resultados de auditorias administrativas y financieras aplicadas a las diversas
areas del Sistema. ;
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7.- Presenciar donaciones, bajas y enajenaciones en la que Sistema DIF Tonala
se vea involucrado.

.- Participar en el comité de adquisiciones y compras a proveedores mayores a
30,000 (Treinta mil pesos).

9.- Levantar las actas circunstanciadas y administrativas que se requieran,

recepcion de puestos, y apoyar en la declaracion patrimonial de funcionarios
obligados.

10.- Recibir quejas y sugerencias de usuarios y funcionarios del Sistema dando el
tramite correspondiente. :

11.-Vigilar el cumplimiento y respeto del organigrama, manual general de
organizacion y reglamento interno de trabajo.

12.- Recibir quejas en contra de funcionarios y dar el tramite a la autoridad
correspondiente. '

13.- Participar en los actos de entrega recepcién de los funcionarios que ocupen
mandos medios y superiores y en aquellos casos en los que el Director General lo
indique para verificar que se cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

14.- Revisar los expedientes de los servidores publicos del Sistema, procurando
que estén debidamente integrados. Asi como la vigencia de los nombramientos y
contratos colectivos.

15.-Atender solicitudes y requerimientos de la Contraloria Interna del H.
Ayuntamiento de Tonala, Jalisco; DIF Jalisco, Contraloria del Estado, Auditoria
Superior del Estado, y auditores externos.

16.- Vigilar e} cumplimiento de lo establecido en el Cédigo de Asistencia Social,
CONAC y Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo y reglamentos aplicables en
ia material. .
17 .-Atender indicaciones de Direccién General y Presidencia.

) 18.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
Ill. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura,
preferentemente Contador Publico titulado, ademas de tener conocimientos sobre
leyes, reglamentos y disposiciones que norman el servicios publico, normas y
rocedimientos que regulan !a funcién profesional de la auditoria y debera de
ntar con las siguientes habilidades:

o Liderazgo, Toma de decisiones, capacidad de motivar y coordinar grupos,
expresion oral, delegar funciones, sentido de organizacion, facilidad de
concertar y don de mando.

Género. Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en auditoria un minimo de 2
afios, ademas de haber trabajado en puestos y areas similares y organismos
gubernamentales y manejo de personal.

3.-Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose en las
diferentes normas y politicas que rigen at Sistema DIF Tonala.

4.-Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de creatividad y
dinamismao.

5.-Responsabilidad.

« Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento maximo de los
recursos del Sistema. El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

¢ El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

¢ El manejo de informacién confidencial.

» El mobiliario y equipo asignado.

« Supervisar que se entreguen correctamente las entrega-recepcion cuando
estas sean necesarias.

o Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de su area
t de acuerdo al procedimiento que para tal efecto se aplique.
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7.10 Auditor
|.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto. - AUDITOR
\Categoria: Confianza
‘ Subordinados: No
NReporta a: Contraloria Intera
Adscripcion: Sistema DIF Tonala, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Verificar que cada una de las areas del Sistema cuente con el adecuado control
administrativo y operativo de sus acciones, para el mejor aprovechamiento de sus
recursos y el logro de sus metas; vigilando el cumplimiento de la normatividad
establecida dentro de su ambito de competencia, a través de las revisiones y
auditorias aplicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elaborar los informes de auditorias realizadas a las diferentes areas del
Sistema, para que sean presentadas a Direccion General de forma detallada y a

g) tiempo apegadas a la normatividad vigente.
¥

2.- Asesorar a las diversas areas que tenga el Sistema y a sus programas en
materia contable, administrativa y fiscal para evitar errores que afecten el
presupuesto de las mismas y que se den malos manejos por falta de informacién.

3.- Intervenir en la recepcion y entregas de donativos econémicos y en especie,
otorgados por alguna instituciéon publica o privada con el propésito de entregartos
al (los) beneficiados con los mismos, de una forma legal y eficiente.

4.- Dar seguimiento a los tramites de baja de mobiliario y de equipo deteriorados,
en coordinacion con el Departamento de Activos Fijos afin de asegurar que se
N\ siga el prccedimiento establecido por omisiones.

5.- Participar en la planeacién y organizacién de los inventarios fisicos de
almacén, con el fin de generar un informe real de las existencias del almacen y
verificar que el proceso no tenga errores.

6.- Intervenir en las acciones inherentes a la contraloria, tales como: Recepcion de
puestos, actas administrativas y otros para que el proceso de entrega recepcion se
realice de forma clara y transparente ante las autoridades y el nuevo funcionario.
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7.- Las demas que atribuyan o sefialen los reglamentos internos yfo sus
superiores jerarquicos.

Hl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere titulo o pasante de la carrera Licenciado en
Contaduria Publica o carrera afin con la disciplina de auditoria, ademas de tener
conocimientos sobre las normas y procedimientos que regulen la funcién de la

auditoria gubernamental, leyes, reglamentos y disposiciones que normman el
servicio publico.

Debera contar con [as siguientes habilidades:

s Capacidad de decisiones.

¢ Organizado.

e Facilidad para concertar.

o Facilidad para integrarse a grupos y equipos de trabajo.
¢ Disponibilidad.

Género: Indistinto
2.-Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un afio en actividades de
fiscalizacién y auditoria.

3.-Criterio.

Las tareas de este puesto implican fa toma de decisiones especificas, aplicando
las disposiciones legales, politicas y normas establecidas, asi como la solucién a
problemas especificos aplicando el criterio propio por lo que sus reportes, informes
y dictamenes son de alto impacto y alcance.

Oe 24 WD

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto se divide en oficina y en las areas que
\ visita, en realizar las auditorias y revisiones programadas.
\5.- Responsabilidad. '

El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ la calidad del trabajo que desarrofla
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El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramienta a su
cargo.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcion de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto se aplique.
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7.11 Transparencia
|- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: TRANSPARENCIA
Categoria: Confianza '
Subordinados: No

Reporta a: Juridico

Adscripcion: Sistema DIF Tonala, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Publicar y transparentar toda la informacién de caracter publico que se genere, se
posea o administre, de acuerdo a la clasificacién de informacion correspondiente.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Administrar y actualizar la pagina del fugar donde se publique la informacién
fundamental.

2.- Llevar el registro y estadisticas de las solicitudes de informacién pablica.

3.- Requerir y recabar de las areas internas la informacion publica de las
solicitudes. '

PSPy

4.- Informar al titular del Sistema y al ITEI sobre la negativa de los encargados de
las oficinas del Sistema para informacion publica de libre acceso.

5.- Promover la cultura de la transparencia y el acceso a la informacién publica.

respectivo, asi como enviar al ITE| fas que no le corresponda.

7.-Tener a disposicion del publico formatos para presentar solicitudes de

zg 6.- Recibir y resolver las solicitudes de informacién y desahogar el procedimiento
4.
<>¥ informacion, en las vias y formatos correspondientes.

8.-Apoyar a subir la informacién a la pagina de transparencia y a la plataforma
nacional del Sistema DIF.

9.-Contestar y proporcionar la informacidbn que soliciten los ciudadanos,
previamente esta informacién se la entregara cada area responsable de dicha
informaci6n solicitada.
\

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
u jefe inmediato.
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11.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en areas
juridicas y/o administrativas, titulado; asimismo debe de conocer las disposiciones
e orden legal, federales, estatales y municipales, que tenga relacién directa con "
sus funciones y atribuciones, como son: la ley de gobierno y la administracion
pdblica municipal del estado de Jalisco, Ley para los Servidores Piblicos del
Estado de Jalisco y sus municipios, Ley de las responsabilidades de los
Servidores Publicos y sus municipios, Ley de Transparencia e informacién publica
del Estado de Jalisco, Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del
Municipio y demdas reglamentos municipales. Ademas de contar con

conocimientos en el manejo de computo y paquetes de software administrativo; y
de la misma manera debe contar con las siguientes habilidades:

s Actitud analitica.

¢ Don de mando.

» Excelente redaccién y ortografia.
s Organizado.

s Confiabilidad.
¢ Trato humano.
e Facilidad de palabra.
S Género: Indistinto
-

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con experiencia en la administracion
publica municipal, manejo y administracién de recursos humanos, minima
comprobable de dos afios en puesto de responsabilidad simitar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su

cargo y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los

pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamiento y
N\ disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requiere de una actuacién original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el 6ptimo desarrolio de su area.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

» Es responsable de ios bines bajo su resguardo que obren en el inventario
registrado en la Direccién de Patrimonio.

o |a calidad de su trabajo.

* Los recursos econémicos asignados.

» El trabajo que desempenia el personal a su cargo que debera apegarse en
todo momento a la normatividad correspondiente.

¢ La informacion confidencial que maneja.

» Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcion de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto aplique.

/
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7.12 Direccion de Administracién y Finanzas

L.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Categoria: Confianza

/ Subordinados: Si

Jefatura de Recursos Materiales vy
Servicios generales
Jefatura de Recursos Humanos
Informatica
Secretaria
Contabilidad.

Reporta a: Direccidn General

Adscripcion: Sistema DIF Tonala, Jalisco

Objetivo general del puesto:

Administrar el uso adecuado y eficaz de los recursos humanos, materiales y
financieros.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar todas las actividades
administrativas del Sistema. :

e
O

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

o 1.- Elaborar y presentar e} presupuesto anual al Patronato para su aprobacion.
o

2.-Planear, organizar, dirigir, controfar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes a su direccién.

%

3.-Acordar con el Director General los asuntos relevantes de las unidades
administrativas a su cargo.

4.- Conducir y coordinar la aplicacién y cumplimiento de las normas y controles en
materia de administracién de recursos, asi como proponer criterios para el 6ptimo
aprovechamiento del gasto.

5.- Administrar fos recursos recibidos por el Sistema por concepto de subsidios
federales, estatales y municipales y cuotas de recuperaciéon para los diversos

N\ \ programas asistenciales. _
6.-Efectuar los movimientos bancarios, transferencias y reportar los saldos cuando
asi lo requiera la Direccidén General.
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11.- Establecer las previsiones presupuestales y el control de los compromisos de
pago del Sistema y realizar su liquidacion conforme a las disponibilidades
presupuestales presupuestadas.

12.-Tramitar los nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, bajas, cambios
de adscripcion, comisiones, licencias, control de la némina, pago de sueldos,

vacaciones, estimulos y documentos de identificacion para el personal del
Sistema.

13.-Controlar y dirigir los suministros, adquisiciones y servicios generales, asi
como los programas de obras que realice el Sistema.

14.-Supervisar el buen uso de los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles.
15.- Presidir ios Comités Internos que le correspondan.

16.-Dirigir, coordinar y controlar el Programa de Proteccién Civil del Sistema y
emitir las normas necesarias para su desarrollo y operacion.

17.-Coordinar y dirigir el control de inventarios del Sistema por medio de la

7.- Controlar y dotar de recibos de cuotas de recuperacion a todas las areas del
Sistema.

8.- Participar en el andlisis y actualizacién de las cuotas de recuperacion
colaborando con el area cooperativa correspondiente.

9.- Expedir los recibos deducibles de impuesto por donacién en efectivo o en
especie que reciba el Sistema, asi como los recibos de caja que procedan.
10.-Tramitar los pagos (via cheque o transferencia electronica), de los
compromisos que haya adquirido el Sistema previa solvencia presupuestal.

L 1Y

C>¥ actualizacion de los resguardos de los bienes muebles.

18.-Coordinar el apoyo a las areas en la realizacion de eventos otorgando el
apoyo logistico y de servicios que las mismas soliciten.

19.- Operar, requerir y hacer cumplir las normas y lineamientos de la nueva ley
eneral de contabilidad gubernamental (CONAC).

g
20.- Las comisiones que en el Ambito de su competencia le delegue la Direccidn
General.

\N\W\ 21.-Instruir a contabilidad la elaboracion de cheques para pago de los

ompromisos contraidos por el Sistema.
& | .
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22.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
iIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de Licenciatura en areas
contables, administrativas, titulado o areas afines. Ademas debera contar con
conocimientos de administracidn plblica, c¢édigos municipales, ley de
responsabilidad de los servidores publicos del estado, ley de gobierno y la
administracion publica municipal para el estado de Jalisco, ley de tra‘bajadores al
servicio del estado, ley de ingresos, ley Federal del Trabajo. Debera de contar con
alto sentido de responsabifidad, don de mando y manejo de recursos humanos.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de dos aiios en puesto similar
en la administracién publica o en iniciativa privada.

3.-Criterio.

Las tareas de este puesto requieren la toma de decisiones oportunas por el
alcance y afectacion.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precision e
ingenio ya que debera de tomar una serie de decisiones importantes para e!
desarrollo de! Sistema DIF Tonala Jalisco.

5.-Responsabilidad.

e EI bcupante del puesto sera responsable de.

¢ Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.

e Elapege y cumplimiento a su programa de trabajo.

* El manejo de la informacién confidencial.

o El mobiliario y equipo asignado.

o Eitrabajo del personal a su cargo.

¢ Desempenar éticamente su trabajo.

¢ El cumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.

» Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcién de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto se aplique.

\
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7.13 Jefatu'ra de Contabilidad
I.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: JEFATURA DE CONTABILIDAD
Categoria: Confianza
Subordinados: Si

Auxiliar contable
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Adscripcion: Direccién General

Direccidn de Administracién y finanzas

o

Objetivo general del puesto:

Proporcionar informacion de hechos econdémicos, financieros y sociales suscitados
en el Sistema; de forma continua, ordenada y sistematica.

IL.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Registrar todos los ingresos, egresos y operaciones del Sistema, conforme a las
normas y lineamientos establecidos en la nueva Ley General de Contabilidad
Gubernamentai (CONAC).

A

W2

2.-Elaborar y analizar los estados financieros y de resultados del Sistema, para
conocer la situacién financiera mensual y declaraciones informativas.

3.-Elaborar y registrar el patrimonio del Sistema conforme a los lineamientos y -
normas del CONAC.

4 - Verificar que los documentos comprobatorios de egresos reunan los requisitos
contables, fiscales y legales correspondientes, afin de asegurar su legitimidad.

5.- Presentar pagos de impuestos de: IMSS, Pensiones y cuotas sindicales
retenidos en tiempo y forma.

6.- Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques y estados
financieros mensuales.

7.- Proporcionar toda la informacién que se requiera para su revision y atender las
auditorias practicadas por parte de la contraloria interna, externas, contraloria del
estado, auditoria superior del estado, DIF Jalisco.

8.- Elaborar, integrar y presentar los informes y reportes derivados de la funcién de
W\ contabilidad a la Direccién de Administracion en tiempo y forma.

\ e
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9.- Elaborar cheque para el pago de los compromisos que haya adquirido el
Sistema con instrucciones de la Direccion de Administracién.

10.- Recibir y depositar a la cuenta de cheques del Sistema las cuotas de
recuperacion

11.- Operar, requerir y hacer cumplir las normas y lineamientos de la nueva ley
general de contabilidad gubernamental (CONAC)

12.- Atender las comisiones encomendadas por la Direccidon de Administracion.
13.-Las demas que en el ambito de !a necesidad le delegue la superioridad.

14.- Apoyar para contestar y solventar todas las observaciones derivadas de las
auditorias practicadas.

15.-Se encarga de la elaboracion y preparacion de fa cuenta publica.
lil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

ol

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos en Licenciatura en areas
Contables, Leyes y/o Administrativas, titulado;, asimismo, debe de conocer las
disposiciones de orden legal, federales, estatales y municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son; la Ley de Gobierno y

la administracién plblica municipal del Estado de Jalisco, y de los regiamentos
% municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo del equipo de cdbmputo y

manejo de paquetes de software y administrativo, de la misma debe de contar con
g las siguientes habilidades: actitud analitica.

@ Género: Indistinto

>

2.- Experiencia:

El ocupante del puesto requiere contar con experiencia minimo un afio con
responsabilidad similar comprobable.

.- Criterio
Cotidianamente debe de tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su
\ cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
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pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requiere de una actuacion original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precisiones para garantizar el éptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad

El ocupante del puesto sera responsable por:

El mobiliario y equipo asignado.
La calidad de su trabajo
La informacién confidencial que maneja

Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcion de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto se aplique.
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7.14 Jefatura de Informatica

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: JEFATURA DE INFORMATICA
Categoria: Confianza
Subordinados: Si

Técnico en computacién

Técnico en computacion

Técnico en computacién
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
Adscripcién: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Proporcionar y mantener la infraestructura del hardware, software y telefonia que
el Sistema requiere, asi como lievar el mantenimiento y actualizacién permanente
a los sistemas existentes.

Administrar la red de voz y datos, servidores y demas dispositivos, asi como
brindar el apoyo y asesoria a todas las areas del Sistema para resolver cualquier

problema relacionado con el equipo de cémputo y mantener actualizado el sitio
web del Sistema.

sl G

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Asesorar, coordinar y supervisar la adecuada compra yfo actualizacion del

equipo de cdmputo y su software en todos los equipos del sistema, para apoyar la
modernizacion y sistematizacion de la informacion.

2.-Desarroliar e implementar software a la medida de las necesidades especificas
de las areas del Sistema, determinando anticipadamente viabilidad y prioridad de

St cada proyecto para aumentar su eficiencia y rentabilidad de sus procesos.

3.-Administrar la red y sus servidores, controlar la asignacion, uso, inventario y

funcionamiento de todo el equipo de coémputo del Sistema, a través del
mantenimiento diario, preventivo y conectivo para asegurar el buen
funcionamiento de los Sistemas en beneficio del personal y de los usuarios.

- Supervisar el desarrollo de los sitios web de intemnet y los- sitios web del
Sistema, con el fin de tener presencia en internet y mantener a la poblacién
\ informada.
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5.- Recibir y analizar las peticiones de modificaciones a los sistemas actuales y de

nuevos sistemas a las diferentes areas, priorizando los trabajos de acuerdo a las
necesidades del Sistema.

6.-Disefar, actualizar y administrar el sistema web, internet oficial, en cuanto a las
distintas 4areas de! Sistema con la finalidad de contar con un sitio de difusién al

publico en general, donde se pueda obtener informacion acerca del Sistema y de
cada uno de sus programas asistenciales.

.~ Asesorar, orientar y apoyar a los usuarios de las distintas areas del Sistema en
cuanto a la utilizacion del office:-Word, Excel, PowerPoint, manejo del equipo de
video, proyeccion (cafion y laptop), afin de cumplir con la funcién primordial de la
direccion, que es el brindar asesoria y apoyo al usuario, que faciliten el

cumplimiento de sus metas en la modemizacién de sus procesos y
comunicaciones.

8.- Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo.

9.- Proporcionar soporte técnico personal o telefénico a las &reas de la institucion
en aspectos relacionados a la operacién de los sistemas de c6mputo.

10.-Mantiene los equipos de cémputo libres de virus, gusanos o cualquier otro
agente extrafio a la operacion de los equipos. ‘

11.- Supervisa el buen uso de los equipos y sistemas de cémputo.
12.-Mantener un registro de los servicios realizados.

13.-Subir la informacion a la pagina de transparencia y a la plataforma nacional de!
Sistema DIF Tonala.

14.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.

Qo 1 M50

15.-L.as demas que en ej &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
Ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o

genieria en informatica, comunicacién, sistemas o carrera afin, titulado

\ Asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal, federales, estatales y
\ municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones.
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Ademas de contar con las siguientes habilidades:

¢ Actitud analitica
¢ Don de mando
o Capacidad de trabajo bajo presién

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos un afio de
experiencia en actividades similares.

, 3.-Criterio.
% Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
\ jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.

§ El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera

inventiva, iniciativa y precision, para garantizar e} 6ptimo desarrolio de su area
5.-Responsabilidad.
El ocupante def puesto sera responsable por:

s La calidad de su trabajo.
-e La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.
o El uso adecuado de su equipo de trabajo.

e Al separarse del cargo deberd de hacer una entrega recepcién de
acuerdo al procedimiento que para tal efecto se aplique.
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7.15 Jefatura de Recurso Humahos

|.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS
Categoria: Confianza
Subordinados: Si
Auxiliar Administrativo \
Secretaria
\ Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
\Adscripcion: Direccién de Administracion y finanzas
Obijetivo general del puesto:

crecimiento humano y profesional a través de programas de capacitacion y
adiestramiento, asli como reclutar, administrar, y supervisar a los prestadores de
servicio social que apoyan a las diversas areas del Sistema.

Administrar y proporcionar de acuerdo a normas a las diferentes areas que forman
' el Sistema para el cumplimiento de su misién, visibn y metas. Fomentar el
Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.-Vigilar y supervisar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y demas.
2.-Crear y fortalecer el equipo de instructores internos y externos del sistema.

/ ‘3 3.-Establecer y operar las politicas, normas y sistemas para ta administracién y
%’ desarrollo de los recursos humanos y las relacicnes laborales del Sistema.

% 4. -Analizar, desarrollar y actualizar las normas y politicas que regulen a los
prestadores de servicio social y las practicas profesionales.
Oi 5.-Elabora y procesa los documentos pertinentes para el control del servicio social.

* 6.-Laborar, integrar y operar el plan general de capacitacion y desarrollo de los
recursos humanos del Sistema.

~-Administrar el otorgamiento y difusién de las prestaciones economicas y
cOntractuales, asi como los servicios educativos, médicos, recreativos que
N correspondan al personal de!l Sistema.
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8.-Designar, en el ejercicio de sus atribuciones, los lineamientos y politicas
dictadas por la Direccién General y Direccion Administrativa.

9.-Resover y conciliar todo conflicto o discrepancia que se presente entre los
empleados, tratando de solucionar todas las dificultades que surjan de la relacién
laboral o de la aplicacion de las condiciones generales de trabajo asi como

informar y orientar al personal en el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus obligaciones.

-Elaborar y efectuar el pago de remuneraciones y prestaciones al personal de
nera oportuna y directa lievando en control y comprobacion de némina.

11.-Formar y aplicar un sistema periédico de pagos a terceros institucionales, por
las diferentes prestaciones al personal del (IMSS, Pensiones del Estado), etc. Asi
como las cuotas sindicales haciendo sus liquidaciones correspondientes.

12.-Establecer el procedimiento correspondiente para la tramitacién de altas,
bajas, cambios de adscripcion por pensién, jubilacion, incapacidad o muerte del
personal del Sistema ante las instancias correspondientes.

13.-Inspeccionar y mantener actualizada la plantilla de personal de acuerdo ala
estructura organica del Sistemas en coordinacion con la Direccion Administrativa.

14.-Conservar el control de asistencias, vacaciones, permisos incapacidades y
demas aspectos relativos a la administracién y control del personal.

O

/ 15.-Validar las solicitudes de crédito a los servidores publicos del Sistema y dar

seguimiento en coordinacion con la Direccién Administrativa segin la normatividad
establecida.

16.-Elaborar los gafetes con codigos de barras para la identificacién y control de
asistencias del personal del Sistema.

s 2

17.-Elaborar los contratos individuales por tiempo determinado, indeterminado,
servicios especiales, independientes de los trabajadores del Sistema.

18.-Proporcionar a los trabajadores, los utiles, herramientas, uniformes, equipo y
ateriales necesarios para la ejecucion de su trabajo.

19.-Informar oportunamente a la Direccidn Administrativa avances y cumplimiento
de las acciones y responsabilidades asignadas.
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20.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

21.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUIRIMIENTOS DEL PUESTO.
.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en areas

. Administrativas, Contables o Legales; titulado, asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: La Ley de Gobierno y
la Administracion Publica Municipal del Estado y los deméas Reglamentos.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquetes de software administrativo, nomipack, contable, timbrado de fa némina
y de la misma manera, debe de contar con las siguientes habilidades.

* Organizado.

o Aptitud analitica.

¢ Don de mando.

s Disponibilidad.

» Excelente redaccioén y ortografia.

o Exactitud de lecturas y registros.

s Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

e &t MO Aot

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia de un afio en el puesto de
responsabilidad similar comprobada.

3.-Criterio.

Cotidianamente debe de tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su

rgo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos y
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos

48



Las actividades de este puesto son variadas, de tipo Jefatura, y constantemente

requiere de una actuacion original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precisiones para garantizar el optimo desarrollo de su area.
5.-Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable de:

¢ Es responsable de ios bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario

registrado en patrimonio.
o La calidad de su trabajo.
¢ Los recursos econdmicos asignados.

+ Eltrabajo que desempefia el personal a su cargo, que debera apegarse en
. todo momento a la normatividad correspondiente.
¢ Lainformacién confidencial que maneja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para ta! efecto aplique.

3

iy
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7.16 Jefatura de Recursos Materiales y Servicios

(Generales
.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto JEFATURA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

Categoria Confianza

Reporta a Director de Administracién y Finanzas
Subordinados Si

Secretaria

Coordinador de choferes

Encargado de mantenimiento
Encargado de bodega

Choferes

Auxiliar de bodega

Auxiliar de bodega A

Auxiliar de mantenimiento

Auxiliar de servicios mdltiples
Intendentes

Recepcionista

Adscripcién ' Direccién de Administracion y finanzas

T R

Objetivo general del puesto:

O ez

Eficientar el funcionamiento del area de recursos materiales y servicios generales
a traves de la gestion y administracién de los recursos asignados; para contribuir
al logro de los objetivos establecidos para la Institucibn del Sistema para el
Desarroflo Integral de la Familia del Municipio de Tonala, Jalisco.

&, YK

.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

o8 1.-Crea y opera las politicas, normas y sistemas para la administracién de los
recursos materiales y servicios generales del Sistema DIF Tonala Jalisco.

2.-Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de mantenimiento,
transporte, compras, almacen, limpieza y servicios derivados para el adecuado
suministro de recursos que permitan el eficaz desempefio del Sistema.

3.-Realizar las adquisiciones necesarias para satisfacer los requerimientos que las
diferentes areas del Sistema necesitan para su operacion y verificar que las
\condiciones de costo, calidad, oportunidad y tiempo de entrega sean las idéneas.
N
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4.-Registrar los pedidos y contratos, derivados de la adquisicion de bienes y °
servicios bajo su responsabilidad.

5.-Conducir la ejecucién de las obras y programas de adaptacion, mantenimiento y

conservacion de los equipos e inmuebles propiedad del Sistema y mantener
actualizado su inventario.

6.-Elaborar cotizaciones y cuadros comparativos de precios para escoger la mejor
opcién de acuerdo a las politicas y lineamientos del reglamento de adquisiciones.

7.-Proveer a las areas dei Sistema de material en general que requieran para el

mejor desempefic de sus funciones previa autorizacidn de la Direccién
Administrativa.

| 8.-Administrar el uso y asignacién dei parque vehicular del Sistema, asi como las
normas para su mantenimiento, reparacion, aseguramiento y control documental

correspondiente.

9.-Elaborar registros en coordinacion del departamento de contabilidad de las
adquisiciones y compromisos adquiridos por el Sistema de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos por el CONAC.

10.-Otorgar servicios de traslado con seguridad y atencién al personal del Sistema
a los distintos lugares que se requieren para el buen funcionamiento del Sistema.

11.-Coordinar y controlar la realizacién y supervision del mantenimiento preventivo
Q y correctivo de los vehiculos oficiales de Sistema.

. 12.-Elaborar y llevar el control de los resguardos vehiculares firmados por los
- choferes checar que sus licencias de conducir estén vigentes, asi como los

expedientes de los mismos, manteniendo actualizado los documentos que los
§ integran.

vy, 13.-Controla y verifica que las pélizas de seguro de los vehiculos estén cubiertas.
14.-Elabora todas las 6rdenes de pago que genera la institucion.

15.-Supervisa que los controles de almacén estén actualizados y se lleve un
control de entradas y salidas y se debe levantar el inventario fisico por lo menos
cada seis meses.

.-Realizar los pagos de refrendos y demas relacionados con ios vehiculos.

17 .-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en areas
Administrativas, contables o Juridicas asimismo debe conocerlas disposiciones de
orden Legal, Federal, Estatal y Municipal, que tengan relacién directa con sus
unciones y atribuciones, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
acienda Municipal del Estado de Jalisco, Reglamento Interno de Adquisiciones
del Sistema DIF Tonald Jalisco, Reglamento de vehiculos del Sistema,
Reglamento General Interno del DIF, Criterios Normativos del Fondo revolvente.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y

paquetes de software administrativo y contables; y de la misma manera con las
siguientes habilidades:

o Aptitud analitica.

e Don de mando.

* Excelente redaccion de y ortografia.
¢ Exactitud de lecturas y registros.

o Capacidad de trabajo bajo presién.

Género: Indistinto.
- 2.- Experiencia.

[\3 El ocupante del puesto requiere contar con experiencia en la Administracién
Publica Municipal, manejo y Administracion de Recursos Humanos y financieros,
minima comprobable de dos afios en puestos de de responsabilidad similar.

g 3.-Criterio.

& Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utilizard su criterio en los casos
que asi le indiquen.

{,

4.- Complejidad de los trabajos

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo Jefatura, y constantemente
requiere de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
ihiciativa, inventiva y precisiones para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.
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5.-Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable de.

« Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario
registrado en patrimonio.
¢ La calidad de su trabajo y los recursos econémicos asignados.

¢ Eltrabajo que desempefia el personal a su cargo, debera apegarse en todo
momento a la normatividad correspondiente.

o Lainformacion confidencial, que maneja.

e Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique. :

, %%MMD
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7.17 Encargado de Almaceén

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: ENCARGADO DE ALMACEN
{BODEGA)

Categoria: . Confianza

. Reporta a: : Jefatura de Recursos Materiales.
ubordinados: Si

Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega A

Adscripcién: Direccion de Administracion y finanzas

Objetivo general del puesto:

El aimacenista es la persona encargada de recibir, custodiar, entregar, y controlar
las herramientas, donaciones y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademas de mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Conservar actualizados los niveles de existencia y aplicar los inventarios fisicos
conforme a las politicas establecidas.

2.-Aplicar un sistema de control, recepcién y aimacenamiento.

3.-Supervisar y evaluar [a calidad, caducidad de los bienes e insumos adquiridos
por el Sistema, afin de comunicar las anomalias que se presenten.

4. -Estibar y almacenar adecuadamente los materiales y productos conforme a las
necesidades y existencias del Sistema.

5.-Registrar todos los movimientos que por concepto de entrada y salida de
materiales y productos se realicen para tener un buen control de existencias.

.~Elabora un reporte de existencias del almacén.

6.-Elaborar y proporcionar los informes requeridos con la finalidad de que las
autoridades conozcan la situacién del almacén.

7.-Controla, vigila y supervisa el resguardo del mobiliario asignado en su area.

8

N

9.-Levanta un inventario fisico por 1o menos cada seis meses y entrega dicho
reporte al superior jerarquico.
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10.- Hacer un reporte semanai del trabajo que realiz6 durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.

11.-Las demas que en el dmbito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
~Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de carrera técnica, auxiliar
contable, carrera trunca en administracion.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquetes de software administrativo y contable y de la misma manera, debera
contar con las siguientes habilidades:

» QOrganizado

¢ Disponibilidad

o Destreza manual

¢ Exactitud de registro y lecturas
%\ ¢ Actitud analitica

Género: Indistinto
' 2.-Experiencia

El ocupante del puesto requiere de experiencia de control de inventarios minima
de un afio comprobable o en puesto similar,

3.-Criterio

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

Lo it It

4.-Complejidad de los trabajos.

El trabajo que realiza en este puesto es rutinario, requiere de precision para
desempefiarlo adecuadamente.

5.-Responsabilidad.

| ocupante del puesto sera responsable por:

o Elresguardo de los materiales y herramientas almacenados.
o Los resultados de los inventarios practicados.
* Reportar los faltantes 0 sobrantes.
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¢ Mantener limpio y acomodado e} almacén

o Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.18.- Coordinador del CAIAM
l.- DATOS GENERALES:
‘Wombre del puesto: COORDINADOR DEL CAIAM
ate oria: Confianza
Reporta a. Direccién general
Subordinados: Si
Asistente

Secretaria
Promotoras
Cocinera
Intendentes
Adscripcién: Direccioén General

Objetivo general del puesto.

Atender los problemas sociales de la poblacién de adultos mayores, promoviendo
su integracién familiar, social y laboral, asi como una cultura de respeto y
reconocimiento, afin de elevar su calidad de vida.

I.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Difundir el proceso de envejecimiento a la poblacion en general, para brindar la
atencién adecuada a los adultos mayores y motivar la sociedad a preparar su
propio envejecimiento.

2.-Difundir la ley sobre adultos mayores para conocimiento de sus derechos y
reconocer sus logres.

3.-Coordinar y promover acciones tendlentes a mejorar la calidad de vida de la
poblacidén de adultos mayores.

4 - Dirigir los servicios de promocion y programas de asistencia social hacia los

grupos de adultos mayores.

5.- Organizar eventos a favor de los adultos mayores, afin de motivar su estima y
de su realizaciéon personal.

6.- Distribuir, actualizar y coordinar la aplicacién de los recursos asignados para la

operacion de cada subprograma que opera el Sistema.
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7.- Cumplir con lo establecido con el codigo, Ley Federal del Trabajo y otros

D reglamentos aplicables en la material, asi como los manuales de organizacion y de
procedimientos, descripciones de puestos, y todos aquellos ordenamientos segin

® el &mbito de su competencia.

® - Preparar el proceso de envejecimiento a la poblacién en general, para brindar

ion adecuada a los adultos mayores y motivar a la sociedad a preparar su propio
envejecimiento.

9.- Coordinar y promover acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de la

poblacién de adultos mayores.

10.- Administrar y dirigir los servicios de promocion y asistencia social hacia los

grupos de tercera edad.

11.-Difundir los objetivos y actividades de los programas de atencién integral al
" adulto mayor en las comunidades del municipio y supervisar su aplicacion para

satisfacer de forma profesional las necesidades de los adultos mayores.

12.- Promover y apoyar la realizacion de eventos diversos en las comunidades a
favor de las personas de la tercera edad, afin de fomentar la participacion activa, a
través del autoconocimiento de sus valores y €l respeto de elios mismos, para
proveer los conocimientos, habilidades, virtudes y relaciones que permiten que
una persona viva la experiencia de pertenencia a un grupo social mas amplio,
fortaleciendo de esta forma el nucleo familiar.

al INAPAM. (Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores).

14.- Promover y efectuar en las comunidades acciones en materia de deporte,

cultura y recreacién, para personas adultas mayores y de esta manera lograr un
v, bienestar personal y social asi como la formacién de habitos y actitudes positivas
para fomentar el fortalecimiento de la familia, difundiendo una cultura familiar.

Q} 13.-Promover, coordinar y apoyar a los adultos mayores para su credencializacion

15.-Organizar y convocar a eventos anuales del municipio, tales como la reina de
la tercera edad, jornadas deportivas, recreativas y culturales, entre otros que
involucren la participacion y desarrollo de las personas de la tercera edad y que
ortalezcan los lazos familiares.

-Promover y difundir el respeto y atencién de la sociedad a los adultos
mayores, especialmente de los que carecen de los medios elementales para tener
»\una vida digna por encontrarse en situacion critica y desamparo o marginacion.
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17 -Brindar atencién médica, psicolégica, Trabajo Social, de forma oportuna al
publico en general en condiciones extremas y/o en estado fisico, mental o social
desfavorable, afin de lograr y mantenerlos un estado 6ptimo de salud.

\18.-Coordinar la detencion, atencién y canalizacién en caso necesario, a adultos
ayores que requieran apoyos diversos por encontrarse en situacion fisica,
ental y social desfavorable, afin de brindarles una mejor atencién que sea

adecuada a sus necesidades.

19.-Brindar los programas de asistencia social de DIF Jalisco, gobierno del estado
y municipales conforme a la nomatividad y lineamientos establecidos.

20.-Estimular a la familia de los adultos mayores para que estos permanezcan en
su domicilio y se les brinde atencion afin de utilizar el aislamiento como ultimo
recurso.

21.-Dar seguimiento a los casos atendidos o canalizados por promotoras y Trabajo
‘Social asi como dar un tratamiento completo.

22.-Elaborar informacién mensuat al SIEM sobre los avances y objetivos de los
programas.

23.-Elaborar y proporcionar los informes de actividades a direccién generai en
tiempo y forma establecidos.

o 24 -Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
;%3 1. REQUERIMIENTO DEL PUESTO.
g 1.- Conocimientos.

E! ocupante del puesto requiere de Licenciatura en éareas Administrativas
s\ Psicologia, o en Trabajo Social titulado; o carrera afin asimismo debe conocer las
Dg/ disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de gobierno y
la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, reglamentos, de DIF
del Estado de Jalisco y los demas reglamentos en relacién a sus funciones.

demas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
aquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

+ Aptitud analitica.
Excelente redaccién y ortografia.
Etica profesional.
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Exactitud de lecturas.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Género: Indistinto
.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de un afio en el

puesto de responsabilidad similar comprobada

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo y
garantizar que se proporcione la atencion adecuada a las solicitudes recibidas,
con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como los
lineamientos y disposiciones de orden iegal.

4.- Complejidad de los trabajos;

2N

Las actividades de este puesto son de supervision y control; por lo que el
ocupante debera tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
6ptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad.

. El ocupante del puesto sera responsable por:
o La calidad de su trabajo.
« Eltrabajo que desempeiia el personal a su cargo.
. El mobiliario y equipo asignado
» Lainformacién confidencial, que maneja

Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepciéon de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

Yo S

7
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|- DATOS GENERALES.

7.19 Coordinador de Area Médica

Nombre del puesto:

COORDINADOR DE AREA MEDICA

Categoria:

Confianza

Reporta a: Direccién General
Subordinados: Si
Médicos
Enfermeras

Adscripcion: Direcciéon General

00
e

Objetivo general del puesto:

Satisfacer las necesidades de salud de las familias del municipio de Tonal,
Jalisco de bajos recursos econémicos que no cuenten con alguna otra asistencia
médica, como es IMSS, ISSSTE, Seguro popular, etc., para que asi puedan tener
calidad de vida.

IL.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Representacién y por unanimidad de todo el cuerpo médico (médicos,

nutridlogos, odontdlogos, enfermeras, pasantes y prestadores de servicios social
del Sistema.)

2.-Coordinar con e! apoyo respectivo, la semana nacional de salud y semanas
nacionales de salud bucal.

3.-Buscar apoyos con los diferentes laboratorios de medicamentos, de programas
(glucometrias, densitometrias, papanicolao, efc.) que puedan beneficiar a los
usuarios que acuden al Sistema y que sean de bajos recursos econémicos.

4.- Elaborar estrategias y coordinar con los diferentes departamentos y areas para
cubrir al 100% los programa establecidos.

5.- Coordinar y dirigir et buen funcionamiento dei drea médica.
6.- Verificar la funcionalidaddel cuerpo médico a la necesidad de cada comunidad.

7\.- Solicitar informacion a todo el cuerpo médico de las actividades realizadas y a
realizar, de forma mensual para posteriormente realizar el vaciado de toda
informacién solicitada.

8.- Coordinar el rol de! cuerpo médico, en brigadas de salud para su buen
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10.- Elaborar expedientes y padrén de usuarios atendidos.

11.-Coordinar las secciones, médicas de actualizacion para aumentar la calidad
de! servicio y brindar una atencién mas integral a las personas que necesiten el
servicio.

b 9.- Buscar la amonia del cuerpo médico para el buen funcionamiento del mismo.

2.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Y

ill. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

®

®

o .

) | 1.- Conocimientos.

o | El ocupante del puesto requiere estu.dios terminados, a nivel superior, en el area
® médica y poseer titulo registrado ante la autoridad correspondiente, tener amplios
®

.

®

conocimientos del funcionamiento de la administracion municipal, de Ila

nomatividad y reglamentacion de orden estatal y municipal, aplicable en la -

materia, tales como: Ley de Gobierno y la administracion puablica municipal del

Estado de Jalisco, Ley de responsabilidad del servidor publico del estado de

Jalisco, condiciones generales de trabajo del DIF Tonald. El ocupante, ademas

% debera contar con las siguientes habilidades:
!

. Alto sentido de responsabilidad.
¢ Don de mando.
e Manejo de recursos humanos.

/3 ~ e Capacidad de trabajar bajo presién.
o Actitud analitica.

o Trato amable.
¢ Manejo del paquete de software (Excel, Word, PowerPoint).

®

®

®

®

®

®

® Género: Indistinto
o D( 2.- Experiencia.
o El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de dos afios en el
®

®

@

@

@

@

@

@

puesto de responsabilidad similar comprobada
3.- Criterio.

{as actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizarad su criterio en los casos
que asi se le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de fas herramientas mas

adecuadas para lograr los objetivos del area de adscripcion.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:
El trabajo que realiza y la calidad del mismo
» Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo

¢ la confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.

El trabajo del personal a su cargo.

Al separarse det cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que péra tal efecto aplique.

S UMD AP leiar
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7.20 Coordinador del CRI
.- DATOS GENERALES: -

Nombre del puesto: COORDINADOR DEL CRI
Categoria: Confianza
\Reporta a: Direccién General
jubordinados: Si
Rehabilitador
Secretaria
Cajera :
Auxiliar de terapia de lenguaje
’ Auxiliar de enfermeria en rehabilitacion
NI [ Adscripcion: Direccién General

7 P T

Objetivo general del puesto:

Brindar atencién profesional de rehabilitacion, servicios asistenciales a la
poblacion en general, con capacidades diferentes, victimas de la violencia
intrafamiliar y de contingencias.

%‘ I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Coordinar tas acciones meédicas, psicologicas y sociales, que permitan prevenir
y otorgar una rehabilitacion integrai a las personas con discapacidad.

O 2.-Elaborar un padrén de la poblacién con capacidades diferentes en el municipio,
%’ con la finalidad de orientar mejor los programas para el apoyo de dichas personas.

diferentes, con la finalidad de vincularlas con las empresas para su inclusién a fa

3.-Evaluar aptitudes y habilidades fisicas a las personas con capacidades
ﬁ vida taboral.

02/ 4 -Fortalecer la inclusibn social a las personas con capacidades diferentes
neuromotora, visual, auditiva, y de lenguaje, mediante el uso de tecnologia
adaptada.

5.-Planear, organizar, ejecutar, dirigir 'y controlar el desempefo general de las
funciones de rehabilitacién, servicios asistenciales a poblacién con capacidades
diferentes, victimas de violencia intrafamiliar y de contingencias.

‘B.-Seguir las normas e indicaciones de la Direccién General.

7.-Elaborar informacion mensual al SIEM sobre las avances y objetivos de los
rogramas.
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8.- Elaborar y proporcionar los informes de actividades a Direccion General en
tiempo y forma establecidos.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad
. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
.- Conocimientos. |

El ocupante del puesto requiere de Licenciatura en areas Administrativas,
contables titulado; o carrera afin asimismo debe conocer las disposiciones de
orden legal Federales, Estatales y municipales, que tengan relacion directa con

sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de gobierno y la Administracion
Pablica Municipal del Estado de Jalisco, regiamentos, de DIF del Estado de
Jalisco y los demas regiamentos en relacion a sus funciones.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Etica profesional.

Exactitud de lecturas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

§ El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de un afio en el
puesto de responsabilidad similar comprobada

¥ 3.-Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo y
garantizar que se proporcicne la atencién adecuada a las solicitudes recibidas,
con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como los

*

£
2

lineamientos y disposiciones de orden legal.
.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son de supervisién y control; por lo que el
ocupante debera tener ingenio, iniciativa, inventiva y precisién, para garantizar el
dptimo desarrollo de su area.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

» La calidad de su trabajo.

o Eltrabajo que desempefia el personal a su cargo.

¢ El mobiliario y equipo asignado.

¢ Lainformacion confidencial, que maneja.

» Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.21 Jefatura de Juridico

|.- DATOS GENERALES.
WNombre del puesto: JEFATURA DE JURIDICO
(ategoria: Confianza
~Reporta a: Direccién General
Subordinados: Si
Secretaria
Abogados
Adscripcion: Direccidbn General

Objetivo general del puesto:

Brindar asesoria juridica a los ciudadanos del Municipio y proteger legalmente los
intereses del Sistema, ante las diversas instancias publicas y privadas, y
garantizar que las actividades que se realizan en las distintas areas que
conforman el Sistema y se ajuste a la normatividad juridica aplicable.

- IL.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Tramitar y elaborar los nombramientos, contratos, ascensos, renuncias, bajas,
cambios de adscripcién, comisiones, licencias, control de ndmina, pago de sueldo,
vacaciones, estimulos y documentos de identificacidén para el personal del
Sistema.

2.-Instrumentar las denuncias o demandas presentadas por el Sistema, fa
contestacion de aquellas que fueran presentadas en contra de éste, asi como el

seguimiento de los procedimientos respectivos ante las autoridades
correspondientes.

UMD ol itsilee
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3.-Instrumentar los convenios y contratos con las diversas instituciones y
organismos a fines a la asistencia social.

4.-Dar seguimiento al control de la situacién juridica de los bienes inmuebles
propiedad del Sistema, asi como regularizar en su caso su situacion a actualizar el
inventario.

5.-Asesorar legalmente a todos los niveles de las distintas areas del Sistema, para
ue su actuacion se encuentre debidamente apoyada y fundamentada en los
principios juridicos.

6.-Coadyuvar en la coordinacién de ia capacitacion dirigida a las areas del
\ istema en materia laboral.
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7.-Istrumentar l{os convenios y contratos de diversas modalidades, como son:

Compraventa, comodato, prestacion de servicios, honorarios, etc. de acuerdo a las
necesidades del Sistema.

8.-Defenderlegalmente al Sistema en asuntos administrativos, contenciosos y
judiciales ante toda clase de autoridades; y en particular, formular las
ontestaciones de demandas laborales interpuestas por trabajadores de este
Sistema ante la junta de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco, asimismo,
darle seguimiento respectivo hasta su total conclusién.

9.-Coordinar y supervisar con la participacién del Departamento de Recursos
Humanos, el cumplimiento de los convenios suscritos con la presentacién sindical
de los trabajadores del Sistema ; asi como, participar en fas Comisiones Mixtas,
conforme a su competencia.

10.-Controlar todos los actos juridicos que realice el Sistema, que cumplan con
los requisitos de legalidad, evitando que afecten los derechos a terceros.

Ll

11.-Proponer ei dictamen técnico juridico de procedencia o importancia para la
celebracion de convenios con terceros.

12.-Coordinar los servicios y apoyos juridicos brindados a Direccién General,
Direcciones, Coordinaciones, Unidades y Departamentos, asi como la atencién de
las consultas que se realicen para la interpretacion y aplicacion de la Iegislacién‘
aplicable ai Sistema.

p 13.-Formular los informes previos y justificados en los juicios de amparo
promovidos contra actos del Patronato, Direccion General y demas trabajadores
del Sistema que sean parte, asi como presentar promociones y los recursos que
deban interponerse; asi' como, coordinarse con los titulares de las demas

§ Direcciones ,Coordinaciones, Unidades Departamentos o areas, en la formulacién
de los informes previos y justificados en los juicios de amparos promovidos contra

E_{ actos de éste Sistema, y en la prestacion de las promociones y los recursos

humanos que deban interponerse.

14.-Brindar apoyo técnico, juridico y/o administrativo a la Direccién General, y a
los titulares de las demas Direcciones, Coordinaciones, Unidades Departamentos
0 areas para la elaboracién que dictaminaria sobre procedencia o importancia de
los reportes administrativos levantados en contra de los trabajadores que laboran

n éste Sistema, en relaciéon a una posible instauracién de procedimientos
administrativos de responsabilidad laboral o administrativa.

15.-Apoyar a la Direccidbn General en la revisidn y validacién de documentos
mitidos por ésta cuando asi lo requiera; asi como los provenientes de las demas
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Direcciones, Coordinaciones, Unidades, Departamentos 0 Areas de éste Sistema,
mismos que se representan para la firma de la misma.

16.-Elaborar proyectos de los convenios que celebre éste organismo con otras
ersonas, tanta publicas como privadas.

17.-Brindar asesoria juridica a los ciudadanos del municipio de Tonala Jalisco y a
rabajadores del DIF Tonala que lo soliciten y segin sea el caso, en asuntos
propios de su actividad laboral.

18.-Comparecer si es requerido en {as audiencias para el desahogo de pruebas.
19.-Elaboracién de levantamientos de actas administrativas y de hechos.
20.-revision de contratos colectivos.

21.-Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Geheral.

22.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

iIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Licenciatura en Derecho, titulado, asimismo
debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y municipales,
que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
gobierno y la Administracién Publica Municipal de! Estado de Jalisco, Ley Federal
del Trabajo, reglamentos, de DIF del Estado de Jalisco y los demas reglamentos
en relacion a sus funciones.

00
O

®
.

o Ve Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
.C>g | paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las

siguientes habilidades:

¢ Aptitud analitica.

¢ Conocimiento de procedimientos.

¢ Conocimientos de métodos Juridicos.
¢ Facilidad de palabra.

¢ Confiabilidad.

¢ Trato amable.

Organizado.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas. '

. o Capacidad de trabajo bajo presion.
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Género: Indistinto

2.- Experiencia.

| ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de dos afios en el
esto de responsabilidad similar comprobada

3.=Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar a! personal a su cargo y
garantizar que se proporcione la atenciéon adecuada a las solicitudes recibidas,
con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como los
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacién original, ingenio, para el desarrollo de las audiencias,
Iniciativa, para proponer alternativas de solucién, Precision, para el manejo de las
leyes y reglamentos que se apliquen en cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad de su trabajo.

¢ Por la correcta aplicacién de las leyes y reglamentos en la atencion y
respuesta de los asuntos que se le demanden al Sistema DIF Tonala Jal y
sus funcionarios. ‘

El mobiliario y equipo asighado o bajo su resguardo.

+ Conserva la informacion confidencial, de los asuntos que se generen en el
area de Recursos Humanos y de la informacioén en su poder dei Sistema
DIF Tonala Jal.

¢ Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la periodicidad
que se indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

O oAU Nt
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7.22 Coordinador de Trabajo Soéial

|.- DATOS GENERALES.
\Nombre del puesto: -1 COORDINADOR DE TRABAJO
SOCIAL
Categoria: Confianza
\Reporta a: Direccién general
Subordinados: Si
f Secretaria
Trabajadores Sociales
Promotora
Adscripcion: Direccibn general

Qo DU _BlToddle

Objetivo generai del puesto:

Brindar orientacién y atencién integral a personas, familiares o comunidades en
situaciones  dificiles, otorgando apoyos econémicos (especie) que permitan
mejorar o cambiar las condiciones de vida coadyuvando en la blsqueda de
alternativas de solucion para problemas que les afecte.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Entrevistar y registrar a los usuarios que acuden por primera vez a solicitar
alguin servicio a través del area de Ventanilta Unica.

2.- Registrar, detectar y derivar y canalizar interna o externamente los casos de
seguimientos de programas.

3.- Investigar y Realizar visitas domiciliarias e institucionales en los casos de
reporte de maltrato a la poblacion vulnerable, con oportunidad y eficiencia;
practicando estudios socio-familiares a fin de entender la complejidad de la
problematica familiar y proponer los planes de intervencion acorde a ellos.

4.- Dar seguimiento a los casos que se atiendan hasta su conclusién, canalizacion
o derivacion.

5.- Brindar y gestionar apoyo asistenciales mediante la canalizacién
interinstitucional e interinstitucional comrespondiente a servicios médicos,
educativos, apoyos alimentarios, de empleo, etc.

~Asignacion y supervision de casos relativos a los prdgramas de Fortalecimiento
Socio-familiar y Casos Urgentes.
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7.- Elaboracién de informes mensuales, trimestrales y proporcionar la informacion
~ solicitada por directivos, el area de transparencia y DIF Jalisco.

8.- Visitas periddicamente a las areas descentralizadas en las que se encuentre
ersonal adscrito a Trabajo Social como es el CR| y CAIAM.

- Gestionar apoyos en las diferentes dependencias asi como donativos para la
poblacién que se atiende.

10.- Acudir a las juntas que convoque la Jefatura de Trabajo Social de DIF Jalisco

asi como la Direccién General de DIF Tonala.
11.- Capacitar, supervisar y asignar actividades a prestadores de servicio social y
@ practicas profesionales asignadas al area.

\ 12.-Gestionar capacitaciones continuas de acuerdo a la necesidad del personal.
N § ] .
13.-Participar activamente en el grupo interdisciplinario para proporcionar a

adultos mayores que presentan omision de cuidados por parte de sus familiares.
s 14.- Las demds que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacion de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia Social del
Estado de Jalisco, Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor de! Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de Gobiemno y
la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales.

L. ot O

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

» Aptitud analitica
» Excelente redaccién y Ortografia
o Etica profesional

e Capacidad de trabajo bajo presion
¢ Inteligencia emocional
o Actitud de preparacion continua
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Género: Indistinto
2.- Experiencia.

ocupante del puesto deberd contar con un afio, minimo de experiencia en
esto simitar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, compromiso y precision, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto seré responsable por:

¢ La calidad del trabajo que desempeia

» Desemperiar éticamente su trabajo

» La confidencialidad de la informacién que se maneja

e El equipo y mobiliario a su resguardo

¢ E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja

o Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique. '
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7.23 Coordinador de Psicologia

|.- DATOS GENERALES.
\ Nombre del puesto: COORDINADOR DE PSICOLOGIA
‘Categoria: Confianza
Reporta a: Direccion General
~Subordinados: Si
Psicélogos
Adscripcién: Direccién general

D e it

Q. o bD

Objetivo general del puestoj:

Brindar servicios Psicologicos de calidad que promuevan la salud mentat del
Municipio en especial de los grupos mas vulnerables, para facilitar el desarrollo
humano integral de {as dimensiones en la premisa que guia la labor psicolégica y
establecer criterios claros que pemmitan el trabajo inter-entra disciplinario para
labores de seguimiento conjunto.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Desarrollar y fortalecer principio de autonomia asi como brindar el apoyo y
acompafiamiento a las personas que acuden al servicio de Asesoria Psicolégica.

2.-Promover la estabilidad efectiva, emocional, familiar y social de los usuarios del
Servicio,

3.- Facilitar el desarrollo de habilidades y destrezas que permmitan a los usuarios
una toma de decisiones acordes con su circunstancia de vida.

4.- Facilitar el desarrollo humano integral de las dimensiones de la premisa que
gula la labor psicolégica.

5.- Asesorar y orientar el trabajo Psicolégico a las personas que acuden al servicio
de Psicologia, mediante programas y/o actividades dirigidos a jovenes, adultos y
familiares en condiciones de vulnerabilidad.

6.- Vincular acciones con profesionalismo de la salud mental, que coadyuven a la
tencion psicolégica de las personas atendidas y derivadas.

7.- Proponer el desarrollo de los valores que dignifican al ser humano.
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8.- Elaborar los informes ordinarios solicitados por la Direccién General respecto a
los servicios otorgados y al avance de las metas establecidas, asi como el patrén
de los usuarios atendidos.

- Planear e implementar estrategias que permitan mejorar el servicio que se
rinda en la atencidn psicolégica a la poblacién del Sistema.

10.- Vincular acciones con profesionalismo de la satud mental, que coadyuven a la
atencion psicologica de las personas atendidas y derivadas.

11.- Las demas que en e} &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

Iil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de Licenciatura en Psicologia,
Trabajo Social o areas Administrativas, Legales o afines, titulado, asimismo; debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administraciéon Pablica Municipal del Estado de Jalisco, Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y los Reglamentos
Municipales.

P

p

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquete de software administrativo y contable; y de la misma manera, debe contar
con las siguientes habilidades:

o Aptitud analitica.

Don de mando.

Exactitud de lecturas y registro.
¢ Capacidad de trabajo bajo presion.
e Organizado.
o Confiablidad.

\ o Trato amable.

» Facilidad de palabra.

&4 MK
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Género: Indistinto.
.- Experiencia.

El ocupante de! puesto deberd contar con un afio, minimo de experiencia en
uesto similar.
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3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar el personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los

ronunciamientos y criterio institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este ptiesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacién original, por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precisién, para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

o Es responsable de los bienes bajo se resguardo, que obren en el inventario
registrado en la Direccién de Patrimonio.

» La calidad de su trabajo.

e Los recursos econémicos asignados.

El trabajo que desempefia el personal a su cargo, que debera apegarse en
todo momento a !a normatividad correspondiente.

La informacién confidencial, que maneja.

Al separarse del cargo debera entregar a las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

ﬁw
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7.24 Coordinador de Comunicacion Social
|.- DATOS GENERALES.

Nombre de! puesto: COORDINADOR DE COMUNICACION

SOCIAL

Categoria: Confianza

Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Si
' Secretaria

Reportero
. Reportero A
Disefiador Grafico
Adscripcion: Despacho de la Presidencia
X

Objetivo general del puesto:

Direccién General
Difundir actividades, programas y acciones del Sistema del beneficio del
Municipio, mediante técnicas y estrategias diversas de comunicacion,
encaminadas al fortalecimiento y fomento del sano desarrolio familiar y la difusion
de valores universales, cuidando la imagen institucional y la relacion del respeto y
colaboracién con los representantes de los medios masivos de comunicacién.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Establecer las normas y lineamientos internos en materia de comunicacién
social que deben observar las Direcciones, Unidades, departamentos y areas del
Sistema.

2.- Implementar las ediciones, campafas, eventos, boletines de prensa,
entrevistas y conferencias del sistema acordadas con el Direccién General.

3.- Mantener coordinacién y comunicacién permanente con los medios de
comunicacion, los Sistemas Estatal y municipal, asi como las instituciones
publicas y privadas en el ambito de la asistencia social.

4.- Organizar y dirigir la difusion y divulgacién de los sucesos retacionado con las
inalidades, logros, contribuciones y acciones de la asistencia social.

- Establecer comunicacién directa y permanente con los representantes de los
diversos medios de comunicacién masiva, con el fin de apovyar la difusion de los
rogramas de asistencia sociat y la imagen del Sistema.

77




6.- Fungir como vocero oficial del Sistema, para la difusién de la informacién e
imagen.

7.- Coordinar |a asesoria y el apoyo que en materia de comunicacién social y
fortalecimiento de la imagen del sistema le soliciten las Direcciones, Unidades, y
Departamentos.

8.- Analizar, resumir y en su caso, depurar la informacién generada por los
diversos medios de comunicacién de prensa escrita, radio y television para
integrar la sintesis informativa que se dé a conocer a Direccién General.

9.- Mantener informados a las Direcciones, Unidades, Departamentos y a la
Sociedad en General sobre el desarroilo e impacto, con énfasis en los logros y el
cumplimiento de las metas de los servicios y programas que ofrece el Sistema.

10.- Realizar y difundir boletines informativos.

11.- Llevar el control fotografico y periodistico de eventos, actividades y noticias en
las que se involucren la imagen del Sistema.

12.- Promover y difundir las acciones realizadas por el sistema para dar a conocer
en la comunidad la labor del Sistema en el municipio. '

13.- Informar a Direccién General acerca del desarrollo y el resultado de sus
funciones.

14 - Atender a las demas fusiones que le confieran conforme a su competencia.

15.- Difundir las actividades del sistema a través de las diferentes redes sociales,
enfocadas para uso exclusivo del Sistema.

16.- Asesoria a los titulares de las dependencias cuando deban tener contacto
con los medios de comunicacion.

S R =2 SV & C%

17 .- Acompaiia a ia Presidenta del DIF en las actividades oficiales y entrevistas.

18.- Planea y evalla el gasto publico de la Coordinacion de Comunicacién Social.
19.- Realiza y autoriza la transmision de spots y publicidad.
20.- Las demas funciones que en el ambito de la necesidad le delegue la

superioridad.

Ill.- REQUERIEMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
N\
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El ocupante del puesto requiere estudios minimos de Licenciatura en Ciencias de
la Comunicacién o Periodismo, o en su caso tener experiencia faboral en un cargo
relacionado y/o en los medios de comunicacidn; asimismo, debe conocer la
disposiciones de orden Legal Federales, Estatales y Municipales, que {engan
relacion directa con sus funciones y atribucicnes, como son: ia ley de Gobierno y

Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
“Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

¢ Organizado.
¢ Aptitud analitica.

o Liderazgo.
o Excelente redaccion y ortografia. _

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.
+ Trato amable.

Género: Indistinto.
2.. Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de expefiencia en
puesto similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades e desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacién original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precisién, para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad.
ocupante del puesto sera responsable por:

» Es responsable de !os bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario
Q. registrado en ia Direccion de Patrimonio.
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La calidad de su trabajo.

Los recursos econdémicos asignados.

El trabajo que desempena el personal a su cargo, que debera apegarse en
todo momento a la normatividad correspondiente.

La informacion confidencial, que maneja.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepciéon de acuerdo ai
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.25 Prensa
l.- DATOS GENERALES:
\ Nombre del puesto: PRENSA
Categoria: Confianza
Reporta a. Direccion de Comunicacion Social
Subordinados: No
Adscripcion: Direccidn de Comunicacion Social

2

Objetivo general del puesto:

Difundir informacién objetiva, plural y clara sobre los hechos y situaciones de
interés que se generen en el Sistema.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Promover un dialogo social a toda la poblacion dando a conocer la informacién
oportuna y veraz.

2.- Coordinar con Comunicacidn Social las acciones fotograficas y boletines.
3.- Atender las actividades encomendadas por Comunicacién Sociat.

4.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

5.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue {a superioridad.

lll.- REQUERIEMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de Licenciatura en Ciencias de
la Comunicacion o Periodismo, o en su caso tener experiencia laboral en un cargo
relacionado y/o en los medios de comunicacién; asimismo, debe conocer la
disposiciones de orden Legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la ley de Gobiermo y
la Administracién Pudblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
unicipales. '

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cdmputo y

paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
iguientes habilidades:
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o Organizado.

o Aptitud analitica.

» Liderazgo.

s Excelente redaccién y ortografia.

» Capacidad de trabajo bajo presion.
e Trato amable.

Género: Indistinto. | / ‘

. . s
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima comprobable de
un afio en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades e desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4. Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacion original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

* Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en e! inventario
registrado en la Direccién de Patrimonio,

o La calidad de su trabajo.

o Los recursos econdémicos asignados.

« FEl trabajo que desempeiia el personal a su cargo, que debera apegarse en
todo momento a la normatividad correspondiente.

¢ La informacién confidencial, que maneja.

¢ Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al

\ procedimiento que para tal efecto aplique.
A
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7.26 Relaciones Publicas

l.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: RELACIONES PUBLICAS
Categoria: Confianza

eporta a: Comunicacion Social
Subordinados: No
Adscripcion: Direccidon General

Objetivo general del puesto:

Dirigir, coordinar y evaluar las acciones encaminadas a otorgar los servicios
propios de relaciones publicas, a fin de proyectar una imagen Unica favorable del
Sistema, a través de los diferentes eventos y relaciones con el sector piblico y
privado. ‘

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Mantener contacto con los diferentes sectores de la sociedad: Empresarios,

clubes, medios de comunicacion, sector publico para recaudar fondos y donativos
en beneficio de la misién del Sistema.

2.- Servir de vinculo para la realizacién de magnos eventos para obtener fondos
en beneficio de los programas asistenciales.

3.- Desarrollar propuestas sobre imagen de! Sistema y patrocinios.

4.- Coordinar conjuntamente con Presidencia, Giras y Eventos.

9.- Establece relaciones sociales, politicas y gubernamentales con los diferentes
sectores de la sociedad.

DY 6.- Promueve y entabla comunicacién con personalidades del ambito deportivo,
economico, cientifico y cultural, para que contribuyan con el proceso de identidad
en el municipio, mediante su asistencia y participacién en eventos y programas
que realiza el Sistema DIF Tonala Jal

/.- Elabora y actualiza lo directorios de los personajes protagonistas de la
ociedad Civil.

N\
8.- Atiende de manera personal lo asuntos encomendados por la Presidenta del
. Sistema. :
'\ -
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09.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

! ocupante del puesto requiere minimo de Licenciatura en 4reas sociales,
dministrativo afines.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquete de software administrativo, organizacibn de evento y aplicacién del

' protocolo institucional, y de ia misma manera, debe contar con las siguientes
habilidades.
‘  Qrganizado.
o Aptitud analitica.
o Excelente redaccién y ortografia.
Género: Indistinto.
2. Ekperiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima comprobable de 1
afio en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigitar al personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades e desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a fineamiento y
disposiciones de orden legal.

D¥ 4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacion original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva, y precision, para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.

5.- Responsabilidad.
| ocupante del puesto sera responsable por:

« Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el inventario
N registrado en la Direccidn de Patrimonio.
¢ La calidad de su trabajo.
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o Desempeiiar éticamente su trabajo.
» Lainformacion confidencial que maneja.

s Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique. '
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1.27Coordinador de Alimentaria

l.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: COORDINADOR DE ALIMENTARIA
Categoria: Confianza
Reporta a: Direccibn General
ubordinados: Si
Secretaria
Promotores
Nutrilogo
Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Contribuir a mejorar la alimentacién de las familias vulnerables del Municipio de
\ Tonala, al otorgarles despensas con alimentos basicos e incluyendo acciones que
fomenten los buenos habitos alimenticios y de salud, ademas de promover Ila
utilizacion de recursos alimenticios regionales y fortalecer la autosuficiencia
alimentaria.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Realizar un estudio socioeconémico a fa poblacién vulnerable del municipio
para determinar su estadia en el programa durante un afio PAAD (Programa de
Apoyo Alimentario) y PROALIMEN (Programa Alimentario a Menores no
Escolarizados), asi como desayunos escolares racién caliente y fria.

2.- Conformar y lievar seguimiento a grupos en las diferentes comunidades del
municipio con el fin de mejorar los habitos alimenticios de la poblacion mas
vulnerable mediante pléticas, degustaciones, estudios socioecondmicos, visitas

mensuales de las actividades realizadas, ademas de analizar 1a informacion
generada por el subprograma alimentario.

4.- Dar supervision y seguimiento a los programas establecidos en el municipio de
Tonala.

domiciliarias entre otros.
3.- Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados e informes
5

5.- Asesorar y dar seguimiento a los grupos que participen en el programa.

6.- Realizar supervisiones en coordinacion con la Contraloria Interna de los
programas y subprogramas establecidos, para verificar que se cumplan los
lineamientos y politicas establecidas a la poblacién vulnerable identificada.

-~
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7.- Presentar reportes globales a las autoridades del Sistema DIF Jalisco, para
evaluar logro y objetivos.

8.- Elaborar padrén y expedientes de los beneficiados asi como también la lista de
espera.

- Elaborar informacion mensual al SIEM sobre los avances y objetivos de los
rogramas.

10.-Atender indicaciones de Direccién General y DIF Jalisco.

, 11.- Las demas que en el &mbito de ia necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. N
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo

Social y/o Nutridlogo titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de
operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes

(Q habilidades: '
gj s Aptitud analitica
» Excelente redaccion y Ortografia

+ Etica profesional

¢ Capacidad de trabajo bajo presién
vy * |Inteligencia emocional

o Actitud de preparacién continua

Género: Indistinto

2.- Experiencia '
E! ocupante del! puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
uesto similar.

\
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
estabiecidos.

4.- Complejidad de trabajos.

| trabajo exige dedicacién, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso de!
riterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por;

La calidad del trabajo que desempefia

Desempefiar éticamente su trabajo

La confidencialidad de la informaci6n que se maneja

El equipo y mobitiario a su resguardo _

E. adecuado mantenimiento y uso de ios equipos que maneja

Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.28 Ventanilla Unica
l.- DATOS GENERALES.
‘ Nombre del puesto: | VENTANILLA UNICA
\Categoria: Confianza
Reporta a: Trabajo Social
ubordinados: No
dscripcion: | Direccion General

Objetivo general del puesto:

Establecer el primero contacto con el usuario para verificar que sea sujeto de
asistencia social y orientarlo sobre las alternativas de solucién a su problemética y
asl canalizarlo al area o instancia correspondiente.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Verificar que el usuario tenga el perfil de vulnerabilidad.

2.- Realizar entrevistas en donde se dé informacion de acuerdo a la necesidad
requerida.

3.- Elaborar expedientes de usuarios atendidos.

4.- Dar orientacion o canalizacién de acuerdo a la problematica del usuario donde
se atendera especificamente y ademas se realizara visita domiciliaria aplicando
estudios socio-econdmicos para verificar los datos que el usuario proporciono.

5.- Si el usuario es de otro municipio se elabora un oficio con formato llamado
Sicats el cual va dirigido al servicio correspondiente de su DIF Municipal.

6.- Dar informacién via telefénica en caso requerido, asi como también en los
centros comunitarios.

7.- Elaborar informacién mensual al SIEM sobre los avances y objetivos de los
programas.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

til.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimiehtos.
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Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de
Gobierno y la Administracién Pablica Municipal dei Estado de Jalisco y de los
Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

! « Aptitud analitica
» Excelente redaccién y Ortografia
o Etica profesional
o Capacidad de trabajo bajo presién
¢ Inteligencia emocional
» Actitud de preparacion continua

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacion de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Codigo de Asistencia Social del

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un afo, minimo de experiencia en
puesto similar.

3.- Criterio.

P Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

@ 4.- Complejidad de trabajos.

e El trabajo exige dedicacion, compromiso y precision, asimismo, requiere el uso del
(>§/ criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos. !

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto seréa responsable por:

¢ La calidad del trabajo que desempefia

Desempefiar éticamente su trabajo

La confidencialidad de la informacién que se maneja

El equipo y mobiliario a su resguardo

E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja
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o Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.

A
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7.29 Coordinador de CAIC,S

l.- DATOS GENERALES.
\Nombre del puesto: Coordinador de CAIC'S (Guarderias)
Rategoria: Confianza
Reporta a: | Direccion General
Subordinados: Si
Educadoras
Cocinefa
Intendentes
Adscripcion: Direccién General

N

Objetivo general del puesto:

Propiciar el desarrollo cognoscitivo, fisico- afectivo, psicosocial, cultural,
psicomotriz de las nifias y los nifios de madres trabajadoras y/o en condiciones de
vulnerabilidad, que les permita reafirmar su personalidad cimentada en la
autoestima y valores universales con participacion de su familia y su comodidad.

iL.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Asegurar la vigilancia sanitaria, salud, nutricion y crecimiento de los nifios.
2.- Brindar atencién pediatrica.
3.- Dar cumplimiento a fas nomas y lineamiento correspondientes.

4 .- Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes
en tiempo y forma establecidos. '

5.- Dotar al area de trabajo social en material didactico necesario para la
aplicacion y desarrollo de subprogramas establecidos.

6.- Elaborar ei informe de actividades y presentarlo a Direccion General en tiempo
y forma establecidos.

7.- Favorecer la implementacion pedagégicos aprobados por la Direccion de
ngtros de Atencidn Infantil, asi como la coordinacion de las acciones

sistenciales que aseguren un sano desarrollo psicosocial de los becarios, acorde
a su edad.

8.- Promover la implementacion de mecanismos que aseguren el estado 6ptimo de
alud de los becarios, a través del establecimiento de medidas preventivas asi
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como la deteccidn, atencién y la satisfaccién de niveles nutricionales acorde a su
edad.
~ Coordinar y participar en los procesos de inscripcién y reinscripcion de
nores, conforme a la normatividad establecida. )
10.- Llevar control y seguimiento de los expediente de los menores inscriptos en el

CAIC'S

11.-Preparar los nifios para el ingreso a escuela primaria, a través de la
estimulacion de todas las areas.

12.-Promover acciones de orientacion a los padres de famitia sobre aspectos
relacionados con el bienestar del menor.

13.-Organizar y dirigir los programas, subprogramas, eventos © acciones
especiales que se lleven a cabo en los CAIC'S

- 14.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

e

- 1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Educacion Preescolar, titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de
operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Plblicos del Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

o Gt IO

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de cdmputo y paquetes de
software administrativo.

Ademas debe contar con ias siguientes habilidades:

e Aptitud analitica

: » Excelente redaccion y Ortografia
» Etica profesional
o Capacidad de trabajo bajo presién
» Inteligencia emocional
o Actitud de preparacién continua

Género: Indistinto

N\
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto simitar.

s tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de (rabajos.

_ El trabajo exige dedicacidn, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad del trabajo que desempeiia.
o Desempeiiar éticamente su trabajo.
% - » La confidencialidad de la informacidn que se maneja.
o El equipo y mobiliario a su resguardo.
o E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

* Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.30 Coordinador det CDC

|.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: COORDINADOR DEL C.D.C. (Centro
\ Desarrollo Comunitario)
Categoria: Confianza
eporta a: Direccion General y Coordinacion
CDC'S
Subordinados: Si
intendente
Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Impulsar el mejoramiento de la calidad de vida dentro de la familia y en la
sociedad, de los grupos vuinerables que conforman las zonas marginadas y en
vias de crecimiento, mediante fa planeacién, direccién y control de las diversas
actividades de los centros, respetando su cultura, sus recursos y sur formas
tradicionales de organizacion, para alcanzar una vida digna.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Promover la apertura, implementar y desarrollar los programas de los Centros
de Capacitacién para el Autoemplec y Desarrollo Comunitario que ofrezcan
formacién encaminada al desarrollo de proyectos y producto en la comunidad

acordes a las necesidades detectadas y potenciadas al fortalecimiento de la
’% economia de las familias y usuarios participantes.

2.- Impuisar el desarrollo familiar y comunitario en Ia poblacién vulnerable a traves
de la generacién de procesos de autogestidn y participacién corresponsable
respetando su cultura y formas tradicionales de organizacion.

()?/ 3.-Promover el desarrollo de la comunidades marginadas, mediante su
participacion, autogestion, diagnosticando sus necesidades, para su atencion.

4 -Elaborar, coordinar, y supervisar los proyecto y programas de capacitacion gue
se imparten en los centros.

5.-Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

6.-Realiza campafas masivas de difusion despertando el interés de la comunidad
adjunta a los centros.
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7.-Brindar atencion médica, psicolédgica, nutricional y trabajo social en losCDC'S.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.-Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

i.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

~ El ocupante del puesto requiere de carrera técnica en areas Administrativas,
contables titulado, o carrera afin; asimismo debe conocer las disposiciones de
orden legal Federales, Estatales y municipales, que tengan refacion directa con
sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de gobierno y la Administracion
Pubtica Municipal del Estado de Jalisco, reglamentos, de DIF del Estado de
Jalisco y los demas reglamentos en relacién a sus funciones.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cédmputo y
paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

‘Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Etica profesional.

Exactitud de lecturas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de un afio en el
it puesto de responsabilidad similar comprobada

f

- 3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo y
garantizar que se proporcione la atencién adecuada a las solicitudes recibidas,
con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como los
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades de este puesto son de supervision y control; por lo que el
ocupante debera tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
dptimo desarrollo de su area.

Responsabilidad.
cupante del puesto ser4 responsable por:

¢ La calidad de su trabajo.

o Eltrabajo que desempefia el personal a su cargo.

+ El mobiliario y equipo asignado. '

¢ Lainformacién confidencial, que maneja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique. '
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7.31 Coordinador de Proteccién a la Infancia

l.- DATOS GENERALES:
\Nombre del puesto: COORDINADOR DE PROTECCION A
\ LA INFANCIA
~Categoria: Confianza
Reporta a: Direccién General
Subordinados: Si
Secretaria
Trabajadores Sociales
Promotores
Abogado
Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Contribuir a la prevencién y atencién de la problematica social que enfrenta la
infancia y la adolescencia vulnerable en el municipio de Tonald, Jalisco, a través,
de la promocién y coordinacidn de programas y acciones que protejan su
integridad y derecho.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma la actividades del
personal a su cargo.

2.-Disefiar, integrar, y proponer las normas y lineamientos aplicables a los
programas.

3.-Proporcionar atencién al publico que lo requiera, dandole seguimiento a los
casos y verificar que se cumplan los objetivos estipulados.

4.- Coordinar esfuerzos en otras instancias para atender y combatir el problema de
la violencia intrafamiliar y el maltrato al menor.

5.- Participar y evaluar las actividades educo-formativas.
6.- Informar permanentemente a fa coordinacion normativa sobre las actividades.

»: Promover, desarrollar e implementar los programas asistenciales del DIF
glisco en el municipio de Tonala, Jalisco, a fin de atender a ia poblacién infantil
adolescente y juvenil vulnerable en todo el municipio.

8.- Desarrollar proyectos especificos a nivel municipal, Estatal, y Federat a fin de
que fortalezcan sus programas asistenciales.
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9.- Elaborar padrén, expedientes de beneficiario con lista de espera a los
programas.

.~-Elaborar informacién mensual al SIEM sobre los avances y objetivos.
Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos,

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo

Social y/o Licenciatura en Derecho, titulado; asimismo, debe de conocer las

disposiciones de operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco,

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores
X

Plblicos del Estado de Jalisco, Ley de Gobierno y fa Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paqhetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

» Aptitud analitica. -

» Excelente redaccion y Ortografia,
o FEtica profesional.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Inteligencia emocional.

» Actitud de preparacién continda.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Et trabajo exige dedicacidn, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso de!

\cr‘rterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

100



~ 5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad dei trabajo que desempeifia.

Desemperiar éticamente su trabajo.

La confidencialidad de la informacién que se maneja.

¢ Elequipo y mobiliario a su resguardo.

» Eladecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

¢ Al separarse del cargo debera de realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

\\\ ‘
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7.32 Coordinador de UAVI

l.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto; COORDINADOR DE U.A.V.l. (Unidad
\ de Atencién a Violencia Intrafamiliar
Sategoria: Confianza
3eporta a: Direccién . General y Autoridades
. Autorizadas
Subordinados: Si
Trabajador Social
Abogado
Psic6logo
Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Disminuir a nivel municipal la incidencia de casos de violencia intrafamiliar,
mejorando la atencion integral a personas involucradas a través, de un equipo
interdisciplinario (Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Medicina General).

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinacién;

1.- Establecer coordinaciones institucionales para la atencion de los casos.
2.- Organizar las reuniones de supervision de (CEPAVI).

3.- Elaborar informes requeridos por una autoridad competente (Derechos
Humanos, Procuraduria General del Estado de Jalisco, Juez de lo Familiar, etc.)

4.- Coordinar las reuniones de equipo interdisciplinario.
5.- Supervision de los casos recibidos.

6.- Supervisar la captura del MISVI sobre los avances y objetivos de los
programas. |

_ 7.- Elaborar informes a Direccién General.

- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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Trabajo Social;

~ Recibir y dar atenciobn a las personas que solicitan apoyo para resolver
situaciones de violencia intrafamiliar, les proporciona informacién sobre los
ervicios de la unidad y da la orientacion correspondiente.

- Derivacion interna a los servicios que se presentan Juridica, Psicologica,
aloracién Médica, Trabajo Social, identificar a las personas que presentan crisis
emocional, derivando en forma inmediata al area psicolégica.

=2

3.- Realizar derivaciones internas segun sea el caso.

4 - Realizar visitas domiciliarias y dar seguimiento a los casos.

5.- Gestionar apoyo, despensa, medicamentos, albergues y refugios.
6.- Realizar informes internos y externos.

7.- Capturar los casos en el MISIVI (En las tres areas)

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato. |

o e

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridéd.
Juridico;

1.- Levantar por escrito constancias administrativas de aquellos actos relativos a ia
violencia.

2.- Brindar asesoria legal.

GH MO

3.- Redacta la constancia de desistimientos voluntarios del servicio quedando
abierto ei expediente.

1)

%

4.- Desahogo del procedimiento conciliatorio y gira citatorio.

5.- Elabora convenios administrativos a que llegan las partes.
6.- Deriva la correspondiente atencion psicologica re-educativa.

7'~ Redaccién y/o presentacion de denuncias ante la Procuraduria General del
tado de Jalisco.

8.- Seguimiento en los casos de violencia intrafamiliar.

9.- Representacién legal en los casos de divorcios por mutuo consentimiento.
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10.-Asesoria y gestion en tramites de registro extemporaneos.
11.-Captura de los casos en el MISVI.

12.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
u jefe inmediato.

- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue ia superioridad.

Psicologia;

, 1.-Realizaar entrevistas y valoraciones psicoldgicas.
2.-Brindar talleres psico-educativos en violencia intrafamiliar, dar terapia individual
o grupai a mujeres que viven violencia intrafamiliar.
3.- Atencién en intervencion en crisis a receptores y generaciones.

4.- Realizar derivaciones interna y externas.

5.-Capturar los casos en el MiSVI

6.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

7.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
% lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

g El ocupante del puesto requiere de Licenciatura en Derecho, titulado; asimismo
debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y municipales,
C>< que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco,
reglamentos, de DIF del Estado de Jalisco y los demas reglamentos en relacion a

sus funciones.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
iguientes habilidades:

o Aptitud analitica.

¢ Conocimiento de procedimientos.

¢ Conocimientos de métodos Juridicos.
Facitidad de palabra.
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+ Confiabilidad.

s Trato amable.

¢ Organizado. :

¢ Excelente redaccion y ortografia.

o Exactitud de lecturas.

o Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de un afic en el
| puesto de responsabilidad similar comprobada.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigitar al personal a su cargo y
garantizar que se proporcione [a atencién adecuada a las solicitudes recibidas,
con estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como los
lineamientos y disposiciones de orden legal.

e .

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacién original, ingenio para el desarrollo de las audiencias,
iniciativa, para proponer alternativas de solucion, precision para el manejo de las
leyes y reglamentos que se apliquen en cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad de su trabajo.

e Por la correcta aplicacion de las leyes y reglamentos en la atencién y
respuesta de los asuntos que se le demanden al Sistema DIF Tonaia Jal. y

sus funcionarios. ‘ -

El mobiliario y equipo asignado o bajo su resguardo.

Conserva la informacién confidencial, de los asuntos que se generen en el

area de Recursos Humanos y de la informacién en su poder del Sistema

DIF Tonala Jal.

» Elabora informes de actividades, para sus superiores, con la periodicidad
que se indigque.

» Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

Yo 4 D

~

105



+ Al separarse del cargo debera hacer una entrega- recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.-

X
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7.33 Coordmador de UPAVE.

l.- DATOS GENERALES:

ombre del puesto:

COORDINADOR DE UPAVE (Unidad
de Prevencion y Atencién a la
Violencia Escolar)

Categoria; Confianza
/ Reporta a: Direccién General
Subordinados: Si
Trabajadora Social
Secretaria
Adscripcion: Direccién General

:

Y el

Objetivo general del puesto:

Erradicar la violencia en las escuelas a través de charlas informativas,
conferencias, y dinamicas que motiven a generar un cambio de conducta,
fomentando los valores y la cultura del afecto.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Prevenir y erradicar la violencia en las escuelas.

2.-Programar charlas informativas y conferencias dindmicas a padres de

estudiantes que motiven un cambio de conducta a nifios, adolescentes y jOvenes
en las escuelas.

3.-Dar atencion y capacitacion a alumnos, maestros y padres de familias en la

escuelas educativas en el municipio de Tonala, Jalisco, con el propésito de

erradicar la violencia y fortalecer los valores y la cultura.

4 - Atender indicaciones de la Direccién General.

5.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

ll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de Licenciatura en
P§icologia, Trabajo Social o areas Administrativas, Legales o afines, titulado:
simismo debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales
y Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Ley de Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado
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de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquete de software administrativo y contable; y de la misma manera, debe
contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Don de mando.

Exactitud de lecturas y registro.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Organizado.

¢ Confiablidad.

¢ Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar, ‘

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiéncia en
puesto similar comprobable. .

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar el personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

C>§l Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacion original; por lo que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el 6ptiimo desarrollo de su 4rea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

» Es responsable de los bienes bajo se resguardo, que obren en el inventario
registrado en la Direccién de Patrimonio.
N
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La calidad de su trabajo.

Los recursos econémicos asignados.

El trabajo que desempefia el personal a su cargo, que debera apegarse en
todo momento a la normatividad correspondiente.

La informacién confidencial, que maneja.

Al separarse del cargo debera entregar a las oficinas de acuerdo ai
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.34 Comusida
l.- DATOS GENERALES:
Nombre dei puesto: COMUSIDA
Categoria: Confianza
\ Reporta a: _ Direccién General
‘Subordinados: No
| Adscripcion; Direccion General

3

Objetivo general del puesto:

Lograr disminuir los casos de enfermedad del VIH / SIDA en el municipio de
Tonala, Jalisco.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Concientizar a la poblacién del municipio por medio de educacién sexual.

2.- Sensibilizar que la poblacion adopte medidas preventivas y comportamientos
acerca de las enfermedades venéreas.

3.- Elaborar conferencias, talleres de sexualidad, platicas prematrimoniales para
que la poblacion adopte medidas preventivas acerca de las enfermedades
sexuales.

4.- Dar seguimiento a los programa de Salud de! Gobierno del Estado.

S.-Elaborar un informe mensual sobre los objetivos y avances de los
subprogramas.

6.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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7.35 Abogado

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: ABOGADO

Categoria: Base

Reporta a: Jefatura de Juridico
ubordinados: No

Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto. -

Brindar asesoria juridica al municipio y proteger legalmente los intereses del
Sistema, ante la diversas estancias publicas y privadas sobre la aplicacién de la
leyes o reglamentos que incidan en el orden administrative entorno a Ilas
relaciones laborales y de responsabilidad administrativa del personal Sistema DIF
Tonala con el objeto de mejorar el funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal.

Il.- FUNCIONE ESPECIFICAS.

1.- Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se instauren en
contra de los Servidores Publicos.

2.- Colabora en la elaboracién de convenios, notificaciones, contratos, comision
por dictamen y oficios relacionados al area de asignacién.

Q) 3.- Comparece si es requerido en las audiencias para el desahogo de pruebas.
4.- Participa como mediador en los conflictos internos entre el Sistema DIF Tonal3,

Servidor Puablico y Sindicatos.
§ 9.- Revision de contratos colectivos.
C>§/ 6.- Elaboracién de levantamiento de actas administrativas y de hechos.

7.- Solicita expedientes de trabajadores del Municipio, para llevar a cabo analisis
del mismo. '

8.- Dar asesoria juridica a la sociedad en general, como realizar tramites legales
e acuerdo a la necesidad de cada caso.

9.-*Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

0.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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ll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Ademas requiere contar con las siguientes habilidades:

o Aptitud analitica.

¢ Conocimiento de procedimiento.

o Conocimiento y manejo de herramientas.
¢ Conocimiento de métodos.

e Exactitud de lectura.

o Exactitud de registro.

» Conocimiento y manejo de computo y paquetes de software (office).
» Facilidad de palabra.

o Excelente ortografia y redaccién.

o Confiabilidad.

Trato amable.

¢ Organizado.

o Capacidad de trabajo bajo presion.

O Género: Indistinto.
;S’{ 2.- Experiencia.
3

El ocupante del puesto requiere de una experiencia minima de un afio en el litigio
de asuntos administrativos y legales.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacién de la Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucién de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren casi
siempre de actuacién original, ingenio para el desarrollo de las audiencias,
iciativa para proponer alternativas de solucién, precisién para el manejo de las
Leyes y Reglamentos que se aplican en cada caso.

\&Responsabilidad.
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~ El ocupante del puesto serd responsable de:

» Es responsable de su correcta aplicacion de la Leyes y reglamentos en la
atencion y respuesta de los asuntos que se le demanden al Ayuntamiento y
sus funcionarios.

» Conservar la confidencialidad de ta informacién de los asuntos que se
generen en Recursos humanos y de la informacion en su poder.

o FElaborar informes de actividades, para sus superiores con la periodicidad
que se le indigue.

* Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

» Desempenar éticamente su trabajo.

» Del equipo y mobiliario bajo su reguardo.

* Al separarse del cargo debera de realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.36 Abogado “A’

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: ABOGADO "A“
Categoria: Base
eporta a: Jefatura de Juridico
Subordinados: No
\5\iscripci6n: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Brindar asesoria juridica al municipio y proteger legalmente los intereses del
Sistema, ante la diversas estancias publicas y privadas sobre la aplicacion de la
leyes o reglamentos que incidan en el orden administrativo entorno a las
relaciones laborales y de responsabilidad administrativa del personal Sistema DIF
Tonala con el objeto de mejorar el funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se instauren en
contra de los Servidores Publicos. -

2.- Colabora en la elaboracién de convenios, notificaciones, contratos, comisién
por dictamen y oficios relacionados al area de asignacién.

3.- Comparece si es requerido en las audiencias para el desahogo de pruebas.

g} 4.- Participa como mediador en los conflictos internos entre el Sistema DIF Tonala,
§ Servidor Publico y Sindicatos.

5.- Tramitacion de Licencias, seguimiento de pensiones e incapacidades.
C>¥ 6.- Revisién de contratos colectivos.

7.- Elaboracidn de levantamiento de actas administrativas y de hechos.

8.- Solicita expedientes de trabajadores del Municipio, para llevar a cabo analisis
del mismo.
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9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dfa y entregario a

su jefe inmediato. :

10.- Las demas que en el &mbito de |a necesidad le delegue la superioridad.
.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
/- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, titulado, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y
de los Reglamento Municipales.

Ademas requiere contar con las siguientes habilidades:

'Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimiento.

Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Exactitud de lectura.

o Exactitud de registro.

« Conocimiento y manejo de computo y paquetes de software (office).
» Facilidad de palabra.

» Excelente ortografia y redaccion.

o Confiabilidad.

e Trato amable.

¢ Organizado.

o Capacidad de trabajo bajo presién.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

.&:éél%;.}@..........

El ocupante del puesto requiere de una experiencia minima de un afio en el litigio
de asuntos administrativos y legales comprobable.

3.- Criterio.

Utiliza su criteric para la interpretacion de la Leyes y los Reglamentos que
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Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren casi
siempre de actuacién original, ingenio para el desarrollo de ias audiencias,
iniciativa, para proponer alternativas de solucién, precisién para el manejo de las
Leyes y Reglamentos que se aplican en cada caso. ‘

.~ Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

o Es responsable de su correcta aplicacidn de la Leyes y reglamentos en la
atencion y respuesta de los asuntos que se le demanden al Ayuntamiento y
sus funcionarios.

\ e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que se
generen en Recursos humanos y de la informacién en su poder.

o Elaborar informes de actividades, para sus superiores con la periodicidad
que se le indique.

» Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen témmino los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.
s Desempefiar éticamente su trabajo.
- El equipo y mobiliario bajo su requardo.
o Al separarse del cargo debera de realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

A
=
B
StY

D

116



7.37 Abogado “B"

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: ABOGADO “B “
Categoria: Base

\Reporta a: Jefatura de Juridico
 Subordinados: No
_Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Brindar asesoria juridica al municipio y proteger legalmente los intereses del
Sistema, ante la diversas estancias piblicas y privadas sobre la aplicacién de la
leyes o reglamentos que incidan en el orden administrativo entorno a las
relaciones laborales y de responsabilidad administrativa de! personal Sistema DIF
Tonala con el objeto de mejorar el funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal.

li.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Participa en el seguimiento de los prooedlmlentos juridicos que se instauren en
contra de los Servidores Publicos.

2.- Colabora en la elaboracién de convenios, notificaciones, contratos, comision
por dictamen y oficios relacionados al area de asignacion.

3.- Comparece si es requerido en las audiencias para el desahogo de pruebas.

4 - Participa como mediador en los conflictos internos entre el Sistema DIF Tonala,
Servidor Publico y Sindicatos.

5.- Tramitacién de Licencias, seguimiento de pensiones e incapacidades.

6.- Revision de contratos colectivos.

7.- Elaboracién de levantamiento de actas administrativas y de hechos.

.- Solicita expedientes de trabajadores del Municipio, para llevar a cabo analisis
det mismo.

9.- Hacer un reporte semanail del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
u jefe inmediato.
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10.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
ll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
erecho, titulado, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y
e los Reglamento Municipales.

Ademas el ocupante del puesto requiere las siguientes habilidades:

¢ Aptitud analitica.

¢ Conocimiento de procedimiento.

o Conocimiento y manejo de herramientas.
¢ Conocimiento de métodos.

e Exactitud de lectura.

o Exactitud de registro.

» Conocimiento y manejo de computo y paquetes de software (office).
¢ Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

+ Confiabilidad.

o Trato amable.

e QOrganizado.

o Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.
% 2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de una experiencia minima de un afio en el litigio
§ de asuntos administrativos y legales comprobable. '

4

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de la Leyes y los Reglamentos que

ecesite para la adecuada resolucién de los asuntos a su cargo.
4.- Complejidad de los trabajos.
\ \Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren casi

siempre de actuaciéon original, ingenio para el desarrollo de las audiencias,
iniciativa, para proponer alternativas de solucion, precisién para el manejo de las
Leyes y Reglamentos que se aplican en cada caso.

\
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

. » Es responsable de su correcta aplicacion de la Leyes y reglamentos en la
atencion y respuesta de los asuntos que se le demanden al Ayuntamiento y
sus funcionarios. '

¢ Conservar la confidencialidad de la informacion de los asuntos que se
generen en Recursos humanos y de la informacion en su poder.

o Eilaborar informes de actividades, para sus superiores con la periodicidad
que se le indique.

 Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen témino los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita ¢ verbal.

o Desempefiar éticamente su trabajo.

¢ El equipo y mobiliario bajo su reguardo.

o Al separarse de! cargo debera de realizar entrega- recepcién de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto aplique.

Q
X
X
7

N
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7.38 Administrativo Especializado

|.- DATOS GENERALES: |
Nombre del puesto: ADMINITRATIVO ESPECIALIZADO
| Categoria: Base
\Reporta a: Administracion y Finanzas
Subordinados: No
_Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecién, confiabilidad y
eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la reglamentacion oficial y
preestablecida.

II.- FUNCIONES EPECIFICAS.

1.- Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su
area.

2.- Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

3.- Elabora documentos.

4.- Apoya en el pago de la némina cuando asi se requiera.
5.- Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

6.- Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

de computo de conformidad con las especificaciones establecidas.

W
8.- Genera reporte, documentos y disefios de documentos utilizando la paqueteria

§ 7.- Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de los equipos
O{ instalada en su equipo.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Participa en el disefio de formatos y medios de captura de informacién que le

diquen sus superiores.
11.-Realiza labores, repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega,
\acomodo, tramitacién, captura o similares.

\
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-Deempefia trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
precision o redaccion variable.

12
13.-Maneja una gran cantidad de documentos 0 materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacion.
4 -Desarrolla actividades que requieren de un alto grado de atencién y cuidado,
que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
15.-Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

16.-Mantiene un buen estado de operacidn en el equipo de computo.

17.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Adaptacion a diversos puestos.

Conocimiento de esquipo de computo y paquetes comerciales en (Word,
Excel, PowerPoint)

Exactitud de caiculo, mediciones y de seleccion, para la organizacion de
eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manuai.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Habilidad de comunicacién.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

ll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de Licenciatura en carrera administrativa titulado
con conocimientos contables, financieros, segin correspondan para el area de
adscripcion dei puesto y ademas debera contar con las siguientes habilidades:
[ ]
L
L
o~

Geénero: Indistinto.

[ ]
\.— Experiencia.

| ocupante del puesto deberd contar con un afio minimo de experiencia en
puesto de responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarguico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara u criterio en los casos que
asi se le indique.

.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
Iventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante dei puesto sera responsable por:

s La calidad del trabajo que desempefia.

¢ La confidencialidad de la informacién que maneja.

¢ El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

e Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.39 Asistente Administrativo

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: . ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Categoria: Base

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
\Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del area de adscripcion, tales como
elaboracién de documentos varios, atencién al publico, llenado de formatos, etc.;
asi como en las demas actividades que le sean encomendadas por su superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.
2 Saca copias.

3.~ Archiva decumentos.

4.- Captura informacién

5.- Etabora un reporte de actividades diaria.

6.- Auxilia en la atencién y seguimiento de la correspondencia recibida en su
area.

7.- Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé6 durante el dia y entregarilo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto requiere de bachillerato, Técnico
Administrativo, conocer la Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado
de Jalisco, ademas debera contar con las siguientes habilidades:

\ o Adaptabilidad a diversos puestos.
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¢ Conocimiento de equipo de coémputo (Word, Excel, PowerPoint),
o Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.

.- Experiencia.

| ocupante del puesto debera tener un afio de experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precisién, para el disefio y seleccién de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos del 4rea de adscripcién.

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado. .

Informacién confidencial que se genere en su area de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabajo.

o Lainformacién que proporcione.

o El proceso de organizacién de los eventos y reuniones a su cargo.

e Al separarse de su cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

sdl. XD

&
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7.40 Auxiliar Administrativo

l.- DATOS GENERALES:

Nombre de! puesto: AUXILIAR ADMINITRATIVO
\Categoria: Base

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

Subordinados: No -
 Abscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas det area de adscripcién, tales como fa
elaboracion de documentos varios, atencién al publico, llenado de formatos, asi
como en las demas actividades que le sean encomendadas por su superior.

.- FUNCIONES EPECIFICAS.

1.- Guarda copias en el archivo.

2.- Auxilia en la labores de mensajeria, correspondencia y en lo administrativo
3.- Saca copias.

4.- Archiva documentos.

5.- Captura informacion.

6.- Solicita informacién a las diversas dependencias.

7.- Realiza la recaudacion de los ingresos y a su vez los deposita.

8.-Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida en su éarea.

9.- Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

11.-Elabora los movimientos de altas y bajas ante el Instituto mexicano de! Seguro
Social.

12.-Elabora los formatos ante el Instituto Mexicano det Seguro Social.
13.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

W=7

Windows (Word, Excel, PowerPaint).
Exactitud de caiculo, mediciones y de seleccion.
Excelente ortografia.y redaccion.

, La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato, preferentemente
con estudios comerciales, ademas debera contar con las siguientes habilidades:
Adaptabilidad a diversos puestos.
Conocimiento de esquipo de cémputo y paquetes comerciales como
l

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera tener 1 afio de experiencia en puesto similar,
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante de! puesto utilizard su criterio en los casos

que asi se le indique.

U MKO

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el disefio y
seleccion de las herramientas més adecuadas para lograr tos objetivos del &rea de
adscripcion.

5.- Responsabilidad.

.

Calidad del trabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su area de adscripcién.

El adecuado uso de su equipo de trabajo.

La informacién que proporcione.

El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.

Al separarse del cargo debera realizar la entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto apfique.

N

N

P

N
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7.41 Auxiliar Contable

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: AUXILIAR CONTABLE

Categoria: Base

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
\Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General

| Objetivo general del puesto:

Apoyar en la recepcidon, control y captura de las pdlizas para mantener
actualizada la cuenta pagadora.

IL.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Codifica pdlizas de egresos.
2.- Captura pélizas de egresos.

3.- Recibe y verifica ndmina semanal y quihcenal.

4 - Controla cuentas de sueldos por pagar (ndminas)
5.- Recibe documentos.
6.- Archiva la correspondencia.

7.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizdé durante el dia y entregario a
su jefe inmediato. |

8.- Las demas en que el &mbito de la necesidad le delegue ia superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL. PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en area
Administrativas, lLeyes y/o Contables, titulado; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
elacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y
lasAdministracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo del equipo de codmputo y
paquetes de software administrativo; y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

o Aptitud analitica.
¢ Don de mando.

énero: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 afio en
puestos de responsabilidad similar.

w 3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigitar al personal a su
cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
: pronunciamientos y criterios  institucionales, asi como a lineamientos y
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de tipo gerencial, y constantemente
requieren de una actuacion original, por io que el ocupante debera tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el 6ptimo desarrollo de su area.

' 5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

g « El mobiliario y equipo asignado.
+ La calidad de su trabajo.
O&/ ¢ Lainformacion confidencial que maneja.

Desempefiar éticamente su trabajo.
Al separare del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al

\ procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.42 Auxiliar de Almacén

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: AUXILIAR DE ALMACEN
Categorta: Base
Reporta a: Encargado de Almacén
Subordinados: No
| Adscripcién: Jefatura de Servicios Generales vy
Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

El almacenista es la persona responsable de recibir, custodiar, entregar y controlar
las herramientas y materiales de trabajo que requieren las coordinaciones,
ademas de mantener el orden y acomodo de almacén.

Ii- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al almacén.

2.- Verifica calidad y cantidad de los materiales entregados.
3.- Elabora formato de recepcién de materiales.

4.- Recibe materiales y elabora inventario.

5.- Clasifica el inventario de materiales nuevos.

6.- Elabora un reporte de existéncias en almacén.

7.- Captura las entradas y salidas de materiales del almacén.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
liL.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere estudios minimos de carrera técnica contable, y
debera contar con las siguientes habilidades:
\

o Disponibilidad.
\ ¢ Destreza manual.
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o Aptitud analitica.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios
comprobable.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, pero requiere de preczs:én
para desempefarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o Elresguardo de los materiales y herramientas almacenados.
o Los resultado de los inventarios practicados.

» Reportar los faltantes o los sobrantes.

¢ Mantener limpio y acomodado el aimacén.

o Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que ara tal efecto aplique.
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7.43 Auxiliar de Servicios Muiltiples

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS
MULTIPLES
\Categoria: Base
)Reporta a: Jefatura de Servicios Generales vy
" | Recursos Materiales
Subordinados: ' No
Adscripcion: Direccién de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del area, reatizando
funciones de caracter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al
adecuado desarrollo de las funcicnes de fa misma.

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Realizar la entrega de oficios.

2.- Desempefia las actividades que le encomienda su jefe inmediato.

3.- Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, jardines y areas verdes,
etc.

4.- Apoya en otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
5.- Auxilia en la limpieza de eventos especiales.

6.- Responsable de la limpieza y mantenimiento de los ingresos a las diferentes
oficinas. -

7.- Realiza el aseo de bafios.

Lo Gth oo

8.- Mantiene limpia su area de trabajo.

9.- Hacer un reporte semanal de! trabajo que realiz6é durante el dia'. Y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Optimiza ios recursos a su cargo.
11.- realiza trabajos de mantenimiento en general del Sistema DIF Tonala

~-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimo de primaria, y debera contar
n las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
Destreza manual.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante de! puesto no requiere experiencia.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificuitad al
realizario.

3.- Criterio.
El trabajo exige solo interpretar y aplicar las 6rdenes o instrucciones recibidas. No
requiere tomar decisiones importantes. |

‘ 4.. Complejidad de los trabajos.

5.- Responsabilidad.

g El ccupante del puesto seréa responsable por;

!

E! adecuado control del equipo y material asignado.
Desempenar éticamente su trabajo.
Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo af
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.44 Auxiliar de Mantenimiento

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Categoria: Base
\Reporta a: - Jefatura de Servicios Generales vy
Recursos Materiales
TSubordinados: No
| Adscripcién: Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Apoyar en la realizacién de las diferentes actividades del area, realizando
funciones de caracter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al
adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Realizar la entrega de oficios.
2.- Desempeiia Ias‘actividades que-Ie encomienda su jefe inmediato.

3.- Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, jardines y areas verdes,
etc.

4 .- Apoya en otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
5.- Auxilia en la limpieza de eventos especiales.

6.- Responsable de la limpieza y mantenimiento de los ingresos a las diferentes
oficinas.

7.- Realiza el aseo de bafios.
8.- Mantiene {impia su area de trabajo.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizoé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Optimiza los recursos a su cargo.
11.- realiza trabajos de mantenimiento en general del Sistema DIF Tonala

12.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimo de primaria, y debera contar
con las siguientes habilidades:
» Disponibilidad. :
» Destreza manual.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto no requiere experiencia.

3.- Criterio.
El trabajo exige solo interpretar y aplicar las 6rdenes o instrucciones recibidas. No
requiere tomar decisiones importantes.
4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo,
5.- Responsabilidad.

E! ocupante del puesto sera responsable por:

s El adecuado control del equipo y material asignado.

o Desempefiar éticamente su trabajo.

o Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

o Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepciéon de acuerdo al
E/ prqcedimiento que para tal efecto aplique.
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. 71.45 Auxiliar de Enfermeria
l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: AUXILIAR DE ENFERMERIA
Categoria: Base

\Reporta a: Encargado del Area Médica
Subordinados: No

Adscripcién: Direccion General

Objeﬁvo general del puesto:

Brindar servicios de enfermeria con altos niveles de catidad y humanismo, apoyar
las actividades de educacion para la salud a fin de promover estilos de vida y

ambientes saludables, y promover [a organizacién democratica de la comunidad
en el ambito de la salud.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elabora tarjetas informativas.

2.- Elaboré reportes para llevar control de documentos realizados.
3.- Proporciona informacién referente a las actividades de su area.
4 - Registra y archiva documentacién.

5.- Realiza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el equilibrio
psicologico del paciente.

6.- Cumple con la normatividad y las politicas establecidas por el organismo.
7.- Asiste al médico en actividades de curacion del paciente.

8.- Colabora en las actividades de consulta externa, realiza la somatometria, toma
de signos vitales y administracién de medicamentos, por indicaciones del médico
tratante.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

.- Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsia y
antisepsia.

11.-Realiza la elaboracion de paquetes de gasa cruda para su esterilizacion.
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12.-Esteriliza material médico- quirdrgico, conforme a los lineamientos
establecidos por la normatividad.

13.-Organiza y controla el servicio de hidratacién oral.

14 -Elimina los desechos del material de curacion, jeringas, tejidos, y fluidos
dorporaltes, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la NOM-087-ECO-95 para
manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos.

15.- Cumple estrictamente las medidas sobre ia seguridad e higiene en el trabajo.

16.- Informa las actividades realizada en el Sistema de Informacion en Salud de la
Poblacion Abierta (SISPA).

17.-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeiio y el desarrollo de sus actividades.

- 18.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Catrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura
en Enfermeria; ademas debera contar con las siguientes habilidades:

» Manejo de equipo de coémputo.
¢ Destreza manual.
o Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo de experiencia en puesto
similar.

3.-Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

- Complejidad de los trabajos.

%

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precisiéon, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
decuadas para lograr los objetivos de su area.

L)
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

« La calidad del trabajo que realiza.

o Desempefiar éticamente su trabajo.

¢ La confidencialidad de la informacién que maneja.

e Eladecuado mantenimiento y uso de los equipos que utiliza.

» Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo ai
procedimiento que para tal efecto aplique.
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Servicios Generales y Recursos
Materiales.

7.46 Chofer
|.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: CHOFER
R Categoria: Base
| Reporta a: Encargado del Area de Choferes
\Subordinados: No
j\dscripcién: Direccién de Administracién y Finanzas,

Objetivo general del puesto:

La finalidad del puesto es transpoi'tar personas, objetos, alimentos, documentos,
etc. a distintas comunidades del municipio o a lugares que se le requieran.

%m IL.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Mantiene en buen estado la unidad o (vehiculo)-asignado.
% 2.- Debera tener su licencia de chofer vigente.

3.- Suministra el combustible a su unidad de manera oportuna.

4.- Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

5.- Elabora |a bitacora de los servicios realizados a su unidad.

7.- Transporta a personas, alimentos, objetos, documentos, etc. a las
comunidades y otros lugares que se requieran.

6.- Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que ocurra en su
% horario. '
b )
A1)

8.- Apoya en la carga y descarga de ios vehiculos alimento, donaciones, etc.

Dg 9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a

su jefe inmediato.
10.- Ayuda en las tareas de mantenimiento en general del Sistema DIF Tonal3,
Jal. :

-Debera cumplir con el reglamento de vehiculos del Sistema DIF Tonala

Jalisco.
«\12.- Hacer un reporte diario de los trabajos realizados
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13.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

II.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato y
ocimientos técnicos de mecanica en general: asimismo debe contar con las
uientes habilidades:

» Organizado.

¢ Destreza manual.

¢ Confiabilidad.

o Trato amable.
Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con experiencia en el uso de manejo de
vehiculos automévit, camioneta o camién comprobable de 3 afios en el puesto de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamiento
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten. Por ejemplo accidente de trafico o
vial.

Qo 2t 430

Este puesto requiere de atencién continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo y

mental considerable.

5.- Responsabilidad. ‘

El ocupante del puesto seré responsable por: _

No debera de subir al vehiculo personas ajenas o que no laboren en el Sistema

DIF Tonald, salvo alguna autorizacion de su superior.

\ o La calidad del trabajo que desarrolla.
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El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado y

herramientas a su cargo.

« El conductor que por negligencia sea infraccionado debera cubrir su multa.

Tener siempre limpio su vehiculo asignado.

¢ Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

» Checar los niveles de aceite, agua, bateria, liquido de frenos, transmisién,
si por alguna negligencia no checa su vehiculo, el chofer pagara la
reparacion que por descuido se darle.

» Al separarse del cargo  debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto aplique.

.....zx\:&;g‘;%.a.....ﬂ/;ézz..........C
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7.47 Enfermera
.- DATOS GENERALES:

 Nombre del puesto: ENFERMERA

Categoria: Base

Reporta a: Encargado de! Area Médica
-Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto.

Proporcionar el cuidado a los pacientes y a los que demanden atencién de
urgencia medica, mediante acciones que contribuyan a ayudar a satisfacer las
necesidades del usuario que estan interferidas por problemas de salud, tales
cuidados deben ser efectuados segin un patrén que pemitan evaluar su
realizacién y a su vez, pemmitir tomar medidas que refuercen la conductas
positivas y corregir la debilidades que pudieran existir .tanto el que cuida
(Enfermera) como la persona cuidada (Paciente).

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elabora tarjetas informativas.

2.- Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
%, 3.- Proporciona informacién referente a las actividades de su area.
4.- Registra y archiva documentacion.

§ 5.- Realiza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el equilibrio
psicoloégico del paciente.

O( 6.- Cumple con la normatividad y las politicas establecidas por el Director General
del Sistema DIF Tonala.

7.- Colabora en las actividades de consulta externa, realiza la somatometria, toma
de signos vitales y administracién de medicamentos, por indicaciones del médico
tratante.

8.- Hacer un reporte semana! del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsia y
antisepsia.
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10.- Vigila que la red fria cumpla los lineamientos establecidos por la
normmatividad, en caso contrario notificar de manera inmediata a la Direccién las
nomalias detectadas.

-Aplica y controla el sistema de kardex para el control de biolégicos y sueros
hiperinmunes.

12.-Organiza y controla los tarjeteros de los programas y la lista nominal de
inmunizaciones.

13.-Esteriliza material médico-quirlrgico, conforme a los lineamiento establecido
por la normatividad.

14.-Organiza y controla el servicio de hidratacion oral.

15.-Realiza actividades de educacion para la salud intra y extramuros asi como
para promover el Paquete Basico de Servicios de Salud con sus 15
intervenciones.

16.-Coadyuva en la integracién democratica del Comité Local de la Salud.

17.-Elimina desechos del material de curacion, jeringas, tejidos y fluidos
corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la NOM-087-EC0O-95 para
el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico- Infecciosos (R.P.B.1.).

18.-Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el trabajo.

19.- Realiza actividades fisicas que son: Actividades que realiza la enfermera al
paciente, relacionado con: movilizacion, masaje, bafio, medicion, de liquidos
eliminados, administracion de medicamentos por via parental, alimentacién,
confort.

20.-Asiste al médico en las actividades de curacién del paciente.

21.-Reviza que los aparatos, equipos y material con los que contamos; que estén
limpios, si se encuentran en mal estado reportario de inmediato a la administracién
para que realice los tramites necesarios para su pronta reparacion.

22 .-Esteriliza material médico-quirurgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.

3.-Realiza acciones psicosociales: Medidas que realiza la enfermera, para

antener e! equilibrio psicolégico del paciente como: escuchar fa opiniones de los
pacientes, aceptar sus sugerencias, darle respuesta a sus preguntas, respetar sus
opiniones, tratarlo con amabilidad. .
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24 -Realiza acciones administrativas: Actividades relacionadas con la planificacién

del cuidado y la resolucion de problemas tales como: identificacion de

necesidades, elaboracién del plan de cuidado, observaciones de las reacciones
el paciente, cumplimiento del plan de cuidado.

~Realiza actividades técnicas: actividades relacionadas en el cumplimiento de:

didas de higiene y confort de! paciente, administracién de medicamentos,
control de examenes de laboratorio, observacion de alteraciones.

26.-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desemperio y desarrollo de sus actividades.

27.- La demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura
en Enfermeria; ademas debera contar con las siguientes habilidades:

s Manejo de equipo de cdmputo.
¢ Destreza manual.
» Capacidad de trabajar bajo presién.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

]
*

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

{

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccién de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de esta area.

5.: Responsabilidad.

» La calidad del trabajo que desempeia.
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Desempefiara éticamente su trabajo.
La confidencialidad de la informacion que maneja.
El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.48 Enfermera General

l.- DATOS GENERALES:

‘Nombre del puesto: ENFERMERA GENERAL
ategoria: Base
eporta a: Encargado del Area Médica
ubordinados: No

Adscripcion: - | Direccién General

Objetivo general def puesto.

Proporcionar el cuidado a los pacientes y a los que demanden atencién de
urgencia medica, mediante acciones que contribuyan a ayudar a satisfacer las
necesidades del usuario que estan interferidas por problemas de salud, tales
cuidados deben ser efectuados segun un patrén_que pemmitan evaluar su
realizacion y a su vez, permitir tomar medidas que refuercen la conductas
positivas y corregir la debilidades que pudieran existir tanto el que cuida
(Enfermera) como fa persona cuidada (Paciente).

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elabora tarjetas informativas.
@ 2.- Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
3.- Proporciona informacion referente a las actividades de su area,
5 4.- Registra y archiva documentacion.

§ 5.- Realiza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el equilibrio
psicolégico del paciente.

T
C>¥ 6.- Cumple con ia normatividad y las politicas establecidas por el Director General
del Sistema DIF Tonala.

7.- Colabora en las actividades de consulta externa, realiza la somatometria, toma
de signos vitales y administracion de medicamentos, por indicaciones del médico
tratante.

8.- Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsia y
ntisepsia.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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10.- Vigila que la red fria cumpla los lineamientos establecidos por Ia
normatividad, en caso contrario notificar de manera inmediata a la Direccién las
anomalias detectadas.

-Apl:ca y controla el sistema de kardex para el control de biolégicos y sueros

12.-0rganiza y controla los tarjeteros de los programas y la lista nominal de
inmunizaciones.

13.-Esteriliza material médico-quirdrgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.

14.-Organiza y controla el servicio de Hidratacion oral.

15.-Realiza actividades de educaci6n para la salud intra y extramuros asi como

para promover el Paquete Biasico de Servicios de Salud con sus 15
intervenciones.

16.-Coadyuva en [a integracién democratica del Comité Local de la Salud.

17.-Elimina desechos del material de curacién, jeringas, tejidos y fluidos
corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la NOM-087-EC0-95 para
el manejo de Residuos Peligrosos Biolégico- Infecciosos (R.P.B.I.).

18.-Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el trabajo.

19.- Realiza actividades fisicas que son: Actividades que realiza la enfermera al
paciente, relacionado con: movilizacion, masaje, bafio, medicién, de liquidos
E eliminados, administracion de medicamentos por via. parental, alimentacion,

e

confort.

20.-Asiste al médico en las actividades de curacién del paciente.

2

21.-Reviza que los aparatos, equipos y material con los que contamos; que estén
limpios, si se encuentran en mal estado reportarlo de inmediato a la administracién
para que realice los tramites necesarios para su pronta reparacién.

22 .-Esteriliza material médico-quirGrgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.

23.-Realiza acciones psicosociales: Medidas que realiza la enfermera, para
mantener el equilibfio psicologico del paciente como: escuchar la opiniones de los

pacientes, aceptar sus sugerencias, darle respuesta a sus preguntas, respetar sus
\ommones tratarlo con amabilidad.

146



24 -Realiza acciones administrativas: Actividades relacionadas con la planificacién
del cuidado y la resolucion de problemas tales como: identificacién de
necesidades, elaboracién del plan de cuidado, observaciones de las reacciones
del paciente, cumplimiento del plan de cuidado.

5.-Realiza actividades técnicas: actividades relacionadas en el cumplimiento de:
didas de higiene y confort del paciente, administracion de medicamentos,
coptrol de examenes de laboratorio, observacién de alteraciones.

-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacién para el
empefio y desarrollo de sus actividades.

27 .- La demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
lI.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. ¢
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura
en Enfermeria; ademas debera contar con las siguientes habilidades:

¢ Manejo de equipo de computo.
» Destreza manuat.
¢ Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
. E ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo de experiencia en puesto

similar.
3.- Criterio.

)y

¥ Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de esta area.

.- Responsabilidad.

\ » La calidad dei trabajo que desempefia.
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Desempefiara éticamente su trabajo.

La confidencialidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

g / ch &, M5O
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7.49 Enfermera “A“

- DATOS GENERALES:
" Ndmbre del puesto; ENFERMERA “A“
| Calegoria: Base
porta a: Encargado del Area Médica
Subordinados: No
Adscripcion: Direcciébn General

Objetivo general del puesto.

Proporcionar el cuidado a los pacientes y a los que demanden atencion de
urgencia medica, mediante acciones que contribuyan a ayudar a satisfacer las
necesidades def usuario que estan interferidas por problemas de salud, tales

' cuidados deben ser efectuados segln un patrén que permitan evaluar su
realizacién y a su vez, permitir tomar medidas que refuercen la conductas

positivas y corregir la debilidades que pudieran existir tanto el que cuida
(Enfermera) como la persona cuidada (Paciente).

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Elabora tasjetas informativas.
p 2.- Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
%3 3.- Proporciona informacién referente a las actividades de su area.
4.- Registra y archiva documentacién.

5.- Realiza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el equilibrio

“’\a
¥ psicolégico del paciente.

6.- Cumple con la normatividad y las politicas establecidas por el Director Generai
del Sistema DIF Tonala.

7.- Colabora en las actividades de consulta externa, realiza la somatometria, toma
de signos vitales y administracién de medicamentos, por indicaciones del médico
tratante.

- Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsia y
antisepsia. '
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9.- Vigila que la red fria cumpla los lineamientos establecidos por la normatividad,
en caso contrario notificar de manera inmediata a la Direccion la anomalia
detectadas.

0.-Aplica y controla el sistema de kardex para el control de bioldgicos y sueros
herinmunes.

Organiza y controla los tarjeteros de los programas y la lista nominal de

12.-Esteriliza material médico-quirdrgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.

13.-Organiza y controla el sefvicio de Hidratacion oral.
14 -Realiza actividades de educacién para la salud intra y extramuros asi como
16.-Elimina desechos del material de curacién, jeringas, tejidos y fluidos

%\ para promover el Paquete Basico de Servicios de Salud con sus 15
intervenciones.
Q 15.-Coadyuva en la integracion democratica del Comité Local de la Salud.
% corporales, cumptiendo estrictamente lo estipulado por la NOM-087-ECO-95 para
K

el manejo de Residuos Peligrosos Biolégico- Infecciosos (R.P.B.1.).
17.-Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el trabajo.

18.- Realiza actividades fisicas que son: actividades que realiza ia enfermera al
paciente, relacionado con: movilizacién, masaje, bafio, mediciéon de liquidos
eliminados, administracion de medicamentos por via parental, alimentacion,
confort.

19 -Asiste al médico en fas actividades de curacion del paciente.

20.-Reviza que los aparatos, equipos y material con los que contamos; que estén
limpios, si se encuentran en mal estado reportarlo de inmediato a la administracion
para que realice los tramites necesarios para su pronta reparacion.

21 .-Esteriliza material médico-quirlirgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.

22.-Realiza acciones psicosociales: Medidas que realiza la enfermera, para

antener el equilibrio psicologico del paciente como: escuchar la opiniones de los
pacientes, aceptar sus sugerencias, darle respuesta a sus preguntas, respetar sus
opiniones, tratarlo con amabilidad.
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23.-Realiza acciones administrativas: Actividades relacionadas con la planificacién “
del cuidado y la resolucion de problemas tales como: identificacion de
ecesidades, elaboracién del plan de cuidado, observaciones de las reacciones
| paciente, cumplimiento del plan de cuidado.
~Realiza actividades técnicas: actividades relacionadas en el cumplimiento de:
edidas de higiene y confort del paciente, administracion de medicamentos,
control de examenes de laboratorio, observacién de alteraciones.
25.

-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacién para el
desempefio y desarrollo de sus actividades.

26.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia. Y entregarlo

: a su jefe inmediato.
27.-Las demas que en el ambito de la necesidad !e delegue la superioridad.
Il.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura
en Enfermeria; ademas debera contar con las siguientes habilidades:

+ Manejo de equipo de computo.
o Destreza manual.
¢ Capacidad de trabajar bajo presién.

O 2.- Experiencia
3 El ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo de experiencia en puesto
E similar. _
3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un.superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precisién, para el disefio y seleccién de las herramientas mas
\ adecuadas para lograr los objetivos de esta area.

Género Indistinto. '
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5.- Responsabilidad.

La calidad del trabajo que desempeiia.

Desempefiara éticamente su trabajo.

La confidencialidad de 1a informacion que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.50 Enfermera ‘B

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: ENFERMERA “B “
Categoria: Base

éporta a: Encargado del Area Médica
Stbordinados: No
Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Proporcionar el cuidado a los pacientes y a los que demanden atencidon de
urgencia médica, mediante acciones que contribuyan a ayudar a satisfacer las
necesidades del usuario que estan interferidas por problemas de salud, tales
cuidados deben ser efectuados segun un patrén que permitan evaluar su
realizacion y a su vez, permitir tomar medidas que refuercen la conductas
positivas y corregir la debilidades que pudieran existir tanto el que cuida
(Enfermera) como la persona cuidada (Paciente).

H.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elabora tarjetas informativas.

LA e

2.- Elabora reportes para lievar control de documentos realizados.
3.- Proporciona informacién referente a las actividades de su area.
4 - Registra y archiva documentacion.

5.- Realiza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el equilibrio
psicolégico del paciente.

6.- Cumple con la normatividad y las politicas establecidas por el Director General
del Sistema DIF Tonala.

: 7.- Cotabora en las actividades de consulta externa, realiza la somatometria, toma
de signos vitales y administracién de medicamentos, por indicaciones del medico
tratante. .
8.- Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de asepsiay
n

Q. o xo

tisepsia.

\
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9.- Vigita que la red fria cumpla los lineamientos establecidos por la normatividad,
en caso contrario notificar de manera inmediata a la Direccién las anomalias
detectadas.

-Aplica y controla el sistema de kardex para el control de biolégicos y sueros
hiperinmunes.

11.-Organiza y controla los tarjeteros de los programas y la lista nominal de
inmunizaciones.

12.-Esteriliza material médico-quirtrgico, conforme a los lineamiento establecido
por la normatividad.

13.-Organiza y controfa el servicio de hidratacién oral.

14 -Realiza actividades de educacion para la salud intra y extramuros asi como

para promover el Paquete Bdsico de Servicios de Salud con sus 15
intervenciones. '

15.-Coadyuva en ia integracion democratica del Comité Local de la Salud.

16.-Elimina desechos del material de curacion, jeringas, tejidos y fluidos
corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la NOM-087-EC0-95 para
el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico- Infecciosos (R.P.B.1.).

17 -Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el trabajo.

18.-Realiza actividades fisicas que son: actividades que realiza la enfermera al
O paciente, relacionado con: movilizacién, masaje, bafio, medicidén de liquidos
§’ eliminados, administracion de medicamentos por via parental, alimentacion,
confort.

é 19.-Asiste al médico en las actividades de curacion de! paciente.

B 20.-Reviza que los aparatos, equipos y material con los que contamos; que estén
(jg limpios, si se encuentran en mal estado reportarlo de inmediato a la administracion
para - gue realice los trdmites necesarios para su pronta reparacion.

1.-Esteriliza material médico-quirirgico, conforme a los lineamientos establecidos
por la normatividad.
22.-Realiza acciones psicosociales: Medidas que realiza la enfermera, para
nantener el equilibrio psicolégico del paciente como: escuchar la opiniones de los .

m
acientes, aceptar sus sugerencias, darle respuesta a sus preguntas, respetar sus
opiniones, tratarlo con amabilidad.
\
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| 3.-Realiza acciones administrativas: Actividades relacionadas con la planificacion

\| del cuidado y la resolucin de problemas tales como: identificacion de
esidades, elaboracion del plan de cuidado, observaciones de las reacciones
paciente, cumplimiento del plan de cuidado.

24 -Realiza actividades técnicas: actividades relacionadas en el cumplimiento de:
medidas de higiene y confort del paciente, administracién de medicamentos,
control de examenes de laboratorio, observacion de alteraciones.

25.-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeiio y desarrollo de sus actividades.

26.- Hacer un reporte semanat del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

27 -Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

lIl.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura
en Enfermeria; ademas debera contar con las siguientes habilidades:

¢ Manejo de equipo de cdmputo.
o Destreza manual.
o Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo de experiencia en puesto
similar.

LU MO

0,

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
ipiciativa y precision, para el disefio y seleccién de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de esta 4area.

S
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énero; Indistinto.
Responsabilidad.

La calidad del trabajo que desempeiia,

Desempefiara éticamente su trabajo.

La confidenciatidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse. del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo at
procedimiento que para tal efecto aplique.

Q. ad IO

ey
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7.51 Intendente

|.- DATOS GENERALES:
WNombre del puesto: INTENDENTE
Qategoria: Base
NReporta a: Servicios Generales y Recursos
Materiales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Mantener en buenas condiciones fa limpieza de las instalaciones del Sistema DIF
Tonala, para contribuir a un excelente ambiente de trabajo y mantener la imagen
institucional.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Realiza la limpieza general de las oficinas, canceleria, etc.

2.- Apoya a otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
3.- Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

4.- Responsable de la limpieza y mantenimiento a las areas de ingresos de las
diferentes oficinas. -

5.- Realiza el aseo de los baros.
6.- Mantiene limpia su area de trabajo.
7.- Optimiza lo recursos a su cargo.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1. Conocimientos.

Ei ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y debera contar
con las siguientes habilidades:
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Disponibilidad.
Destreza manual.

énero: Indistinto.

.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

El trabajo requiere solo interpretar y aplicar las érdenes o instituciones recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4. Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera resbonsabfe por:

o La calidad de la limpieza de las areas que le asignen.

o Eladecuado control de! material de limpieza asignado.

» Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

e Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcidn de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.52 Intendente “A”

l.- DATOS GENERALES:
\Nombre del puesto: INTENDENTE “A”
‘Categoria: Base
eporta a: Servicios Generales y Recursos
Materiales
"Subordinados: No
Adscripcion: Direccidn de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Mantener en buenas condiciones ia limpieza de las instalaciones del Sistema DiF
Tonala, para contribuir a un excelente ambiente de trabajo y mantener la imagen
institucional.

- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Realiza la limpieza general de las oficinas, canceleria, etc.
2 - Apoya a otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
3.- Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

4.- Responsable de la limpieza y mantenimiento a las areas de ingresos de las
diferentes oficinas.

5.- Realiza el aseo de los barios.
6.- Mantiene limpia su area de trabajo.
7.- Optimiza fo recursos a su cargo.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Hl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

O, GU MO _ ol

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y debera contar
con las siguientes habilidades:

o Disponibilidad.
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o Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

{ trabajo requiere solo interpretar y aplicar las érdenes o instituciones recibidas.
o requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo.

5.- Responsabilidad.
E! ocupante del puesto sera responsable por:

e La calidad de la limpieza de ias 4reas que le asignen.

o El adecuado control del material de [impieza asignado.

« Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

+ Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique. :
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7.53 Intendente “B”

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: INTENDENTE “B”

Categoria: Base .

Reporta a: Servicios Generales y Recursos
\ Materiales
 Subordinados: No

Adscripcion: Direccién de Administracién y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Mantener en buenas condiciones la limpieza de las instalaciones del Sistema DIF
Tonala, para contribuir a un excelente ambiente de trabajo y mantener la imagen
instituciona.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Realiza la limpieza general de las oficinas, canceleria, etc.

2.- Apoya a otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
3.- Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

4.- Responsable de la limpieza y mantenimiento a las areas de ingresos de las
diferentes oficinas.

5.- Realiza el aseo de los bafios.
6.- Mantiene limpia su area de trabajo.
7.- Optimiza lo recursos a su cargo.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y debera contar
con las siguientes habilidades:
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Disponibilidad.
Destreza manual.

Género; Indistinto.

- Experiencia.

cupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El trabajo requiere solo interpretar y aplicar las 6rdenes o instituciones recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo.

5.- Responsabilidad.

El oéupante del puesto sera responsable por:

7

La calidad de la limpieza de las 4reas que le asignen.

El adecuado control del material de limpieza asignado.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.54 Médico

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: MEDICO
Categoria: Base

Reporta a: Encargado del Area Médica
\Subordinados: No

Wdscripcién: , .| Direccién General

jetivo general de! puesto:

Brindar servicios médicos con oportunidad y coadyuvar en las actividades de
vigilancia epidemiolégica.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elabora el programa anual de trabajo y lo pone a consideracion de la Direccion,
para cumplir con lo estipulado, la normatividad vigente y politicas establecidas por
la Direccion de Servicios Médicos Municipales.

2.- Presta servicios médicos curativos, preventivos y de rehabilitacion en el ambito
del primer nivel de atencion.

3.- Presta servicios de Medicina General interna en los servicios de consulta
externa.

4 -Deriva a los pacientes a ofras areas de atencién médica de mayor complejidad
dentro del Sistema Estatal de Salud, a través del Sistema de Referencia y contra-
referencia.

5.-Integra los expedientes clinicos conforme a o estipulado por la NOM-1685SA1-
1998

6.- Coadyuva con la integracién de! diagnostico de salud del area de influencia,
asignado al Nucleo Basico de Servicios de Salud.

7.- Lleva a cabo actividades de educacion para la salud intra y extramuros.
8.- Fomenta el Paquete Basico de Servicios de Salud. (PBS).

9.- Elaborar un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo
a su jefe inmediato.

10.- Notifica de manera inmediata al drea de vigilancia Epidemioldgica, los casos
sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas de notificacion obligatoria.

\
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11.-Coadyuva con Trabajo Social en el desarrollo de visitas domiciliarias, para el
seguimiento bajo control.

12 -Participa en los Dias Nacionales de Vacunacién.

13.-Realiza el manejo de los residuos peligrosos bioldgico- infecciosos (RPBI),
_ conforme a lo establecido por la NOM-087-ECO-95.

14.-Informa mensuaimente las actividades realizadas en el Sistema, sobre
Informacién en Salud de Poblacion Abierta (SISPA).

-Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
asempefio y el desarrollo de sus actividades.

16.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Ef ocupante del puesto requiere de estudios terminados, a nivel superior, en el
area médica y poseer titulo registrado ante ia autoridad correspondiente.

El ocupante, ademas debera contar con las siguientes habitidades:

¢ Alto sentido de responsabilidad.

o Capacidad de trabajar bajo presién.
¢ Aptitud anaiitica.

o Trato amable.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un afio en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asli se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

E! ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos del area de adscripcion.
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5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de {rabajo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El trabajo del personal a su cargo.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

165



7.5 Médico Odontélogo
|.- DATOS GENERALES:

ombre del puesto: MEDICO ODONTOLOGO
Categoria: Base
Reporta a: Encargado del Area Médica
\Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General
bjetivo general del puesto: _

Brindar atencién estomatolégica preventiva y curativa, acorde con la normatividad
y politicas establecidas por la Unidad de Servicios Médicos Municipales.

iI.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Planea, organiza, dirige, controla y evalda el desarrolio de los programas y el
desemperio de las labores encomendadas por la Dependencia.

2.- Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi

como sobre aquellos que le sean encargados por el Director del Sistema DIF
Tonala.

3.- Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de
sus facultades; e informa, periédicamente, de las mismas al Director del Sistema
DIF Tonala.

4.- Participa en la elaboraci6n, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion de planes y programas, en general, para beneficio del Municipio,
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.

5.- Atiende las comisiones que le sean encomendadas por e! Director del Sistema
DIF Tonala.

Qo U MV _ Tt b,

B8.- Participa en los casos de sancién, remocién y cese del personal bajo su
mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones
generales de trabajo, y las normas y lineamientos que emita la autoridad
competente.

7.- Realiza el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
isposiciones aplicables, en el ambito de su competencia.

\ :
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8.- Expide certificaciones de constancias de los expedientes, en su poder y

relativos de los asuntos de su competencia, de conformidad con las Leyes
aplicables.

9.- Implementa en las Areas y Departamento a su cargo, las medidas necesarias
para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos materiales
asignados, de acuerdo a las disposiciones y demas ordenamientos legales
dispuestos para tal efecto.

10.-Cumple con la NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y control de
nfermedades bucales.

11.-Realiza atencién médico- dental preventiva, curativa y de rehabilitacion.

12.-Integra los expedientes clinicos conforme a lo estipulado por la -NOM-168-
SSA1-1998.

13.-Realiza actividades de educacién para la salud en el ambito de fa
estomatologia intra y extramuros.

14.-Establece programas permanentes de acciones preventivas de salud bucat en
los centros escolares, que se encuentran bajo la jurisdiccion de la cabecera del
érea, desarrollando actividades de: aplicacion topica de flior, técnicas de
cepillado, uso de hilo dental y control de placa dento-bacteriana.

15.-Practica obturaciones con amalgamas o resinas, extracciones, terapia pulpar
y farmacoterapia, curaciones, odontoxesis, cirugias de tercer. molar, coronas
infantiles, pulpotomias, aplicacion de fluor en general, cimentaciones, RX papi
@ apical y oclusal )adulto e infantil).

5 16.-Brinda atencién bucal de urgencias.

,‘ 17.-Cumple estrictamente las medidas de desinfeccion del instrumental y equipo
§ odontoldgico. '

S+ 18.-Realiza el manejo de los residuos peligrosos biol6gico infecciosos (RPBI),
o¥ conforme a lo establecido por la NOM-087-ECO-95. ‘

19.-Desarrolla actividades de salud mental dentro del Paquete Basico de Servicios
de Salud (PBSS).

20.-Coordina, supervisa y evalla la actividades desarrolladas por los prestadores
del servicio social, adscritos al servicio.

21:-Acude a las actividades de capacitacién y actualizacién profesional.
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22.-Reporta mensualmente las actividades del Sistema de Informaciéon en Salud
de Poblacion Abierta (SISPA) al area de estadisticas.

23.-Asiste de manera REPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempefio y desarrollo de sus actividades.

24 - Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6é durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

25.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

1il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados, a nivel superior,
Licenciatura en Odontologia y poseer titulo registrado ante la autoridad
correspondiente, tener amplios conocimientos del funcionamiento de Ia

Administracion Municipal, de la normatividad y reglamentacién de orden estatal y
municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y Ia
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Responsabitidad
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Condiciones Generales de
Trabajo del Sistera DIF Tonala.

Ef ocupante, ademas debera contar con las siguientes habilidades:

¢ Alto sentido de responsabilidad.”

N » Etica profesional.
* Don de mando.
¢ Manejo de recursos humanos.

o Capacidad de trabajar bajo presion.
» Aptitud analitica.
33 + Trato amable.

Cﬁ/ 2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres afios en puesto
similar.

3.- Criterio.

1\
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Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4 Complejidad de los trabajos.

| ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
decuadas para lograr los objetivos del area de adscripcion.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de concentracion, de
manera constante.

Género: Indistinto.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.

« Elapégo y cumplimiento a su programa de trabajo.
¢ La confidencialidad de la informacion que maneja.
¢ Elmobiliario y equipo asignado.

¢ Eltrabajo y personal a su cargo.

o Al separare del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.56 Promotor

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: PROMOTOR
Categoria: Base
Reporta a: A su Coordinacién Correspondiente
Subordinados: No
\Adscripcion: Direccion General

Objetivo general de! puesto.

Promover y difundir los diferentes programas mediante volanteo, platicas
informativas, talleres del Municipio, asi como también ayudar a las diferentes
" actividades de la oficina que le indique su superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Difunde entre la poblacion de nuestro municipio los programas de apoyos que
se ofrecen por Gobierno Federal y Estatal.

2.- Informa a los ciudadanos los tramites y requisitos para el acceso al apoyo.

3.- Auxilia en la integracion de expedientes para accesar a los diferentes apoyos
brindados.

4 .- Visita a las diferentes comunidades para hacer atender las necesidadés que
tienen cada una de ellas.

5.~ Auxilia en la coordinacién de eventos de clausura de las actividades realizadas
en la direccién. :

UMD Telede

6.- Hacer un reporte semanal del tfabajo que realizd durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.

&
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7.- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

Ali.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudio minimos de Carrera Técnica y/o
achillerato técnico o area a fines, asimismo debe conocer las disposiciones de

orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con -

sus funciones y atribuciones.
\,
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Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cdmputo y
paquetes software administrativo y de la misma manera, debe contar con ias
siguientes habilidades:

Organizado.

o Aptitud analitica.

o Exactitud de lecturas y registros.
s Confiabilidad.

o Trato amable.

o Facilidad de palabra.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debera contar con 1 afno de experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, requiere iniciativa y
precision, para el diseo y herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

e La calidad de! trabajo que desarrolla.

» ' El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.

+ La confidencialidad de la informacion que se genere en el area.

Desempenar éticamente su trabajo.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.57 Promotor Educativo

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: PROMOTOR EDUCATIVO
Categoria: Base

Reporta a. A su Coordinacién Correspondiente
Subordinados: No

Adscripcion: Direcciébn General

»\1 0.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Objetivo general del puesto.

Promover y difundir los diferentes programas mediante volanteo, platicas
informativas, talleres del Municipio, asi como también ayudar a las diferentes
actividades de la oficina que le indique su superior.

"~ IL- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Difunde entre la pobtacion de nuestro municipio los programas de apoyos que
se ofrecen por Gobierno Federal y Estatal.

2.- Informa a los ciudadanos los tramites y requisitos para el acceso at apoyo.

3.- Auxilia en la integracion de expedientes para accesar a los diferentes apoyos
brindados.

4.- Visita a las diferentes comunidades para hacer atender las necesidades que
tienen cada una de ellas.

5.- Auxilia en la coordinacion de eventos de clausura de las actividades realizadas
en la direccion.

6.- Atender a los alumnos de las escuelas del Municipio que presentan conductas
violentas

7.- Dar el tratamiento adecuado durante las sesiones las cuales le ensefian al
alumno a identificar y manejar su enojo y sus emociones de forma que no sea a
través de la violencia.

8.- Ayudar como aprender el control de sus impulsos, las relaciones basadas en el
respeto y aprender a seguir indicaciones (cbedecer).

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

E! ocupante del puesto requiere de estudio minimos de Licenciatura en Psicologia,
0 en areas afines, titulado, asimismo debe conocer las disposiciones de orden
gal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con sus
ciones y atribuciones.

demas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de coémputo y

paquetes software administrativo y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

¢ Organizado.

o Aptitud analitica.

o Exactitud de lecturas y registros.
¢ Confiabilidad.

* Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

« (Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

E! ocupante del puesto debera contar con 1 afio de experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior

jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

9&4 DUIKO Tz

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, requiere iniciativa y
precision, para el disefio y herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

5.- Responsabilidad.
| ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad del trabajo que desarrolla.
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El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.

La confidencialidad de la informacién que se genere en el 4rea.
Desempefiar éticamente su trabajo.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.58 Promotor “A”

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: PROMOTOR "A”

Categoria: Base

Reporta a: Su Coordinaciéon Correspondiente
ubordinados: No

Adscripcion: Direccién General

jetivo general del puesto.

Promover y difundir los diferentes programas mediante volanteo, platicas
informativas, talleres en el Municipio, asi como también ayudar a las diferentes

2.- Informa a los ciudadanos lo trdmites y requisitos para el acceso al apoyo.

3.- Auxilia en la integracion de expedientes para accesar a los diferentes apoyos
brindados.

4 - Visita a las diferentes comunidades para hacer atender las necesidades que
tienen cada una de elias.

5.- Auxilia en la coordinacion de eventos de clausura de las actividades realizadas
en la Direccién.

6.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a

actividades de la oficina que se le asignen por su superior.
Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Difunde entre la poblacién de nuestro Municipio los programas de apoyos que
se ofrecen por Gobierno Federal y Estatal.
a su jefe inmediato.

D? 7.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
Ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

i ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Carrera Técnica y/o
chillerato técnico o areas afines; asi mismo debe conocer las disposiciones de
orden Legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con
sus funciones y atribuciones.
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.Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquetes de software administrativo, y de la misma manera, debe contar con las

siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas.
Confiabilidad.

Trato Amable.

Facilidad de palabra.

¢ Capacidad de trabajo bajo presién.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio de experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguira una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccidn de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad del servicio.

¢ La calidad de! trabajo que desarrolla.

o El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.,

¢ La confidencialidad de la informacién que el genere en el area.

o Desempeniar éticamente su trabajo. ‘

'« Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.59 Promotor “B”

I.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: PROMOTOR “B”
Categoria: Base
, Reporta a: Su Coordinacién Correspondiente
ubordinados: No
Adscripcion: Direccion General

\Ajetivo general del puesto.

Promover y difundir los diferentes programas mediante volanteo, platicas
informativas, talleres en el Municipio, asi como también ayudar a las diferentes
actividades de la oficina que se le asignen por su superior.

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Difunde entre la poblacién de nuestro Municipio los programas de apoyos que
se ofrecen por Gobiemo Federal y Estatal.

2.- Informa a los ciudadanos lo tramites y requisitos para el acceso al apoyo.

3.- Auxilia en la integracion de expedientes para accesar a los diferentes apoyos
brindados.

4.- Visita a las diferentes comunidades para hacer atender las necesidades que
tienen cada una de ellas.

5.- Auxilia en la coordinacién de eventos de clausura de las actividades realizadas
en la Direccién.

6.- Hacer un reporte semanal dei trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

7 .- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Carrera Técnica
Administrativa o &reas afines: asi mismo debe conocer las disposiciones de orden
Legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacién directa con sus
W funciones y atribuciones.
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Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquetes de software administrativo, y de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas.
Confiabilidad.

Trato Amable.

» Facilidad de palabra.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debera contar con un afio de experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asl se le indique.

Pl Al e

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Responsabilidad.

GHU MO

El ocupante del puesto sera responsable por:

C>2 e La calidad del servicio.

» La calidad del trabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo. N

¢ La confidencialidad de la informacién que el genere en el 4rea.

* Desempefiar éticamente su trabaijo.
¢ Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
e Al separarse del cargo deberd realizar entrega- recepcion de acuerdo al

j

procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.60 Promotor “C”

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: PROMOTOR “C”
Categoria: Base
Reporta a: ‘ - | Su Coordinacién Correspondiente
Subordinados: No
dscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto.

Promover y difundir los diferentes programas mediante volanteo, platicas
informativas, talleres en el Municipio, asi como también ayudar a las diferentes
actividades de la oficina que se le asignen por su superior.

li.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Difunde entre la poblacién de nuestro Municipio los programas de apoyos que
se ofrecen por Gobierno Federal y Estatal.

2.- Informa a los ciudadanos lo tramites y requisitos para el acceso al apoyo.

3.- Auxilia en la integracion de expedientes para accesar a los diferentes apoyos

brindados.

4.- Visita a las diferentes comunidades para hacer atender las necesidades que
tienen cada una de ellas.

5.- Auxilia en la coordinacién de eventos de clausura de las actividades realizadas

6.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.

en la Direccion.

7.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

~ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Carrera Téchica

\ dministrativa o areas afines; asi mismo debe conocer las disposiciones de orden
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Legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus
funciones y atribuciones.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquetes de software administrativo, y de ia misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

« Organizado.

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas.

¢ Confiabilidad.

o Trato Amable.

¢ Facilidad de palabra.

¢ Capacidad de trabajo bajo presioén.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto debera contar con un afio de experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

i} 4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requerira
§ iniciativa y precision, para el diseito y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

3

E.r 5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad del servicio. ‘
s La calidad del trabajo que desarrolia.
¢ El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.
e La confidencialidad de la informacién que el genere en el area.
o Desempefiar éticamente su trabajo. ‘
- * Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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o Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.61 Secretaria

|.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: SECRETARIA

Categoria: Base :
Reporta a: Direccidn de Administracion y Finanzas
\Subordinados: No

Adscripcion: Sistema DIF Tonala Jalisco

bjetivo general del puesto:

ganizar y controlar la documentacién y correspondencia que se maneja en e
area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico en general y
elaboracién de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algin recurso
y/lo servicio o informar algin orden superior a los subordinados, ademas del
manejo de agenda del jefe directo.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

/
1.- Elabora informes y oficios de la Direccion y lleva el control d?’ los mismos en
cuanto a respuestas de otras dependencias.

2.- Da seguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

3.- Realiza las requisiciones de material de su area.

4.- Elabora oficios y lleva un registro de los mismos.
5.- Atiende al publico personalmente y telefonicamente.
6.- Elabora oficios de constancias.

7.- Proporciona informacion al personal sobre los diversos trAmites que se
realizan en su area.

8.- Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

e BU IO

9.- Elabora todos ios cheques de pago.
10.-Entrega todos los cheques a diferente personas.

11.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizd durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

12.-La demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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iil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato preferentemente
con estudios comerciales, ademas debera contar con las siguientes habilidades.

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimientos de equipo de cémputo y paquetes comerciales en Word,
Excel, PowerPoint

Exactitud de célculo de mediciones y de seleccion, para la organizacién de
eventos.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Excelente presentacion laboral.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera tener un afio de experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el .superior
jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

iniciativa y precisién, para el disefio y seleccién de las herramientas mas

4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera la
§ adecuadas para lograr los objetivos del area.

Oi 5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:
]
. [
\ .

La calidad de su trabajo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el area.

El uso adecuado de su equipo de trabajo.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.62.- Recepcionista

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: RECEPCIONISTA
Categoria: Base
eporta a: Recursos Materiales y Servicios
\Q Generales
Stbordinados: No
Adsgripcion: , Direccion de Administracion y Finanzas

1

.- Lleva control diario de las actividades realizadas.
7.- Elabora informe mensual de las actividades realizadas.
W\ \ 8.- Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.
184

N

Objetivo general del puesto.

Es responsable de la entrega oportuna de la documentacién que llega o se genera
en el Sistema DIF, de las Instancias, Dependencias o personas a las que va
dirigida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Atiende e informa al ciudadano para el posterior contacto - seguimiento de sus
peticiones.

2.- Participa en el proceso de registrar, foliar y turnar segin su prioridad los
documentos entregados y los acuses de recibo para dar orden y legalidad a las
solicitudes ciudadanas, de dependencias institucionales, etc. informa al ciudadano
sobre el proceso de su peticion.

3.- Junto con su jefe revisa, clasifica, evalia y entrega la documentacién, en
tiempo y forma, a las Instancias, Dependencias o personas a la que va dirigida.

4.- Establece una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la
correspondencia. ' :

5.- Atiende y da seguimiento a solicitudes de informacién en su 4rea de trabajo.
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®
Género: Indistinto.
N\

.- Experiencia.

9.- Conserva y mantiene limpia su area de trabéjo.

10.-Registra y archiva documentos requeridos.

11.-Elabora una relacion diaria de la documentacién recibida y entregada.
12.-Verifica, analiza y recibe la relacion de entrega de mensajeria contra la
ocumentacion recibida.
~Agiliza el tramite de las peticione urgentes y las turna a su jefe inmediato. -
_ 14.-Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

% 15.-Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma documentacion para

su sello de recibido, acuse y copias para conocimiento.
16.-Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

17 .- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

18.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegueta superioridad.
lil.- REQUIRIEMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachilieratc o carrera
comercial, asimismo requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de cémputo y paquetes comerciales en ambiente
Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.

Confiabilidad.

Trato amable.

El ocupante del puesto debera tener 1 afio de experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
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El trabajo solo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones recibidas. No
requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos. -
‘\

5.- Responsabilidad.

as tareas a realizar solo requieren del ocupante, para su adecuado desempefio,
tando con las siguientes habilidades:

Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos. '

¢ Iniciativa, para proponer alternativas de solucién.

El ocupante del puesto sera responsable de:

¢ Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que se
generen en el Sistema DIF y de la informacion en su poder.

e Elabora informes de actividades, para sus superiores, con la periodicidad
que se le indique.

» Desempeiiar éticamente su trabajo.
¢ El equipo y mobiliario bajo su resguardo.
¢ Elreguardo de la documentacién bajo su cargo.

e Al separarse del cargo debera realizar |a entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto apligue.
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7.63 Reportero

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: REPORTERQO

Categoria: Base

Reporta a: Encargado de Comunicacion Social
\ Subordinados: No

\Adscripcion: Direccion General

bjetivo general del puesto:

Crear perfiles en las distintas Redes Sociales que asi convengan, provocar vy
mantener una comunidad de seguidores y ser un vinculo efectivo de comunicacion
@A entre los habitantes del Municipio y el Gobierno. '

Ii.- FUNCIONES ESPECIFICAS. |

‘ 1.- Monitorear las Redes Soéia!es.
2.- Asesorar a todos los funcionarios de todas las direcciones generales y
direcciones de area de la administracién para el manejo y publicacion en redes

sociales.

3.- Analizar y evaluar alcances de la informacién y su efectividad en redes
sociales.

4.- Campafia permanente de difusién de las actividades del Gobierno.

) 5.- Atender en tiempo real al ciudadano para gestionar ante las dependencias la
posible solucién de su probiematica.
& 6.- Asesorar al ciudadano respecto a tramites o servicios pablicos que requiera.
- 7.- Creacion y evaluacién de campanas de difusion.

8.- Coordina el monitoreo de los medios de comunicacién y el envio de notas
periodisticas de primer nivel.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

J0.- Coordina el andlisis y creacién diaria de la sintesis informativa, asi como el
ehvio de la misma a la Presidenta y funcionarios de primer nivel.

11.-Las demas que en el ambito de {a necesidad le delegue la superioridad.
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{i.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Ciencias
de la Comunicacién, Administrativas, Tecnologias de la Informaci6n, en
icenciatura de Artes, Visual, Fotografia y/o contar con experiencia laboral en
rgo similar, asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
atales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones como son: la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de computo y
paquetes de software administrativo; de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:

¢ Organizado.

o Aptitud analitica.

o Liderazgo.

¢ Excelente redaccion y ortografia.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.

e Trato amable.

Género. Indistinto.
D 2.- Experiencia.
g’ El ocupante del puesto debera tener 1 afio de experiencia en puesto similar.

ﬁ' 3.- Criterio.

Las actividades del ocupante de! puesto son establecidas por el superior

\,  jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
D{ que asi se le indique.

: 4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo exige dedicacion, concentracion, precision; asimismo requiere el uso de
su criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.
.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

\
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s La calidad de su trabajo.
o La confidencialidad de ia informacion que se genere en el area.
» Ei uso adecuado de su equipo de trabajo.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
rocedimiento que para tal efecto aplique.
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7.64 Reportero ‘A’

|.- DATOS GENERALES:
C‘Nombre del puesto: REPORTERQ “A”
Gategoria: Base
 Reporta a: Encargado de Comunicacién Social
\Subordinados: No -
| Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Crear perfiles en las distintas Redes Sociales que asi convengan, provocar y
mantener una comunidad de seguidores y ser un vinculo efectivo de comunicacion
entre los habitantes del Municipio y el Gobierno.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Monitorear las Redes Sociales.

Ze

2.- Asesorar a todos los funcionarios de todas la direcciones generales y
direcciones de area de la administracién para el manejo y publicacién en redes
sociales.

3.- Analizar y evaluar alcances de la informacién y su efectividad en redes
sociales.

4 - Campafia permanente de difusién de las actividades del Gobierno.

5.- Atender en tiempo real al ciudadano para gestionar ante las dependencias la
posible solucion de su problematica.

6.- Asesorar al ciudadano respecto a tramites o servicios publicos que requiera.
7.- Creacién y evaluacion de campafas de difusion.

8.- Coordina el monitoreo de los medios de comunicacién y el envio de nota
periodisticas de primer nivel.

Ve UMD ke

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6é durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

0.- Coordina el andlisis y creacion diaria de la sintesis informativa, asi como el
vio de la misma a la Presidenta y funcionarios de primer nivel.

ALas demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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Il.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Ciencias

2 la Comunicacion, Administrativas, Tecnologias de la Informacién, en
genciatura de Artes, Visuai, Fotografia y/o contar con experiencia laboral en
argo similar, asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones como son: la Ley de Gobierno y la Administracion Plblica Municipal
del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y

paquetes de software administrativo; de la misma manera, debe contar con las
siguientes habilidades:
¢ Organizado. \
o Aptitud analitica.
o Liderazgo. _ -
e Excelente redaccion y ortografia.
/ o Capacidad de trabajo bajo presién.

¢ Confiabilidad.
¢ Trato amable.

Género. Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera tener 1 afio de experiencia en puesto similar.

3
% 3. Crterio,
=y

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizars su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacién, concentracién, precisién; asimismo requiere el uso de
su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5- Responsabilidad.
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El ocupante del puesto sera responsable por:

e La calidad de su trabajo.
La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.
El uso adecuado de su equipo de trabajo.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

|
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7.65 Auxiliar de Educadora en Preescolar

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto:

AUXILIAR DE EDUCADORA EN
PREESCOLAR

Categoria: Base

Reporta a: Coordinadora de CAIC
Subordinados: No

Adscripcién: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Brindar aténcién integral a menores de 2 a 5 aflos 11 meses de edad hijos(as) de

madres trabajadoras.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Asegurar {a vigilancia sanitaria, salud, nutricién y crecimiento de los nifios.

2.- Brindar atencién pediatrica.

3.- Dar cumplimiento a las normas y lineamiento correspondientes.

4.- Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes

en tiempo y forma establecidos.

5.- Dotar al area de trabajo social en material didactico necesario para la
aplicacién y desarrollo de subprogramas establecidos.

6.- Promover fa implementaciéon de mecanismos que aseguren el estado éptimo de
salud de los becarios, a través del establecimiento de medidas preventivas asi
como {a deteccion, atencién y la satisfacciéon de niveles nutricionales acorde a su

edad.

7.- Coordinar y participar en los procesos de inscripcién y reinscripcion de
menores, conforme a la normatividad establecida.

8.- Llevar control y seguimiento de los expedientes de los menores inscriptos en

el CAIC'S

timulacién de todas las areas.

).-Preparar los nifios para el ingreso a escuela primaria, a través de la

10.-Promover acciones de orientacion a los padres de familia sobre aspectos

relacionados con el bienestar del menor.
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11.- Hacer un reporte semanal del frabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

12.-Las demas que en el 4mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

|- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
1.t Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Educacion Preescolar titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de
operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Codigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos de! Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

¢ Aptitud analitica

* Excelente redaccion y Ortografia
o Etica profesional

¢ Capacidad de trabajo bajo presién
¢ Inteligencia emocional

o Actitud de preparacién continua

Género: Indistinto
2.- Experiencia

E! ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar,

3.- Criterio

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de trabajos.

El trabajo exige dedicacioén, compromiso y precision, asimismo, requiere el uso del
iterio para ita atencién oportuna y eficaz de asuntos.

-5.- Responsabilidad.
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| ocupante del puesto sera responsable por:
¢ La calidad del trabajo que desemperia.
* Desempeiiar éticamente su trabajo. '
» La confidencialidad de la informacién que se maneja.
» El equipo y mobiliario a su resguardo.
o E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas

de acuerdo al procedimiento que para tat efecto aplique.
'ﬁ‘\?(
\\
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7.66 Auxiliar de Servicios Muitiples “A”

|.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS
MULTIPLES “A”
\Categoria: ' ' Base
\erorta a Jefatura de Servicios Generales vy
Recursos Materiales
$ubordinados: No
" Adscripcion: Direccidén de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto.

Apoyar'en la realizacion de las diferentes actividades del area, realizando
funciones de caracter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al
adecuado desarrolio de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Realizar la entrega de oficios.

2.- Desempefia las actividades que le encomienda su jefe inmediato.

T L o

3.- Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, jardines y 4reas verdes,
ete.

4.- Apoya en otras areas cuando su superior jerarquico se lo indica.
5.- Auxilia en la limpieza de eventos especiales.

6.- Responsable de la limpieza y mantenimiento de los ingresos a las diferentes
oficinas.

7.- Realiza el aseo de bafios.

e UMD

8.- Mantiene limpia su area de trabajo.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Optimiza los recursos a su cargo.
11.- Hacer [abores de mantenimiento de las instalaciones del Sistema DIF Tonala

12.-Las deméas que en e! ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

P
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IIIT- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
{.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimo de primaria, y debera contar
las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
¢ Destreza manual.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto no requiere experiencia.
3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las 6rdenes o instrucciones recibidas. No
requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o Eladecuado control de} equipo y material asignado.
» Desempedar éticamente su trabajo.
» Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

e Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.67 Disefador Grafico

I.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: DISENADOR GRAFICO

(ategoria: Base

Reporta a Coordinacién de Comunicacion Social
“Subordinados: No

Adscripcion: Direcciéon General

Objetivo general del puesto:

Hacer difusion de los servicios, actividades y programas que se reafizan en
beneficio de la sociedad del Municipio a través de nuestro OPD, de igual manera
promover y cuidar la imagen de la Institucion y su personal en general.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Edita y disefia la imagen visual del Sistema DIF Tonala.

2.- Elabora lo relacionado a fa publicidad del Sistema DIF Tonala.

3.- Elabora el disefio de la imagen del Informe Anual del Sistema DIF Tonal4.

4 - Elabora disefio e imagen para eventos.

5.- Elaboracién y disefio de:

o Carteles.

s Revistas.

¢ Volantes.

» Pictogramas.

* Reconocimientos.
Constancias.
Tarjetas de felicitacion.
Invitaciones.

Disefio de credenciales.
Lonas.

Flyers.

Formatos internos.

Logos institucionales.
Personificadores.

Disefio de hojas membretadas.
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6.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

7 .- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de Licenciatura en Disefio para la Comunicacién
Grafica, titulado; asimismo debe conocer las disposiciones de orden Legal,
Federales, Estatales y Municipales que tengan relacion directa con sus funciones
y atribuciones como son los regiamentos internos del Sistema DIF Tonala y
ademds debera contar con las siguientes habilidades:

* Manejo de equipo de computo.

¢ Destreza manual.

o Capacidad de trabajar bajo presién.
¢ Organizado.

¢ Trato amable.

Facilidad de palabra.

o Confiabilidad.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con 1 afio minimo, de experiencia en puesto
similar comprobable.

5
R,
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Las tareas de este puesto son indicadas por un superior jerarquico sin embargo el
ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos que asi se le requiera.
4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision para el disefio y seleccién de las herramientas mas
adecuadas para lograr el objetivo de su area.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:
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La calidad del trabajo que desempeiia

El uso adecuado de su equipo de trabajo.

La confidencialidad de la informacién que maneja.

La entrega adecuada y oportuna de los disefios asignados.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

Yoo 28 M50 =,
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7.68 Educadora de Preescolar

l.- DATOS GENERALES:

WNombre del puesto: EDUCADORA DE PREESCOLAR
Gategoria: Base
| Reporta a: Coordinadora de preescolar
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

madres trabajadoras.

e

=

Zom

2.- Brindar atencion pediatrica.

A A

e

-

en tiempo y forma establecidos.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Asegurar la vigilancia sanitaria, salud, nutricién y crecimiento de los nifios.

3.- Dar cumplimiento a las normas y lineamientos correspondientes.

Brindar atencion integral a menores de 2 a 5 afios 11 meses de edad hijos(as) de

4.- Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes

5.- Dotar al &rea de trabajo social en material didactico necesario para la

edad.

% JMJJ%’D

aplicacion y desarrollo de subprogramas establecidos.

6.- Promover la implementacion de mecanismos que aseguren el estado 6ptimo de
salud de los becarios, a través del establecimiento de medidas preventivas asi
como la deteccidn, atencién y la satisfaccion de niveles nutricionales acorde a su

7.- Coordinar y participar en los procesos de inscripcion y reinscripcion de
menores, conforme a la normatividad establecida.

8.- Llevar control y seguimiento de los expedientes de los menores inscriptos en el

CAIC'S

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a

su jefe inmediato.

estimulacion de todas las areas.

10.-Preparar a los nifios para el ingreso a la escuela primaria, a través de la
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11.-Promover acciones de orientacion a los padres de familia sobre aspectos
relacionados con el bienestar del menor. '

12.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

- 1} Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Educacion Preescolar titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de
operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de cémputo y paguetes de
software administrativo y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades: -

o Aptitud analitica.

o Excelente redaccién y Qrtografia.
« Etica profesional.

o Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Inteligencia emocional.

o Actitud de preparacién continta.

Género: Indistinto
2.- Experiencia

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar. -

3.- Criterio

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de trabajos.

El trabajo exige dedicacién, compromiso y precision, asimismo, requiere e! uso del
criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
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El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad del trabajo que desempefia.

Desempedar éticamente su trabajo.

La confidenciatidad de la informacién que se maneja.

El equipo y mobiliario a su resguardo.

E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos gue maneja.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.69 Jardinero

.- DATOS GENERALES:
\ Nombre del puesto: JARDINERO
Categoria: Base
Rﬁporta a: Servicios Generales y Recursos
Materiales
~Sdbordinados: No
Adscripcion: Direccién de Administracion y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Mantener las areas verdes en buen estado y mantener una vista excelente en los
jardines del Sistema DIF Tonal4, Jalisco.

i.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Pedar los arboles y fas plantas.

2.- Regar periédicamente las areas verdes.
3.- Abonar las plantas cada vez que sea necesario.
4.- Fumigar para evitar las plagas en los jardines.

(: ; 3.- Podar el pasto de las areas antes mencionadas y mantenerlas limpias.

6.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

7.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Yy .- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria y/o
bachilierato y debera contar con las siguientes habilidades:

¢ Organizado.

o Disponibilidad.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

o Destreza manual.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
| ocupante de! puesto requiere de experiencia en labores de jardineria.
- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4. Complejidad de los trabajos.

El trabajo que realiza en este puesto es rutinario, pero requiere de precisién e
ingenio para desempefarlo adecuadamente.

§.- Responsabilidad.

o La calidad del trabajo que desarrolla, el adecuado manejo y mantenimiento
de los equipos y herramientas a su cargo.

¢ Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

o Al separarse del cargo debera realizar Ia entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

gy
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7.70 Cocinera General
\ |.- DATOS GENERALES:

\Nombre del puesto: COCINERA GENERAL

Qategoria: Base

Reporta a: Coordinadora del CAIC'S yio CAIAM
\Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Dar atencion en relacion a los alimentos de los nifios y nifias de los CAIC'S y a los

adultos mayores del CAIAM, asi como a personas de escasos recursos y
vulnerables,

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Recibir los viveres para la preparacion de los alimentos.

2.- Hacer el desayuno,. refrigerio y comida de los nifios y nifias de los CAIC'S.

3.- Preparar la comida para los adultos mayores y personas de escasos recursos
en abandono de sus familiares.

4 - Mantener limpia la cocina.
5.- Preparar la comida para los eventos.
6.- Informar al superior de las anomalias detectadas en su area.

7.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante ef dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

8.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimo de primaria y/o secundaria
con conocimientos en el manejo y preparacion de alimentos.

- 2.- Experiencia.

| ocupante del puesto requiere de experiencia minima comprobable de un afio en
labores domésticas y en preparacion de alimentos.
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3.- Criterio.

as tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma

omplejidad de los trabajos.

trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, pero requiere de precisién e

ngenio para desempefiarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

» La calidad del trabajo que desarrolla, el adecuado manejo y mantenimiento
de los equipos y herramientas a su cargo.

» Atender con puntualidad y eficiencia las indicaciones de sus superiores.

. o Al separarse del cargo debera realizar la entrega- recepcién de acuerdo al

procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.71 Trabajador Social
|.- DATOS GENERALES:

ombre del puesto; TRABAJADOR SOCIAL
Gategoria: Base
“Reporta a: Coordinador de Trabajo Social
Subordinados: No
Adscripcién: Direcciéon General

Objetivo general del puesto:

Brindar una atencién profesional, oportuna e integral a las familias del Municipio
que viven en condiciones de vulnerabilidad a causa de la insuficiencia de recurso
econdmico y redes de apoyo o que presentan alguna contingencia otorgandoles
apoyos y servicios asistenciales para que puedan cubrir de forma satisfactoria
sus necesidades apremiantes y basicas, a fin de fortalecer el bienestar familiar.

iI.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Aplicacion de estudios Socio-familiares.

2 - Brindar un proceso de atencion apegado a la metodologia de trabajo social y a
los manuales operativos que dicta DIF Jalisco para la ejecucién de los programas
que se operan en el area.

3.- Realizacion de visitas domiciliarias.
4.- Brindar orientaciones.
5.- Realizar canalizaciones y derivaciones.

6.- Atencién en casos en ventanilla Gnica, fortalecimiento socio-familiar y casos
urgentes.

7- Realizar las coordinaciones inter y entra institucionales necesarias para
atencion de los casos.

8.- Dar seguimiento a los casos hasta su conclusion o canalizacion.

9.-Gestion de apoyos intera- entra institucionalmente.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
jefe inmediato.
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los casos que requieran un enfoque integral.

revia valoracion.

~Estar actualizado respecto a-los programas, municipales, estatales y federates

que proporcionan apoyo asistencial a la poblacion vulnerable.

11.-Trabajar de manera interdisciplinaria en coordinacién con el resto de las areas
del Sistema DIF Tonala,

12.-Proporcionar descuentos en los servicios médicos, psicologia y rehabilitacién
1

14

~Participar activamente en las capacitaciones internas y externas que sean

gestionadas de interés para el ejercicio de la poblaci6n.

15.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

- .- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

- 7

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social, titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacién de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Codigo de Asistencia Social del

Estado de Jalisco, Ley para el Desarrollo integral del Aduito Mayor del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos dei Estado de Jalisco, Ley de Gobierno y

la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes

%‘ habilidades:
e Aptitud analitica.

3
< .

Excelente redaccion y ortografia.

- Etica profesional.
Capacidad de trabajo bajo presion,

Inteligencia emocional.
Actitud de preparacién contintia.

Género: Indistinto

Kﬁ.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en

Vuesto similar.
W
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos

E! trabajo exige dedicacién, compromisc y precision, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad del trabajo que desempefia.

o Desempeiiar éticamente su trabajo.

« La confidencialidad de la informacién que se maneja.

o Elequipo y mobiliario a su resguardo.

« E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maheja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.72 Trabajador Social “A’

1.- DATOS GENERALES:
Nombre dei puesto: TRABAJADOR SOCIAL “A”
\Gategoria: Base
porta a: Coordinador de Trabajo Social
Siubordinados: No
dscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Brindar una atencion profesional, oportuna e integrai a las familias del Municipio
de Tonala, que viven en condiciones de vulnerabilidad a causa de la insuficiencia
de recurso econdmico y redes de apoyo o que presentan alguna contingencia
otorgandoles apoyos y servicios asistenciales para que puedan cubrir de forma
satisfactoria sus necesidades apremiantes y basicas, a fin de fortalecer el
bienestar familiar.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Aplicacion de estudios Socio-familiares.

2.- Brindar un proceso de atenci6n apegado a la metodologia de trabajo social y a
los manuales operativos que dicta DIF Jalisco para la ejecucion de los programas
que se operan en el area.

3.- Realizacion de visitas domiciliarias.
4 .- Brindar orientaciones.
5.- Realizar canalizaciones y derivaciones.

6.- Atencién en casos en ventanilla Gnica, fortalecimiento socio-familiar y casos
urgentes.

7.- Realizar las coordinaciones inter y entra institucionales necesarias para
atencién de los casos.

8.- Dar seguimiento a los casos hasta su conclusién o canalizacion.
9.-Gestion de apoyos intery entra institucionalmente.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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11.-Trabajar de manera interdisciplinaria en coordinacién con el resto de las areas
el Sistema DIF Tonala, . los casos que requieran un enfoque integral.

~-Proporcionar descuentos en los servicios médicos, psicologia y rehabilitacion
revia valoracion.

13.-Estar actualizado respecto a los programas, municipales, estatales y federales
ue proporcionan apoyo asistenciat a la poblacion vulnerable.

14.-Participar activamente en las capacitaciones internas y externas que sean
gestionadas de interés para e! ejercicio de la poblacién.

15.- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacién de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia Social del
Estado de Jalisco, Ley para el Desarrolle Integral del Adulto Mayor del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de Gobierno y
ta Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en ef manejo de computo y paquetes de

software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

o Aptitud analitica.

o Excelente redaccion y ortografia.

o Etica profesional.

o Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Inteligencia emocional.

¢ Actitud de preparacién contin(a.

Género: Indistinto
.- Experiencia.

| ocupante dei puesto debera contar con un afo, minimo de experiencia en

puesto similar. :
3.- Criterio. |
N
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Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos

abajo exige dedicacion, compromiso y precision, asimismo, requiere el uso del

io para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.

| ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad del trabajo que desempeiia.

Desempeiriar éticamente su trabajo.

La confidencialidad de la informacién que se maneja.

El equipo y mobiliario a su resguardo.

E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo a! procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.73 Trabajador Social “‘B”

|- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: TRABAJADOR SOCIAL “B”
Gategoria: Base

Reporta a: Coordinador de Trabajo Social
Subordinados: | No

Adscripcion: Direccién General

NJ

Objetivo general del puesto:

Brindar una atencién profesional, oportuna e integral a las familias del Municipio
/ de Tonala, que viven en condiciones de vulnerabilidad a causa de la insuficiencia
de recurso econdmico y redes de apoyo o que presentan alguna contingencia
otorgandoles apoyos y servicios asistenciales para que puedan cubrir de forma
satisfactoria  sus necesidades apremiantes y basicas, a fin de fortalecer el
bienestar familiar.

— e
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Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Aplicacion de estudios socio-familiares.

2 - Brindar un proceso de atencién apegado a la metodologia de trabajo social y a
los manuales operativos que dicta DIF Jalisco para la ejecucién de los programas
que se operan en el area.

(Q 3.- Realizacion de visitas domiciliarias.
§) 4.- Brindar orientaciones.
§ 5.- Realizar canalizaciones y derivaciones.
&

.- Atencién en casos en ventanilla Unica, fortalecimiento socio-familiar y casos
urgentes.

7.- Realizar las coordinaciones inter y entra institucionales necesarias para
atencién de los casos.

8.- Dar seguimiento a los casos hasta su conclusién o canalizacion.
-Gestidn de apoyos inter y entra institucionalmente.

0.- Hacer un reporte semanai del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su\jefe inmediato.

{ \ '
214

>4 -



11.-Trabajar de manera interdisciplinaria en coordinacion con el resto de las 4reas
del Sistema DIF los casos que requieran un enfoque integral.

12.-Proporcionar descuentos en los servicios médicos, psicologia y rehabilitacion
revia valoracién.

-Estar actualizado respecto a los programas, municipales, estatales y federales
£ proporcionan apoyo asistencial a la poblacion vulnerable.

14.-Participar activamente en las capacitaciones internas y externas que sean
gestionadas de interés para el ejercicio de la poblacion.

15.- Las demés que en el dmbito de la necesidad le delegue la superioridad.
lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social, tituiado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacién de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia Social del
Estado de Jalisco, Ley para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de Gobierno y
la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de cémputo y paguetes de

software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

« Aptitud analitica.

¢ Excelente redaccion y Ortografia.
e Etica profesional. _

» Capacidad de trabajo bajo presion.
* Inteligencia emocional.

o Actitud de preparacién continda.

Género: indistinto
2.- Experiencia.

! ocupante del puesto deberd contar con un afio, minimo de experiencia en
uesto simitar.

3.- Criterio.
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Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

.- Complejidad de los trabajos.

trabajo exige dedicacion, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso del
iterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad del trabajo que desempefia.

¢ Desempeniar éticamente su trabajo.

¢ La confidencialidad de la informacién que se maneja.

¢ El equipo y mobiliario a su resguardo.

o E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

e Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas.
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.74 Auxiliar de Trabajo Social
W- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: ' AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL
Chtegoria: Base

Réporta a: Coordinador de Trabajo Social
“Sdbordinados: No |

\Adscripéion: | Direccion General

Objetivo general del puesfo:

Brindar una atencion profesional, oportuna e integral a las familias del Municipio

_ de Tonala, que viven en condiciones de vulnerabilidad a causa de la insuficiencia
de recurso econdmico y redes de apoyo o que presentan alguna contingencia
otorgandoles apoyos y servicios asistenciales para que puedan cubrir de forma
satisfactoria sus necesidades apremiantes y bésicas, a fin de fortalecer el
bienestar familiar.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Aplicacién de estudios socio-familiares.

2 .- Brindar un proceso de atencion apegado a fa metodologia de trabajo social y a
los manuales operativos que dicta DIF Jalisco para la ejecucion de los programas
que se operan en el area. :

§3 3.- Realizacion de visitas domiciliarias.
4.- Brindar orientaciones.

§ 5.- Realizar canalizaciones y derivaciones.

%

6.- Atencion en casos en ventanilia Gnica, fortalecimiento socio-familiar y casos
urgentes.

7.- Realizar las coordinacicnes inter y entra institucionales necesarias para
atencion de los casos.

8.- Dar seguimiento a los casos hasta su conclusion o canalizacién.
9.-Gestion de apoyos inter e intra institucionalmente.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregario a
su jefe inmediato. '
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11.-Trabajar de manera interdisciplinaria en coordinacion con el resto de las areas
del Sistema DIF los casos que requieran un enfogue integral.

{2.-Proporcionar descuentos en los servicios médicos, psicologia y rehabilitacién
evia valoracion.

Estar actualizado respecto a los programas, municipales, estatales y federales
Je proporcionan apoyo asistenciat a la poblacion vulnerable.

14 -Participar activamente en las capacitaciones internas y externas que sean
gestionadas de interés para el ejercicio de la poblacion.

15.- Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacion de
programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cddigo de Asistencia Social del
Estado de Jalisco, Ley para el Desarrollo Integral del Aduito Mayor dei Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de Gobierno y
la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos
Municipales. '

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de cdmputo y paquetes de

software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

o Aptitud analitica.

o Excelente redaccién y ortografia.

« Etica profesional.

o Capacidad de trabajo bajo presion.
» Inteligencia emocional.

o Actitud de preparacién continua.

Género: Indistinto
.= Experiencia.

E! ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar.
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3.- Criterio.

as tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos

L
establecidos.

Complejidad de los trabajos.

rabajo exige dedicacién, compromiso y precisidén, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad del trabajo que desempefia.

Desempefiar éticamente su trabajo.

La confidencialidad de la informacién que se maneja.

El equipo y mabiliario a su resguardo. ,

E. adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.75 Auxiliar de Enfermeria en Rehabilitacion
.- DATOS GENERALES:

~\ombre del puesto: AUXILIAR -DE = ENFERMERIA EN
REHABILITACION
tegoria: Base
Reporta a: Coordinador del C.R.I.
/Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Atender a los pacientes con calidad humana, aplicar técnicas en fisioterapia que
nos faciliten la reinsercién laboral, en el hogar o en la propia familia de aquellas

+ personas que han sufrido algln deterioro en sus salud por algun accidente y/o

fraumatismo o en su defecto alguna situacién genética; y asi buscar su maxima
recuperacion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Recepcion del paciente de silla de ruedas.

2.- Aplicacidn de medios fisicos tales como hielo, compresas, ultrasonido, equipos
de electroterapia, segtn el tipo de diagnostico y lesion del paciente. '

~ 3.- Trabajo de estiramientos, masaje y movilizacién ya sea en la cama de masaje

o en el gimnasio, cuando requiera el uso de barras, caminadora, banda sin fin, etc.

4.- Esto se hace cada hora pues hay pacientes desde las 8:00 am. y asi cada
hora hasta la salida.

5.- Al final solo checar el vaciado de la hoja de registro diario, de los usuarios
atendidos para facilitar el llenado del informe y checar que todos los datos hayan
sido anotados correctamente para entregar la hoja en recepcion.

6.- Atender a los pacientes que sufren por un golpe en el futbol, una caida o algun

su jefe inmediato.

accidente.

7.- Atender a pacientes que es mas dificil su recuperacién, son los que su
enfermedad es de nacimiento, como son {os nifios de P.C.I.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6é durante el dia y entregario a

W

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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» La confidencialidad de la informacion que se genere en el 4rea.

o Desempefiar éticamente su trabajo.

» Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
y\

lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Auxiliar de Enfermera en

habilitacion, y de la misma manera deberd de contar con las siguientes
habilidades:

¢ Organizado. -

o Aptitud analitica.

e Exactitud de lecturas y registros.

o Confiabilidad.

o Trato amable.

 Facilidad de palabra.

+ Capacidad de trabajo bajo presion.

Género Indistinto,
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera de contar con un afio de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior

jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asli se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad del trabajo que desarrolla.

» El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.
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¢ Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7. 76 Rehabilitador
I.- DATOS GENERALES:

Nombre de! puesto: REHABILITADOR
Categoria: Base
\Reporta a: Coordinador del C.R.l.
JSubordinados: No
Adscripcién: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Atender a los pacientes con calidad humana, aplicar técnicas en fisioterapia que
nos faciliten la reinsercion laboral, en el hogar o en la propia familia de aquelias
personas que han sufrido alglin deterioro en sus salud por algin accidente y/o
traumatismo o en su defecto alguna situacion genética; y asf buscar su maxima
recuperacion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Recepcion del paciente de silla de ruedas.

2.- Aplicacion de medios fisicos tales como hielo, compresas, ultrasonido, equipos
de electroterapia, segun el tipo de diagnéstico y lesién del paciente.

3.- Trabajo de estiramientos, masaje y movilizacién ya sea en la cama de masaje
o en el gimnasio, cuando requiera el uso de barras, caminadora, banda sin fin, etc.

4 - Esto se hace cada hora pues hay pacientes desde las 8:00 am. y asi cada
hora hasfa la salida.

5.- Al final solo checar el vaciado de la hoja de registro diario, de los usuarios
atendidos para facilitar el llenado del informe y checar que todos los datos hayan’
sido anotados correctamente para entregar la hoja en recepcion.

6.- Atender a los pacientes que sufren por un golpe en el futbol, una caida o algun

accidente.

| 7.- Atender a pacientes que es mas prolongada su recuperacion, son los que su
enfermedad es de nacimiento, como son los nifios de P.C.1. '
8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizo6 durante el dia y entregario a

su jefe inmediato.

g.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

3
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.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciado en Cultura
isica y Deporte o carrera a fin, y de la misma manera debera de contar con las
iguientes habilidades :

¢ Organizado.

o Aptitud analitica.

» Exactitud de lecturas y registros.

o Confiabifidad.

e Trato amable.

o Facilidad de palabra.

o Capacidad de trabajo bajo presion.

Género Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera de contar con un afio de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

(§ Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
§ 4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas més
D{ adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:
e La calidad del trabajo que desarrolla.
* El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.
* La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.

» Desempefiar éticamente su trabajo.
+ Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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1.77 Maestro de Artesanias

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: | MAESTRO DE ARTESANIAS
\Categoria; . Base
reporta a: Servicios Generales y Recursos
Materiales
“Subordinados: | No
Adscripcion: Direccién de Administracién y Finanzas

Objetivo general del puesto:

Difundir el arte de las diferentes técnicas de artesanias de nuestro Municipio, asi
mismo preservar y conservar la tradicién de los artesanos para seguir teniendo
una fuente de trabajo.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Ensefiar a amasar el barro, preparar pasta de yeso, para la elaboracién de
figuras, utensilios de cocina efc.

2.- Hacer moldes de los diferentes materiales.

3.- Explicar cémo hacer los hornos péra la quema de las piezas de barro o pasta
(caolin).

m 4.- Ensefiar a quemar las piezas en los hornos ya sea con lefia o combustible.
S 3.- Preparar colores para la decoracién de las piezas. '
§ 6.- Ensefiar en la elaboracion de pinceles para realizar un buen decorado.

7.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a

; ? su jefe inmediato.

8.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y debera de
contar con las siguientes habilidades.
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¢ Disponibilidad.

» Destreza manual.

» Manejo de las diferentes técnicas artesanales.
o Trato amable.

e Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia minima de un afio en la aplicacion
de los diferentes materiales para la elaboracién de artesanias.

3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las érdenes o instrucciones recibidas. No
requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

\

¢ El adecuado control del equipo y material asignado.
» La calidad de su trabajo.
* Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.

Wer TU D
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7.78 Pediatra

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: PEDIATRA
Categoria: Base
Reporta a: Coordinador de Area Médica
Subordinados: No
’ Adscripcion; Direccion General

Objetivo general del puesto:

Ofrecer un servicio. con calidez, honestidad y carifio a los nifios de las mamas
trabajadoras para un mejor vivir de las familias.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Supervisar los nifios y nifias en su desayuno en los C.A.1.C.'S

2.- Apoyar en las actividades haciendo sonometrias por medio de pesos y talla
cada tres meses o antes si el menor lo requiere.

3.- Ofrecer suero oral a los becarios y sus familias cuando estas lo necesitan.

4.- Extender recetas y medicamentos para desparasitar a los becarios y a sus
familias cada seis meses,

5.- Programar con el servicio de odontologia del Sistema DIF Tonald, para la
- aplicacién de fltor.

6.- Vigilar la cartilla de vacunacién, recordando e insistiendo con los padres de
familia hasta tener completo su esquema inmunoldgico.

;"": 7.-Detectar agudeza visual por medio de la cartilla de Snell en.

8.-Detectar agudeza auditiva, alteracién del lenguaje, alteracién musculo-

esquelética, haciendo las derivaciones a los especialistas requeridos. |
9.-Consultas de crecimiento y desarrollo: detectando obesidad, sobre peso, y
desnutricion de primer, segundo y tercer grado, auxiliandose del peso y edad.

r

10.-Peso, talla, indice de masa corporal, presentables. circunferencia de cintura
nire otras, ofreciendo una alimentacién sana, adecuada y acorde con los

\qyeﬁmientos de los nifios y nifias, platicando con los padres de familia.
L
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11.-Dar indicaciones para prevenir estas enfermedades o bien haciendo
interconsultas al servicio de nutricion en el LM.S.S. u Hospital Civil de
(Quadalajara, previendo esta enfermedad tan frecuente en la actualidad de sobre
8s0 y obesidad en nuestros nifios y nifias.

42.-Consultar enfermedades respiratorias, gastrointestinales, de vias urinarias, de
salud bucal, haciendo derivaciones a odontologia del sistema DIF Tonala a los
menores con caries dental o alguna otra patologia bucal.

13.-Consultar la salud mental detectando nifios con déficit de atencién e
hiperactividad, autismo, retraso intelectual e hiperactividad, sindrome depresivo,
entre otros, haciendo interconsultas con paido- psiquiatria 0 neurologia pediatrica.

14.-Brindar atencion de urgencias por accidente o enfermedad, curaciones,
administrar medicamentes.

15.-Consultas pediatricas a los hermanitos de los becarios si los padres de familia
lo solicitan.

16.-Solicitar y valorar los exdmenes de primer ingreso asi como Ia realizacién de
las historias clinicas.

17.-Supervisar la despensa para preparar ios alimentos de los menores.

18.-Extender incapacidades a los nifios y nifias que presenten enfermedades
infecto-contagiosas para evitar el contagio entre los menores, asi como en algunas
situaciones que pongan en riesgo la integridad de los menores.

19.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

20.-Las demés que en el ambito de la generalidad le delegue la superioridad.

X

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel superior, en el area
medica y especialidad en pediatria y poseer titulo registrado ante la autoridad

Ili.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

correspondiente. Ademas de contar con conocimiento en el manejo de computo y
Raquetes software y de la misma manera deber4 de contar con las siguientes
habilidades:

3
\ e Organizado.

229




3

R

Ty

v
N

» Confiabilidad.

e Trato amable.

» Facilidad de palabra.

e Alto sentido de responsabilidad.

o Capacidad de trabajar bajo presion.

énero: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de un afio de experiencia en puesto similar
comprobable.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida que le requiera de
iniciativa y precision, para el disefio y seleccién de fas herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos del area de adscripcién,

5.- Responsabilidad.

o El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

+ Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo.

* La confidencialidad de la informacién que maneja.

+ El mobitiario y equipo asignado.

o Desempefiar éticamente su trabajo.

» Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

* Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de !as oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.79 Velador

l.- DATOS GENERALES:
\Nombre del puesto: VELADOR
%ategoria: Base
eporta a: Direccién de Administracién y Finanzas
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General

N}- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
\ _

Objetivo general del puesto:

Vigilar las instalaciones y equipo del &rea y horario de adscripcion, contribuyendo
al cuidado de las mismas manteniendo la imagen institucional.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Responsable de la guardia y custodia de los edificios que tenga a su cargo.

2.-Cuida que ninguna persona ajena al edificio piblico que custodia ingrese al
mismo cuando no medie justificacién previa.

3.- Establece un procedimiento habitual para vigilar fas instalaciones a su cargo
proporcionando un mejor servicio publico.

4.- Realiza rondines dentro de la instalaciones a su cargo con Ia finalidad de
constatar que todo esté en completo orden o en caso contario tomar las medidas
pertinentes. :

5.- Recibe al pablico en general y lleva el control del libro de registro.

6.- Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente que se presenten en el
horario de trabajo.

7.- Optimiza recursos a su cargo.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria ylo
chillerato, y debera contar con las siguientes habilidades:

o Organizado.

¢ Disponibilidad.

» Confiabilidad.

o Habilidad de comunicacién.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de un aflo de experiencia, en puesto de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las ocupantes del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos en
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo; sin embargo seguiré una metodologia establecida, que le requerira
iniciativa y precisién para el mejor desempefio en su cargo.

- 5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:

* La calidad del trabajo que desarrolla.
* El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramlentas asu

cargo.

* Desempefiar éticamente su trabajo.

« Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su superior.

* Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcioén de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.



7.80 Psicdlogo

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: PSICOLOGO
Categoria: Base .
Reporta a: Coordinacién de Psicologia
Subordinados: No
)Adscripcién: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Brindar servicios Psicologicos de calidad que promuevan la salud mental del
Municipio de Tonald, en especial de los grupos maés vulnerables, para facilitar e}
desarrollo humano integral de las dimensiones en la premisa que guia la labor
psicolégica y establecer criterios claros que permitan el trabajo inter-entra
disciplinario para labores de seguimiento conjunto.

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Dar fisio-psicoterapia infantil, para adolescentes, terapia de aprendizaje y
conducta.

2.- Ayudar a las parejas que atraviesan pof situaciones dificiles, con [a finalidad a
transitar por los diferentes clrculos propios de la vida, o simplemente a mejorar su
relacion de pareja.

3.- En lo individual acompafiar a la persona en su proceso de autoconocimiento,
con la intencion de favorecer sus capacidades de autodeterminacién y tomar

acciones que le permitan integrarse de una manera armoniosa y productiva a su
§ vida laboral, afectiva y social.

«, 4.~ Dar terapia grupal para ayudar y apoyar en lo posible a los problemas de otros
D{ miembros de grupo y permite trabajar y sugerir temas que interesen desarrollar
personalmente.

5.- Programa de escuelas para padres, este programa se ofrece a la comunidad

en general, ademas algunos de los usuarios del servicio de terapia psicolégica en

sus diferentes modalidades, también asisten a las sesiones de este programa para
ar mas solidez a su proceso.
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6.- Crear espacios para padres y madres de familia que requieran aprender
nuevas estrategias para educar mejor a sus hijos, ayudarlos a resolver problemas,
ademas de aprender a guiarlos adecuadamente para lograr su sano desarrollo.

7.- Llevar a cabo programas para padres de menores infractores.

- Prevencién, dando cursos de nivel primario, cursos de verano, regularizacion y
ursos de formacion y orientacion a nivel secundario, taller de autoestima, taller de
abitos de estudio y de vida, atencion a menores infractores.

9.- Hacer evaluaciones psicolGgicas para los fines que al paciente convengan,
a} Clinicas: son extendidas para los fines que al paciente convengan.

b) Laborales: son solicitadas principalmente por la Secretaria de Seguridad
Publica de los municipios aledafios a la cabecera municipa! de Tonala.

c)' Educativos: son solicitadas por instituciones educativas que presumen un
posible déficit en las capacidades de aprendizaje del menor.

10.-Elaborar un reporte diario de actividades.
11.-Ofrece orientacién y atencién psicolégica a las personas que lo soliciten.

12.-En caso necesario trabaja de manera conjunta con otras areas de la
Institucion.

13.-Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacion para el
m desempefio y el desarrollo de sus actividades.

%‘ 14.-Prevension y apoyo a otros programas.

15.-Ademas de los anteriores servicios ofrece cursos, talleres y charlas abiertas de
acuerdo a las necesidades o requerimientos de la sociedad.

\»E 16.-Platicas prematrimoniales y a parejas en tramite de divorcio.

17.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

18.-Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.
.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

-Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia.
Titulado; asimismo: conocimiento de equipo de cémputo y paquete software.

A
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o Conocimiento de pruebas psicométricas (personalidad, coeficiente
intelectual, ambiente laboral)

s Etica profesional.

o Actitud analitica.

» Confiabilidad.

* Trato amable.

» Facilidad de palabra

» Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante dei puesto debera contar con experiencia en la aplicacién de baterias
psicomeétricas.

Género: Indistinto.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asli se le indique. -

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de su &rea. Continuamente, durante gran
parte de la jornada, requiere de gran concentracién, por lo que el esfuerzo mental,
g visual y auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es regutar.

5.- Responsabilidad.
C>¥ El ocupante del puesto sera responsable por:

¢ La calidad de su trabajo.
La confidencialidad de la informacién que se genere en el 4rea.
El uso adecuado de su equipo de trabajo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
£l mobiliario y equipc asignado.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.81 Psicblogo “A”

l.- DATOS GENERALES:

Nombre del puesto: PSICOLOGO “A”
Categoria: Base

Reporta a: l Coordinacién de Psicologia
| Subordinados: No

\ﬁ\dscripcibn: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Brindar servicios Psicolégicos de calidad que promuevan la salud mental del
Municipio en especial de los grupos mas vulnerables, para facilitar el desarrollo
humano integral de las dimensiones en la premisa que guifa la labor psicol6gica y
establecer criterios claros que permitan el trabajo inter-entra disciplinario para
labores de seguimiento conjunto.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Dar fisio-psicoterapia infantil, para adolescentes, terapia de aprendizaje y
conducta. :

2.- Ayudar a las parejas que atraviesan por situaciones dificiles, con la finalidad a
transitar por los diferentes circulos propios de la vida, o simplemente a mejorar su
relacion de pareja.

con la intencién de favorecer sus capacidades de autodeterminacién y tomar

acciones que le permitan integrarse de una manera armoniosa y productiva a su
vida laboral, afectiva y social.

4.- Dar terapia grupal para ayudar y apoyar en lo posible a los problemas de otros
miembros de grupo y permite trabajar y sugerir temas que interesen desarrollar
personalmente.

@ :, 3.- En lo individual acompafiar a la persona en su proceso de autocenocimiento,
=

5.- Programa de escuelas para padres, este programa se ofrece a la comunidad
en general, ademas algunos de los usuarios del servicio de terapia psicolégica en
sus diferentes modalidades, también asisten a las sesiones de este programa para
dar mas solidez a su proceso.

\
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6.- Crear espacios para padres y madres de familia que requieran aprender
nuevas estrategias para educar mejor a sus hijos, ayudarlos a resolver problemas,
ademas de aprender a guiarlos adecuadamente para lograr su sano desarrollo.

k.- Llevar a cabo programas para padres de menores infractores.

8.-\Prevencion dando cursos de nivel primario, cursos de verano, regularizacién y
ursos de formaci6n y orientacion a nivel secundario, taller de autoestima, taller de
habitos de estudio y de vida, atencidn a menores infractores.

9.- Hacer evaluaciones psicolégicas para los fines que al paciente convengan,a)
Clinicas: son extendidas para los fines que al paciente convengan.b) Laborales:
son solicitadas principalmente por la Secretaria de Seguridad Publica de los
municipios aledafios a la cabecera municipal de Tonala.c) Educativos: son
solicitadas por instituciones educativas que presumen un posible déficit en las
capacidades de aprendizaje del menor.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
su jefe inmediato. '

11.-Ofrece orientacion y atencion psicol6gica a ias personas que lo soliciten.

12.-En caso necesario trabaja de manera conjunta con otras éareas de la
Institucion.

13.-Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacion para el
desempefio y el desarrolio de sus actividades.

15.-Ademas de los anteriores servicios ofrece cursos, talleres y charlas abiertas de
acuerdo a las necesidades o requerimientos de la necesidad.

S% 14.-Prevensién y apoyo a otros programas.

Oé 16.-Platicas prematrimoniales y a parejas en tramite de divorcio.

17 -Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia,
titulado; asimismo: conocimiento de equipo de computo y paquete software.

\ '
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o Conocimiento de pruebas psicométricas (personalidad, coeficiente
" intelectual, ambiente laboral)

« FEtica profesional.

s Actitud analitica.

¢ Confiabilidad.

¢ Trato amable.

» Facilidad de palabra

o Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto debera contar con experiencia en la aplicacién de baterias
psicométricas.

Geénero: Indistinto.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas
adecuadas para lograr los objetivos de su area. Continuamente, durante gran
parte de la jornada, requiere de gran concentracion, por lo que el esfuerzo mental,
visual y auditivo es constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad de su trabajo.

¢ La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.

El uso adecuado de su equipo de trabajo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

El mobiliario y equipo asignado.

Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique. '
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Objetivo general del puesto:

que se le requieran,para optimizar tiempo y combustible y asi ayudar a la
economia del Sistema DIF, Tonala, Jalisco.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Supervisar el buen estado de las unidades o (vehiculos) a su digno cargo.

2.- Debera tener su licencia de chofer vigente.

3.- Suministra el combustible a las unidades de manera oportuna.
4.- Informa de los desperfectos que presenten los vehiculos.

5.- Elabora la bitacora de los servicios realizados a las unidades.

6.- Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que ocurra en su
horario.

7.82 Encargado de Area de Choferes
l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: ENCARGADO DE AREA DE
CHOFERES
\Categoria: Confianza
\Teporta a: Servicios Generales y Recursos
| Materiales
_Subordinados: Si
15 choferes
Adscripcion: Direccidn de Administracién y Finanzas
ﬁ Organizar los recorridos a las distintas comunidades del Municipio, o a lugares
S 7.- Eiabora la bitacora de salidas y entradas diariamente de los vehiculos cada vez
(}{ que tengan que salir.
8.- Apoya con su personal a la descarga de los trailer de los desayunos y
despensas.

9.- Verifica que los vehiculos estén limpios diariamente.
10.-Debera cumplir con el reglamento de vehiculos de Sistema DIF Tonala Jalisco.

- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.
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12.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue [a superioridad.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato con
onocimientos técnicos de mecanica en general: asi mismo debe contar con las
siguientes habilidades:

» Organizado.

o Destreza manual.
¢ Confiabilidad.

¢ Trato amable.
o Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con experiencia en el uso de manejo de
vehiculos automévil, camioneta o camién comprobable de tres afios en el puesto
de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision para
solventar los contratiempos que se presenten. Por ejemplo accidente de trafico o
vial.

Este puesto requiere de atencidn continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo y
mental considerable.

Sénero: Indistinto.
5.-Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:
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La calidad del trabajo que desarrolla.

La calidad del servicio.

La confidencialidad de la informacién que maneja.

El trabajo del personal a su cargo.

El mobiliario y equipo asignado.

Al separarse dei cargo debera hacer una entrega recepcion de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.83 Licenciada en Educacién

l.- DATOS GENERALES:
Nombre del puesto: LICENCIADA EN EDUCACION
Categoria: Base

eporta a: Direccién General
yubordinados: No

dscripcion: | Direccién General

Objetivo general del puesto:

Brindar atencién integral a menores de 2 a 5 afios 11 meses de edad hijos(as) de
~ madres trabajadoras.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Asegurar la vigilancia sanitaria, salud, nutricién y crecimiento de los nifios.

2.- Brindar atencion pediatrica.

3.- Dar cumplimiento a las normas y lineamiento correspondientes.

4.- Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes
en tiempo y forma establecidos.

5.- Dotar al area de trabajo social en material didactico necesano para la
aplicacién y desarrollo de subprogramas establecidos.

6.- Promover la implementacién de mecanismos que aseguren el estado optimo de
salud de los becarios, a través del establecimiento de medidas preventivas asi

como la deteccidn, atencién y la satisfaccion de niveles nutricionales acorde a su
edad.

7.- Coordinar y participar en los procesos de inscripcién y reinscripcidbn de
menores, conforme a la normatividad establecida.

8.- Lievar control y seguimiento de los expedlente de los menores inscriptos en el
CAIC’S

9.-Preparar a los nifios para el ingreso a la escuela primaria, a través de la
stimulacién de todas las areas.

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.
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11.-Promover acciones de orientacién a los padres de familia sobre aspecto
relacionados con el bienestar de! menor,

12.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Educacién Preescolar, titulado; asimismo, debe de conocer las disposiciones de
operacion de programas de Trabajo Social de DIF Jalisco, Cdodigo de Asistencia
Social del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo, y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y Ortografia.
o Etica profesional.

¢ Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Inteligencia emocional.

o Actitud de preparacion continua.

Género: Indistinto
2.- Experiencia

El ocupante del puesto debera contar con un afio, minimo de experiencia en
puesto similar.

3.- Criterio

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen lineamientos
establecidos.

.- Complejidad de trabajos.

| trabajo exige dedicacion, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad del trabajo que desempeiia.

o Desempenar éticamente su trabajo.

* La confidencialidad de la informacion que se maneja.

* Elequipo y mobiliario a su resguardo.

* Eladecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

» Al separarse del cargo debera hacer una entrega recepcién de las oficinas
de acuerdo al procedimiento que para tal efecto aplique.
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NUTRIOLOGO

Confianza

No

Coordinacion de alimentaria

Direccion General

7.84 Nutridlogo
l.- DATOS GENERALES -

Nombre del puesto:
Categoria:
\ Subordinados:

\Reporta a:

Rdscripcion:

Objetivo general del puesto:

Promover la adecuada alimentacién del ser humano tanto en estado de salud

1.- Realizar evaluacién médico nutricional del paciente con su historia clinica,
medidas antropométricas y estudio de la composicidn corporal (grasa corporal,

masa magra, agua corporal total, indice de masa corporal) y en base a estos
parametros se aplica tratamiento nutricional- médico para las diferentes

!f como en el de enfermedad. Con una adecuada alimentacién que puede prevenir y
curar enfermedades que se relacionan con la nutricion.
Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
enfermedades.

2.- Impartir platicas de orientacién alimentaria a personas fisicas en espacios

publicos, educativos o gubernamentales.

su sano crecimiento.

Lol 0

3.- Las funciones de un nutri6logo son orientar, prevenir, atender y contribuir a los
cuidados de la salud, evaluando procesos metabdlicos para el aprovechamiento
de los nutrientes que se ingieren a través de los alimentos.

4.- Realizar somatometria y dar seguimiento a los nifios menores de 5 afios para

(ﬁ/ 5.- Elaborar expedientes de cada uno de los beneficiarios con la documentacion

requerida por el SEDIF.

7.- Realizar captura a través del SIEM DIF.

6.- Realizar tres tomas de peso y talla a cada beneficiario durante el ciclo de
aplicacién del programa.

- Realizar en Enero un cronograma de salida para hacer la entrega a los

b(ineﬁciarios de las distintas locatidades.

\ |
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9.- Por medio electrénico enviar los reportes cada mes de las fimas de la entrega
de los apoyos, asi como toda la informacion requerida por el SEDIF (informes,
fotografias, cronogramas, evaluaciones, etc.)

10.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
u jefe inmediato.

11.-Las demas que en el &mbito de la necesidad le delegue la superioridad.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Nutricién, titulado.
Ademas el ocupante del puesto debera contar con las siguientes habilidades:
o Actitud analitica.
¢ Conocimiento y manejo del manejo del equipo de cémputo y paquete de
' e Confiabilidad.

e Trato amable.

\n'/

software (office, Power Point, Excel, etc.)
o Facilidad de palabra.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de un afio de experiencia
en puesto similar comprobable.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, requiere iniciativa y
precision, para el disefio y herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por;
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La calidad del trabajo que desarrolla.

El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el area.
Desempefiar éticamente su trabajo.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.85.- Licenciada en Comunicaciéon Humana
.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: LICENCIADA EN COMUNICACION
\ HUMANA
 Categoria: Base
Shbordinados: No
éfﬁeporta a: Coordinador del C.R.I.
l|Adscripcién: | Direccién General

Objetivo general del puesto:

Dar servicio a personas con problemas o discapacidades, que sufren sindromes o
trastornos regulares que requieren terapia de lenguaje y brindar apoyo a las
personas con dafio neurolégico y audiolégico para mejorar su calidad de vida.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elaborar expedientes de ingreso y su proceso terapeuta.

2.- Registro de pacientes atendidos.

3.- Abordaje e intervencion terapéutica en nifios, adolescentes y adultos.

4.- Actividades y procesos de maduracioén psicomotriz para la adquisicién de la

comunicacion, en su cavidad oral que repercute en los trastornos de lenguaje
habla y voz,

5.- Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacion para el desempefio
y el desarrollo de sus actividades.

6.- Atiende las comisiones que le sean encomendadas por su superior.
7.- Cumple con la nommatividad y las politicas establecidas por la institucién.
8.- Cumplir estrictamente las medidas sobre la seguridad e higiene en el trabajo.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato. :

10.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
iil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Educacién
Especial en el Area de Audicién y Lenguaje.

demas el ocupante del puesto deber4 contar con las siguientes habitidades:

¢ Actitud analitica.

o Conocimiento y manejo del manejo del equipo de computo y paquete de
software (office, PowerPoint, Excel, etc.)

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Etica profesional.

Inteligencia emocional.

Excelente redaccién y ortografia.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de un afio de experiencia
en puesto similar comprobable.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por e! superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguira una metodologia establecida, requiere iniciativa y
precision, para el disefio y herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

k. 4 KO

5.- Responsabilidad.
El ocupante de! puesto sera responsable por:

¢ La calidad del trabajo que desarrolla.

 El adecuado manejo y mantenimiento de fos equipos y herramientas a.su
cargo.

La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.

Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.86 Licenciada en Aprendizaje

|.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: LICENCIADA EN APRENDIZAJE
Categoria: Base

Subordinados: No

Reporta a: Coordinador del C.R..
Adscripcion: Direccion General

Objetivo general del puesto:

Dar servicio a personas con problemas o discapacidades, que sufren sindromes o

trastornos regulares que requieren terapia de lenguaje y brindar apoyo a las
. personas con daiio neurologico y audioldgico para mejorar su calidad de vida.
It.- FUNCIONES ESPECIFICAS. o

1.- Elaborar expedientes de ingreso y su proceso terapeuta.

2.- Registro de pacientes atendidos.

3.- Abordaje e intervencion terapéutica en nifios, adolescentes y adultos.
4.- Actividades y procesos de maduracién psicomotriz para la adquisicién de la

comunicacion, en su cavidad oral que repercute en los trastornos de lenguaje
habla y voz.

3 5.- Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacién para el desempefio
S y el desarrolio de sus actividades.
6.- Atiende las comisiones que le sean encomendadas por su superior.
D{/ 7.- Cumple con la nomatividad y las politicas establecidas por la institucion.

8.- Cumplir estrictamente las medidas sobre la seguridad e higiene en el trabajo.

9.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

10.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Educacién
Especial en el Area de Audicién y Lenguaje.

Ademas el ocupante del puesto debera contar con las siguientes habilidades:

¢ Actitud analitica. _

e Conocimiento y manejo del manejo del equipo de computo y paquete de
software (office, Power Point, Excel, etc.)

Confiabilidad. .

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Etica profesional.

Inteligencia emocional.

Excelente redaccién y ortografia.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de un afio de experiencia
en puesto similar comprobable.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los casos
gue asi se le indique.

4.- Complejidad de los trahajos.

El ocupante del puesto seguira una metodologia establecida, requiere iniciativa y

precision, para el disefio y herramientas méas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:

o La calidad del trabajo que desarrolla.
» El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.
¢ Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

¢ Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.87.- Licenciada en Problemas de Aprendizaje
.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: LIC. EN PLOBLEMAS DE
\ ' APRENDIZAJE

ICategoria: Base
" Subordinados: No

Reporta a: Coordinador del CAIAM

Adscripcion: Direccién General

Objetivo general del puesto:

Dar servicio a nifios de escuelas con mala conducta, problemas de mal
‘c:%r:Ponamiento, terapia de lenguaje y brindar apoyo para mejorar su calidad de
Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Elaborar expedientes de ingreso y su proceso terapeuta.

2.- Registro de pacientes atendidos.

3.- Abordaje e intervencion 'terapéutica en nifios, adolescentes y adultos.

4.- Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacion para el desempefio
y el desarrollo de sus actividades.

5.- Atiende las comisiones que le sean encomendadas por su superior.
6.- Cumple con la normatividad y las politicas establecidas por la institucion.
7.- Cumplir estrictamente las medidas sobre la seguridad e higiene en el trabajo.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregario a
su jefe inmediato.

9.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

Il.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia o
- carrera similar

demas el ocupante del puesto deber4 contar con las siguientes habilidades:
¢ Actitud analitica. .
: -+ Conocimiento y manejo del manejo del equipo de computo y paquete de

software (office, Power Point, Excel, etc.)
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Etica profesional.
Inteligencia emocional. :

Excelente redaccion y ortografia.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio ‘en los casos
que asl se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto séguiré una metodologia establecida, requiere iniciativa y

precisién, para el disefio y herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos
de sus funciones.

]
. Género: Indistinto
2.- Experiencia,
' El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de un afio de experiencia
§ en puesto similar comprobable.

1

Oé 5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable por:
» La calidad del trabajo que desarrolla. .
e FEl adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su
cargo. '
¢ La confidencialidad de la informacién que se genere en el 4rea.

\\ Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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¢ Al separarse del cargo debera realizar entrega- recepcién de acuerdo al

i procedimiento que para tal efecto aplique.

//%/ V. G4 KD b Tt
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7.88.- Secretaria Ejecutiva “A”

l.- DATOS GENERALES
Nombre dei puesto. SECRETARIA EJECUTIVA “A”
,Categoria: Base
‘Subordinados: No
\Reporta a: Director General
Adscripcion: Sistema DIF Tonal, Jalisco

bjetivo general del puesto:

rganizar y controlar la documentacién y correspondencia que se maneja en el
area asi como la atencién directa o por teléfono al publico en general y
elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algan recurso
y/o servicio o informar aiguna orden superior a los subordinados, ademas del
manejo de agenda del jefe directo.

l.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Elabora informes y oficios de la Direccion y lieva el control de los mismos en
cuanto a respuestas de otras dependencias.

2.-Da seguimiento a los pendientes del superior jerarquico. Realiza las
requisiciones de! material de su érea.

3.- Elabora oficios y lleva un registro de los mismos.
4.- Atiende al publico personalmente y telefénicamente.
5.- Elabora oficios de constancias.

6.- Proporciona informacién al personal sobre los diversos tramites que se realizan
en su area.

7.- Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

8.- Hacer un reporte semanal del trabajo que realizé durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la 'superioridad.

257




lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Escolaridad minima del ocupante del puesto es bachiflerato, preferentemente y/o
con estudios comerciales. Ademas debera contar con las siguientes habilidades:

o Adaptabilidad a diversos puestos.

¢ Conocimientos de equipo de cémputo Yy paquetes comerciales en Word,
Excel y PowerPoint.

» Exactitud de calculo de mediciones y de seleccion para la organizacion de
eventos,

¢ Facilidad de palabra.

o Excelente ortografia y redaccion
* Excelente presentacion personal
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
§ El ocupante del puesto debera tener un afio de experiencia en el puesto similar.
R

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo el ocupante del puesto utifizara su criterio en los casos
que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le requiera
iniciativa y precision, para el disefio y seleccion de las herramientas mas

adecuadas para lograr los objetivos de area.
“

X 5. Responsabilidad.

-

El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad de su trabajo.

La confidenciatidad de la informacién que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de trabajo.

Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcion de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto aplique.
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7.89 Coordinador de Programas: Donaciones y

Capacitacion
.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: COORDINADOR DE PROGRAMAS:
DONACIONES Y CAPACITACION
Categoria: Confianza
Subordinados: Si
Intendente “A”
Reporta a: Direccién General
\ Adscripcién: Direcciéon General

Objetivo general del puesto:

Gestionar servicios y productos que fortalezcan y posicionen al Sistema DIF
Tonala como eje proveedor de servicios de asistencia social, generando una
autonomia econdmica a través de la capacitacién laboral de la poblacién en
condiciones de vulnerabilidad y la gestién de diferentes recursos y apoyos que
coadyuven en el bienestar de la poblacion atendida.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.-Promover, gestionar e impulsar la capacidad productiva de las personas en
condiciones de vulnerabilidad, con a finalidad de generar ingresos y recursos por
cuenta propia a partir del acceso a la capacitacion laboral que este sistema les
ofrece a través de la coordinacién interinstitucional.

2.-Promueve estrategias para gestion de diversos productos ante diferentes
dependencias gubernamentales, organismos de la sociedad civil, instituciones
plblicas y empresas, con el objeto de fortalecer la operacion de cada uno de los
programas que conforman este Sistema DIF.

3.-Tramitar donacion Wal-Mart México, con frutas, verduras, abarrotes y pan que
son distribuidos diariamente a cada una de las comunidades de mayor
vulnerabilidad de nuestro municipio.

4.-Tramitar donacién ante el mercado de abastos donde se recolectan frutas y
verduras para el programa de la tercera edad en CAIAM semanalmente y apoyo a
erentes comunidades.
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5.-Gestion de apoyos recreativos gratuitos para nifios, nifias, adolescentes,
adultos y adultos mayores ante diferentes espacios recreativos como el zoolégico,
cine polis plaza altea y la normal, recorrido turistico Tour-Tapatio, Marinela,
Bimbo, Museo de la ciudad, entre otras cosas, con la finalidad de fomentar la
recreacién y el esparcimiento de la poblacion que no tiene acceso a estos
servicios.

-~Elaboracion de informes mensuales. trimestrales y proporcionar la informacion
licitada por directivos, al area de transparencia y al DIF Jalisco.

7.-Gestionar apoyos en las diferentes dependencias de gobierno asi como
donativos para la poblacién que se atiende.

8.-Capacitar, supervisar y asignar actividades a prestadores de servicio social y
practicas profesionales asignadas al area.

9.-Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.

.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en Trabajo
Social, titutado: asimismo, debe de conocer las disposiciones de operacién de
programas de trabajo Social del DIF Jalisco, Cédigo de Asistencia Social del
Estado de Jalisco, Ley para los servidores Publicos del Estado de Jalisco, Ley de
Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco y de los
Reglamentos Municipales.

Ademas de contar con conocimientos en el manejo de computo y paquetes de
software administrativo y de la misma manera debe contar con las siguientes
habilidades:

o Aptitud analitica.

¢ Conocimientos de equipo de computo y paquetes comerciales en Word,
Excel y PowerPoint.

¢ Etica profesional.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccidn.

Intefligencia emocional.

Actitud de preparacion continua
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énero: Indistinto.

2.- Experiencia. :

El ocupante del puesto debera contar con un afio minimo de experiencia en
uesto similar. :
- Criterio.
as tareas de este puesto son indicadas por un superior y siguen lineamientos
stablecidos. '

4.- Complejidad de los trabajos.

{
El trabajo exige dedicacién, compromiso y precisién, asimismo, requiere el uso del
criterio para la atencién oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto sera responsable por:
* La calidad de su trabajo.
¢ Desempeiiar éticamente su trabajo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
¢ El equipo y mobiliario a su resguardo.

% e Eluso adecuado y mantenimiento de su equipo de trabajo.

o Al separarse del cargo debera de hacer una entrega recepcién de acuerdo
al procedimiento que para tal efecto aplique.

r
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7.90 Delegacion de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema DIF Tonala

Jalisco.
L.- DATOS GENERALES
\slombre del puesto: Delegacion de la Procuraduria de
PPNNA
-Categoria: Confianza
Subordinados: Si
Abogado
Trabajador Social
Secretaria
Psicologo
Reporta a: Director General
Adscripcion: Sistema DIF Tonald, Jalisco

Obijetivo general del puesto:

Dar atencion, representar, proteger y defender legalmente los derechos de las
nifias, nifos y adolescentes.

Definir qué servicios se requieren y que instituciones 'deben de actuar en cada
caso atendido para asegurar !a restitucion integral de los derechos vulnerados o
restringidos de niftas, nifios y adolescentes.

S Il.- FUNCIONES ESPECIFIiCAS.

5‘ 1.-Dar seguimiento hasta que todos los derechos estén garantizados, en todos los
casos atendidos.

g 2.-Gestionar recursos para la operatividad del area de la (PPNNA)
?‘ 3.-Llevar los expedientes de todos los casos atendidos.

4 -Comprobar todos los gastos de los recursos obtenidos de participaciones

Estatales, Federales ejercidos cuando se los requieran las instituciones antes
mencionadas.
5.-Acatar los lineamientos para el gasto de los recursos obtenidos.
- Hacer un reporte semanal del trabajo que realiz6 durante el dia y entregarlo a
su jefe inmediato.

\

.- Las demas que en el ambito de la necesidad le delegue la superioridad.
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lil.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

| ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
erecho, Titulado, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales
e los Reglamento Municipales.

demas requiere contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Conacimiento de procedimiento.
Conccimiento y manejo de herramientas.
Conocimiento de métodos.

Exactitud de lectura.

Exactitud de registro.

Conocimiento y manejo de computo y paquetes de software (office).
Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Organizado.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de una experiencia minima de un afio en e! litigio
de asuntos administrativos y legales.

3.- Criterio.

Utlliza su criterio para la interpretacién de la Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren casi

iempre de actuacién original, ingenio para el desarrollo de las audiencias,
iniciativa para proponer alternativas de solucién, precisién para el manejo de las
Leyes y Reglamentos que se aplican en cada caso.
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5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto sera responsable de:

» Es responsable de su correcta aplicacién de la Leyes y reglamentos en la
atencién y respuesta de fos asuntos que se le demanden al Sistema DIF
Tonala Jalisco y sus funcionarios.

» Elaborar informes de actividades, para sus superiores con la periodicidad
que se le indique.

¢ Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales que le
sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

» Desempefiar éticamente su trabaijo.

» Del equipo y mobiliario bajo su reguardo.

* Al separarse del cargo debera de realizar entrega- recepcion de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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8.-Glosario

Analisis de puestos:

El proceso de estudio, e identificacion de todos los componentes del puesto,
desde fareas, responsabilidades y funciones, hasta el establecimiento de los
equisitos de capacidad que demanda su ejecucion satisfactoria.

epartamento:
Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el

conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia:
0 Es aquella institucion piblica subordinada en forma directa al titular de! gobierno
' municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
I de orden administrativo que tiene encomendado, estas areas son:
/ Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Sub-Director,
} Contraloria, Jefaturas y Coordinaciones.
[

Estructura organizacional:

Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los
miembros de la organizacién y que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar
las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

m Manual General de Organizacion:
Un manual general de organizacion completa con mas detalles la informacion que
> bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacién exponen con detalle los
§ objetivos, los antecedentes, las funciones, los perfiles, la base legal, en su caso, el
" organigrama y explica la estructura funcional entre otros.
Equipo responsable de la documentacion del MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION:

La Direccién General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tonal4, Jalisco, en conjunto con la Contraloria y sus Direcciones de
rea, durante la Administracion 2015-2018 ha realizado el Manual General de
rganizacion de esta Institucion, el cual constituye una herramienta fundamental
para todos sus servidores publicos, involucrados en el desarrollo e implementacién
de ias acciones de gobierno, que conozcan plenamente ia importancia de su
abajo, el impacto que tiene la imagen de la gestién municipal y en la calidad de

vida de los habitantes del municipio de Tonala, Jalisco.
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El presente Manual General de Organizacién, es el resultado del esfuerzo
continuo y de! trabajo en equipo del personal que labora en esta Institucion por lo
que, como reconocimiento a su labor y compromiso.

specialmente agradecemos el apoyo de la C. REBECA DAVALOS DE CHAVEZ,
tresidenta de esta Institucion y a los miembros que conforman el PATRONATO
g esta Administracion, por la confianza depositada en este equipo de trabajo, de
1a’C. MARIA ESTHER GUTIERREZ OLIVARES, Directora General del Sistema
DIF Tonala y al encargado de la CONTRALORIA INTERNA.
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9.-Firmas de autorizacion

COMITE PATRONATO DEL SISTEMA: DIF TONALA JALISCO

L.

SRA. REBECA DAVALOS DE CHAVEZ.
PRESIDENTA DEL SISTEMA'Y
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIF
TONALA, JALISCO.

LIC.
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL Y
VOCAL DEL PATRONATO DEL
SISTEMA DIF TONALA, JALISCO.

(e 2l %0

C. MARIA ESTHER GUTIERREZ
OLIVAREZ. SECRETARIO
EJECUTIVO DEL PATRONATO Y
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DIF TONALA, JALISCO.

A"

C. MELINA GALLEGOS VELAZQUEZ.
REGIDORA PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ASISTENCIA SOCIAL
MUNICIPALY VOCAL DEL

. ATRONATO DEL SISTEMA DIF

TONALA, JALISCO.

AV
ANGEL ENRIQUE GUZMAN LOZA.

NICIPAL Y VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.

. AVELAR HUERTA.

DE FOMENTO
AGROPECUARIO MPAL. VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.

. IWAN ANTONIO PENA
ROCHA. TESORERO
MUNICIPAL Y VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.
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LIC. MIGUEL ANGEL GUZMAN DRA. EVA BASILIO MEDRANO
REYNOSO REPRESENTANTE DE COORDINADOR DEL AREA DE
ASOSIACIONES PRIVADAS DE TONALA REGION SANITARIA XI,
ASISTENCIA SOCIAL Y VOCAL DEL CENTRO TONALA, VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO. TONALA, JALISCO.

DR. JUAN IERREZ
ARGADO DEL AREA

SERVICIOS DE SALUD DE LA REGION DEL RO O REGION SANITARIA
SANITARIA XI, CENTRO TONALA, XI CENTRO TONALA, VOCAL DEL
VOCAL DEL PATRONATO DEL PATRONATO DEL SISTEMA DIF
SISTEMA DIF. TONALA, JALISCO. TONALA, JALISCO. '

Ve

?0\,
L.A.E. JOSE TRINIDAD MEDRANO LEMUS.

ENCARGADO DE CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA DIF TONALA,
JALISCO.

EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE
SU APROBACION MEDIANTE LAS PRESENTES FIRMAS DEL PATRONATO
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TONALA, JALISCO. FUE APROBADO EL PRESENTE MANUAL
DE ADQUISICIONES EN SESION ORDINARIA DE LA ADMINISTRACION 2015-
2018, CELEBRADA EL DIA 17 DE MARZO DEL 2018.
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9.-Firmas de autorizacion

COMITE PATRONATO DEL SISTEMA: DIF TONALA JALISCO

A
SRAREBECA DAVALOS DE CHAVEZ.
PRESIDENTA DEL SISTEMA Y
PRESIDENTA DEL PATRONATO DIF
TONALA, JALISCO.

LIC. ANGEL ENRIQUE GUZMAN LOZA.

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL Y
VOCAL DEL PATRONATO DEL
SISTEMA DIF TONALA, JALISCO.

. 24 0

C. MARIA ESTHER GUTIERREZ
OLIVAREZ. SECRETARIO
EJECUTIVO DEL PATRONATO Y
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DIF TONALA, JALISCO.

C. MELINA GALLEGOS VELAZQUEZ.
REGIDORA PRESIDENTE DE LA
COMISION DE ASISTENCIA SOCIAL
MUNICIPALY VOCAL DEL
ATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.

DR.

MOLINA RDELOS
SERVICIO§ MPAL.Y
VOCAL [ PATRONATO DEL

SISTEMA DIF TONALA, JALISCO.

LIC. EDUARDO JULIAN DAVILA
MARIN. DIRECTOR DE EDUCACION
MUNICIPAL Y VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.

PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.

MTRO. IVAN ANTONIO PENA
ROCHA. TESORERO
MUNICIPAL ¥ VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO.
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LIC. MIGUEL ANGEL GUZMAN DRA. EVA BASILIO MEDRANO
REYNOSO REPRESENTANTE DE COORDINADOR DEL AREA DE
ASOSIACIONES PRIVADAS DE TONALA REGION SANITARIA X,
ASISTENCIA SOCIAL Y VOCAL DEL CENTRO TONALA, VOCAL DEL
PATRONATO DEL SISTEMA DIF PATRONATO DEL SISTEMA DIF
TONALA, JALISCO. ' TONALA, JALISCO.

DRA. MARTHA IRENE CASSIO GLEZ.
COORDINADORA DE LOS
SERVICIOS DE SALUD DE LA REGION
SANITARIA XI, CENTRO TONALA,

VOCAL DEL PATRONATO DEL PATRONATO DEL SISTEMA DIF
SISTEMA DIF. TONALA, JALISCO. TONALA, JALISCO.
ELABORO

L.A.E. JOSE TRINIDAD MEDRANO LEMUS.
ENCARGADO DE CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA DIF TONALA,
JALISCO.

EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE
SU APROBACION MEDIANTE LAS PRESENTES FIRMAS DEL PATRONATO
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TONALA, JALISCO. FUE APROBADO EL PRESENTE MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION EN SESION ORDINARIA DE LA
ADMINISTRACION 2015-2018, CELEBRADA EL DIA 17 DE MARZO DEL 2018.
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