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Este Catalogo de Puestos representa un instrumento sustantivo en materia de

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

INTRODUCCION

administracién de los recursos humanos, el cual, contiene la clasificacion funcional
y jerarquica de los puestos ocupados por el personal del Sistema Municipal DIF, el
cual define los conocimientos, aptitudes y habilidades conferidas a cada puesto con
los que cuenta el organismo y contribuye a el area de especialidad de cada
profesional requerido en su respectiva materia, con la finalidad de que cada uno de
los servidores pueda detectar las necesidades que permitan la reparticion equitativa
del trabajo, acciones que son indispensables para el correcto funcionamiento y
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, sin importar su categoria de
contratacion. El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, de acuerdo con
su estructura, elabora el presente Catalogo de Puestos con la finalidad de contar
con un instrumento interno que permita fortalecer la dinamica institucional para el
cumplimiento de los objetivos.

El presente instrumento denominado Catalogo de Puestos se definié considerando
los siguientes beneficios: %
= Describe la naturaleza funcional y jerarquica de los puestos que conforman la
estructura organica del SMDIF Tizayuca.
» Permite identificar las capacidades requeridas en las personas servidoras iy
publicas
» Para el desempefioc de un puesto determinado, con miras a la
profesionalizacion del servicio publico.
» Sirve como insumo para la evaluacion del desemperio de las y los servidores
publicos.

» Ofrece informacion util para la seleccion de personal.
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Organigrama del
Sisterna Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Tizayuca, Estado de Hidalgo
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DIRECCION GENERAL

PUESTO: DIRECTOR GENERAL

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECION GENERAL

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DE TIZAYUCA, HIDALGO

AREA DE EXPERIENCIA:
CIENCIAS SOCIALES ADMINISTRATIVAS
g‘ﬁggé"f EXPERIENCI: CIENCIAS ECONOCIMICO ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
CIENCIAS DE LA SALUD
NIVEL DE ESTUDIOS: | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:
= Administracion Publica
= Politicas Publicas
= Leyes enfocadas a la administracion publica y a la asistencia social
= Supervision gerencial
» Procedimientos administrativos en gestion de recursos

APTITUDES Y HABILIDADES

Implementacion, difusion y operacion de mecanismos y estrategias que propicien
un beneficio a la ciudadana.

Control interno

Formulacion de planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos,
circulares y mandamientos que competan a su ambito.

Diagnésticos situacionales aplicables a la poblacion

Marco juridico y basicos de contabilidad.

Desarrollo comunitario

Asistencia social

Agenda 2030

Trabajos con grupos multidisciplinarios
Facilidad de palabra
Comunicacion asertiva

Expresion de valores

Manejo de recursos humanos
Capacidad de toma de decisiones
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Escucha activa.

Proactivo

Trabajo en equipo

Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
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= Empético
» Dirigirse con ética

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECION GENERAL
JEFE INMEDIATO: DIRECION GENERAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1 ANO ADMINISTRACION PUBLICA
NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN i
ADMINISTRACION 0 GRADO DE AVANCE: CONCLUIDO
PROFESIONES AFIN.

CONOCIMIENTOS EN: ﬁ

e Administracion y archivo

Aplicativos informaticos y uso de Tics

Redaccion administrativa y argumentacion en materia de asistencia social
Normatividad aplicable a la asistencia social en materia federal, estatal y municipal
Derechos Humanos

En la gestion, coordinacion, organizacion y planificacion de actividades para un
alto directivo del servicio publico.

Atencion ciudadana y servidores publicos.

Control, proteccién y almacenamiento de la documentacion confidencia
Organizacion de expedientes y documentos.

Resolucion de dudas.

Organizacion de comunicacion de una Direccion General.

Organizacién de eventos.

Presentacion y redaccion de expedientes, documentos legales o financieros.
Registro y analisis de datos

Analisis deductivo e inductivo ' / / W
APTITUDES Y HABILIDADES %

Contabilidad.
o Trabajos con grupos multidisciplinarios
Facilidad de palabra
Comunicacion asertiva
Expresion de valores
Manejo de recursos humanos
Capacidad de toma de decisiones
Resolucion de conflictos
Liderazgo
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Escucha activa.
Proactivo

Trabajo en equipo
Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
Empatico

Dirigirse con ética

DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTOR (A) DE ASISTENCIA SOCIAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECTOR DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL DEL SMDIF

ANOS DE EXPERIENCIA:
3ANOS

AREA DE EXPERIENCIA: ‘
ADMINISTRACION ) 4 GESTION
GUBERNAMENTAL

NIVEL
LICENCIATURA EN CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

DE  ESTUDIOS:| oeADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON

TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:

Ciencias sociales y humanidades aplicables al trabajo de gabinete.

Blsqueda de colaboraciones con asociaciones civiles.

Trabajo y asistencia sociales en gabinete y campo.

Normatividad aplicable a la asistencia social en materia, federal, estatal y
municipal.

Tramites y gestion Administrativa.

Cocimiento en |a operatividad y tramites con instancias publicas de salud a nivel
estatal y municipal

Andlisis deductivo e inductivo.

Derechos Humanos

Financiero (presupuestos).

Desarrollo Comunitario

Politicas Publicas

Agenda 2030.

Atencion ciudadana

Administracion

APTITUDES Y HABILIDADES

Trabajos con grupos multidisciplinarios

Facilidad de palabra
Comunicacion asertiva
Expresion de valores %

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

SARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
TIZAYUCA, HIDALGO.
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Manejo de recursos humanos
Capacidad de toma de decisiones
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Escucha activa.

Proactivo

Trabajo en equipo

Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
Empatico

Dirigirse con ética

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COORDINADOR (A) DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

/

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
2 afos ADMINISTRACION Y ASISTENCIA SOCIAL
NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
EN TRABAJO SOCIAL O AFIN. TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTO EN:

= Aplicacion de estudios socioecondmicos

= Realizacion de visitas domiciliarias y de apoyo

= Andlisis analitico deductivo

= Basico contable

= Tramites administrativos en inhumaciones

= Atencion ciudadana

Normatividad aplicable a la asistencia social en materia, federal, estatal y
municipal

Derechos Humanos

Realizacion y gestion de reportes

Gestiones y tramites de jomadas de especialidad y subespecialidad.
Administracion

APTITUDES Y HABILIDADES

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Expresion de valores

Manejo de recursos humanos

Capacidad de toma de decisiones \\

Resolucion de conflictos

Liderazgo Nl
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Escucha activa.
Proactivo

Trabajo en equipo
Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
Empéatico

Dirigirse con ética

PERFIL DE PUESTO

PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO

ADMINISTRACION Y ASISTENCIA SOCIAL

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN TRABAJO
SOCIAL O CARRERA TECNICA

AFIN.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDO

CONOCIMIENTOS

Manejo de aplicativos informaticos

Redaccion administrativa y argumentacion en materia de asistencia social
Normmatividad aplicable a la asistencia social en materia federal, estatal y
municipal

Basicos de archivo

Derechos Humanos

APTITUDES Y HABILIDADES

Proactivo

Responsable

Empatico

Comunicacion asertiva
Dominio de paqueteria Office
Actitud de servicio

Trabajo en equipo
Identificacion de problemas
Eficiente

Dirigirse con ética

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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‘- PERFIL DE PUESTO

 PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE BIENESTARY PROTECCION SOCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO ADMINISTRACION Y ASISTENCIA SOCIAL
NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN TRABAJO
SOCIAL O CARRERA TECNICA
AFIN.
CONOCIMIENTOS EN:
Manejo de aplicativos informaticos

= Redaccion administrativa y argumentacion en materia de asistencia social

= Nomnatividad aplicable a la asistencia social en materia federal, estatal y
municipal
Derechos Humanos
Trabajo de campo
Aplicacion de estudios socioecondmicos
Realizacion de visitas domiciliarias y de apoyo
Andlisis analitico deductivo
Realizacion y gestion de reportes
Gestiones y tramites de jomadas de especialidad y subespecialidad
Atencion al ciudadano.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDO

APTITUDES Y HABILIDADES

* Proactivo
Responsable
Empatico
Comunicacién asertiva
Dominio de paqueteria Office
Actitud de servicio
Trabajo en equipo
Identificacion de problemas /
Eficiente /

Adaptabilidad %

Actitud positiva
Dirigirse con ética

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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" PUESTO: TRABAJO SOCIAL

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

Aﬂ(_)S DE EXPERIENCIA:
1ANO

AREA DE EXPERIENCIA:
ADMINISTRACION PUBLICA Y SECTOR
SALUD.

NIVEL
LICENCIATURA EN TRABAJO
SOf('JlAL O CARRERA TECNICA
AFIN.

DE ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE: CONCLUIDO

CONOCIMIENTOS EN:

Manejo de aplicativos informaticos

Redaccion administrativa y argumentacion en materia de asistencia social
Normatividad aplicable a la asistencia social en materia federal, estatal y
municipal

Derechos Humanos

Trabajo de campo

Aplicacioén de estudios socioeconémicos

Realizacion de visitas domiciliarias y de apoyo

Analisis analitico deductivo e inductivo

Realizacion y gestion de reportes

Atencion al ciudadano

Archivo

APTITUDES Y HABILIDADES:

Proactivo

Responsable

Empatico

Comunicacion asertiva
Dominio de paqueteria Office
Actitud de servicio

Trabajo en equipo
Identificacion de problemas
Eficiente

Adaptabilidad

Actitud positiva

Dirigirse con ética

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA D

10
TIZAYUCA, HIDALGO.

T.2N:



TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

PERFIL DE PUESTO

" PUESTO: CHOFER

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE BIENESTARY PROTECCION SOCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL

Aﬁgs DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO MANEJO DE UNIDADES MOVILES

NIVEL _ DE  ESTUDIOS:
EDUCACION BASICA.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:
Reglamento de transito y vialidad a nivel federal, estatal y municipal.
Manejo de unidades automaticas y estandar.
Manejo y traslado de personas en grupo.
Traslado de articulos (varios).
Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
= Cocimientos de aplicativos informaticos satelitales para ubicacién.
APTITUDES Y HABILIADES
= Comunicacion asertiva
Solucion de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés
Estado de alerta
Buen juicio
Pensamiento analitico
Atencion al detalle
Compromiso
Adaptabilidad
Buen trato
Habilidad para manejo de vehiculos.
Puntual

| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: COORDINADOR (A) DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
3ANOS ADMINISTRACION GUBERNAMEN

TAL

NIVEL = DE  ESTUDIOS:| coino pE AVANCE: CONCL
LICENCIATURA CIENCIAS |
BIOLOGICAS Y DE LASALUD: EN | TN WLA

o
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CIENCIAS ECONOMICO
ADMINISTRATIVAS.
CONOCIMIENTOS EN:

Logistica y almacén de materias primas

Contabilidad basica

Aplicativos informaticos

En asistencia social

Derechos humanos

Atencion al ciudadano

Gestion y tramites administrativos

Desarrollo comunitario

Administracion

Disefio, actualizacion y difusion de politicas y normas de operacion de los
Programas de Asistencia Alimentaria y Desayunos Escolares.

= Distribucion y seguimiento de los programas de Asistencia Alimentaria y
Desayunos Escolares en el Estado.

Supervision de programas

Seguimiento y cumplimiento de reglas de operacion

Basicos de nutricion

Modelos de atencion de caracter integral.

APTITUDES Y HABILIADES

= Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva
Expresion de valores
Manejo de recursos humanos
Capacidad de toma de decisiones
Resolucion de conflictos
Liderazgo
Escucha activa.
Proactivo
Trabajo en equipo
Capacidad organizativa

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIJS N\~
ANOS DE EXPERIENCIA: '

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILM DE
TIZAYUCA, HIDALGO.
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Empatico
Dirigirse con ética
PERFIL DE PUESTO



DiF

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

1ANO ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA.
NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN .
ADMINISTRACION 0 GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
PROFESIONES AFIN.

CONOCIMIENTOS EN:

Manejo de aplicativos informaticos

Redaccion administrativa.

Elaboracién de expedientes

Basicos de archivo

Nomatividad aplicable a nivel estatal y municipal, asi como, de las reglas de
operacion del programa.

Derechos Humanos

Atencién al ciudadano

Basicos contables.

APTITUDES Y HABILIADES

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Expresion de valores
Escucha activa.
Proactivo

Trabajo en equipo
Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
Empético

Dirigirse con ética

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: NUTRIOLOGO (A)

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

pd

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

N\

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: NUTRICION)
2 ANOS ADMINISTRACION Y GASTRONOMIA

NIVEL DE ESTUDIOS: .. | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA EN NUTRICION, | SR80, BE V!

DIETETICA O PROFESION AFIN. 2
CONOCIMIENTOS EN: .

Nutricién y dieto terapia para el ciudadano ( \\
Andlisis clinicos \ ,ﬁ(?’

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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= Creacion de planes nutricionales completos y especializados
= Métodos de investigacion y andlisis de datos
= Medicion antropométrica.

APTITUDES Y HABILIADES
= Pensamiento critico
Diplomatico
Flexibilidad
Iniciativa
Motivacion
Orientacion a resultados
Dirigirse con ética

| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: AYUDANTE GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO AYUDANTE GENERAL

NIVEL DE ESTUDIOS: .
EDUCACION BASICA GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:
= Mantenimiento general de las areas
Carga y descarga de insumos alimentarios.
Cubicaje de carga.
Manejo de vehiculos
Traslado de articulos (varios).
Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
Cocimientos de aplicativos informaticos satelitales para ubicacion

APTITUDES Y HABILIADES
= Comunicacion asertiva
Solucion de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés
Estado de alerta
Buen juicio
Pensamiento analitico
Atencién al detalle

B
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Compromiso ‘
Adaptabilidad
Buen trato A 27
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TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

= Habilidad para manejo de vehiculos.
= Puntual

PERFIL DE PUESTO

DESARROLLO

 PUESTO: COORDINADOR (A) DE ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

| JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

AREA DE EXPERIENCIA:
ANQS DE EXPERIENCIA: GERENCIAL EN  COMEDORES
JANOS INSDUSTRIALES Y EN EL AREAHOTELERAY
DE RESTAURANT

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN CIENCIAS
NUTRICIONALES 0
PROFESIONES AFIN.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:

Manejo de personal y logica en desarrolio de platillos especificos.
En politicas publicas y en leyes aplicables a la asistencia social
Conocimiento en administracion y contabilidad.

Conocimiento en derechos humanos

Basicos de contabilidad

Preparacion de alimentos

Fundamento de la cocina

Archivo

Almacén

Logistica y aprovechamiento de materias primas.

APTITUDES Y HABILIADES
» Liderazgo
Gestion del tiempo
Atenci6n al cliente
Resolucion de conflictos
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Comunicacién
Supervision de personal
Servicio de Alimentos
Gestion de comedores
Supervisién de personal
Gestion de inventarios

Planificacion de ments \ K
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Presupuestos
Seguridad alimentaria
Atencion al cliente
Gestion del tiempo
Manejo de efectivo

! PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO
Y DESARROLLO

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO

ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL

NIVEL
LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION, GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
CONTABILIDAD O PROFESIONES
AFIN.

DE ESTUDIOS:

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

CONOCIMIENTOS EN:

El uso e implementacion de aplicativos informaticos
Politicas publicas

Contabilidad basica

En inventarios y almacén

Nommatividad vigente en materia de asistencia social
Derechos humanos.

Administracion de documentos

Atencién ciudadana

Basicos de archivo

APTITUDES Y HABILIADES

Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Expresion de valores
Escucha activa.
Proactivo
Trabajo en equipo
Capacidad organizativa
Pensamiento analitico
Empatico
Dirigirse con ética
PERFIL DE PUESTO

e N\

A

TIZAYUCA, HIDALGO.
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T.IN

PUESTO: COCINERA

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO
Y DESARROLLO

Aﬂgs DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO COMEDORES INDUSTRIALES
NIVEL DE ESTUDIOS: ESTUDIOS )

BASICOS GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
CONOCIMIENTOS EN:

= Realizacién de alimentos en gran volumen
Preparacion de alimentos

Fundamento de la cocina

Basicos de matematicas.

Conocimiento en almacén

Distribucion y aprovechamiento de materias primas

APTITUDES Y HABILIADES

= Supervision y control
Gestion del tiempo
Atencidn al cliente
Resolucién de conflictos
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Comunicacién
Gestion de comedores
Gestién de inventarios
Seguridad alimentaria
Capacidad organizativa

g

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: AYUDANTE GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTHO
Y DESARROLLO

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO AYUDANTE GENERAL o
NIVEL DE ESTUDIOS: ESTUDIOS )

BASICOS GRADO DE AVANCE: CONCLUID(( \\

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILI
TIZAYUCA, HIDALGO.
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TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

CONOCIMIENTOS EN:

Basicos de cocina en gran volumen
Preparacion de alimentos
Fundamento de la cocina

Basicos de matematicas.
Cocimiento en almacén

APTITUDES Y HABILIADES

= Supervisién y control
Gestion del tiempo
Atencién al cliente
Resolucion de conflictos
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Comunicacion asertiva
Gestion de comedores
Gestion de inventarios
Seguridad alimentaria

Capacidad organizativa
Determinacion
Resiliencia

' PERFIL DE PUESTO 6
PUESTO: COORDINADOR (A) DE PREVENCION, ATENCION Y DESARROLLO DE
HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES EN RIESGO PADHNNAR

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

. AREA DE EXPERIENCIA:
:Eg(s}sns EXPERIENCIA: PSICOLOGIA. EN  EL  SECTOR
GUBERNAMENTAL

NIVEL DE ESTUDIOS: | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN PSICOLOGIA. | TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

e Psicologia educativa con enfoque cognitivo conductual L/
En atencion de NNA.

Basicos administrativos

Derechos humanos \
Politicas publicas
Desarrollo Comunitario

Normativa aplicable a la asistencia social a nivel estatal y municipal,|asi c%os
derechos de las NNA. )

\

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL\PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIAD
TIZAYUCA, HIDALGO.
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o Control y manejo de grupos, enfocados a la atencion de nifias, nifios y
adolescentes.

APTITUDES Y HABILIADES
e Con iniciativa
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad

Honestidad h
Trato amable
Objetividad

Etica profesional

Trabajo en equipo

Imparcialidad 6
Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo

Disposicion

Habilidades requeridas:

Organizacion

Liderazgo

Buen trato

Comunicacion asertiva.

Experiencia frente a grupo de nifias, nifios y adolescentes.
Intervencion en crisis.

Proactivo

PUESTO: PSICOLOGO (A)
AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y
/

DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES EN RIESGO
PADHNNAR

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y DESARROLLO

DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES EN RIESGO PADHNNAR . |/
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: }

1 ANO SECTOR PUBLICO O PRIVADO

NIVEL DE ESTUDIOS: | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA C
PSICOLOGIA CEDULA.

CONOCIMIENTOS EN:

e Atencién personalizada de niﬁaWS/ 2
o Realizacion de expedientes. D

1
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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TZA:

Administracién y archivo

Psicologia educativa con enfoque cognitivo conductual

En atencion de NNA

Basicos administrativos

Derechos humanos

Politicas publicas

Administracion y archivo

Control y manejo de grupos, enfocados a la atencion de NNA

e & @& & @ o o o

APTITUDES Y HABILIADES
o Liderazgo
¢ Conocimiento en administracion publica.
e Facilidad de palabra
o Compromiso.
e Confidencialidad.
e Trabajo bajo presion.
e Conocimiento en atencion a NNA
e (Capacidad de toma de decisiones
e Comunicacion Asertiva
e Escucha Activa
e (Capacidad de trabajo en equipo
e Conocimiento basico en usode TIC'S

Pl

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COORDINADOR (A) DE ATENCION A ADULTOS MAYORES CASAS DE DIA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

¢ Disefio de programas de atencion integral en gerontologica
Implementacion de programas de Intervencion en salud integral
Planeacion de eventos

Comprension multidimensional del envejecimiento y vejez

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

3 ANOS GERONTOLOGIA

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICECIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CO
GERONTOLOGIA, SALUD | TiITULO Y CEDULA j
INTEGRAL O PROFESIONES AFIN /
CONOCIMIENTOS EN:

S
ks
:

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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T.IN

Asesorias psicologicas

Administracién y archivo

Psicologia educativa con enfoque cognitivo conductual

En atencion de NNA

Basicos administrativos

Derechos humanos

Politicas publicas

Administracion y archivo

Control y manejo de grupos, enfocados a la atencién de NNA

APTITUDES Y HABILIADES

Liderazgo

Conocimiento en administracion publica.
Facilidad de palabra

Compromiso.

Confidencialidad.

Trabajo bajo presion.

Conocimiento en atencion a NNA
Capacidad de toma de decisiones
Comunicacion Asertiva

Escucha Activa

Capacidad de trabajo en equipo
Conocimiento basico en uso de TIC'S

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: COORDINADOR (A) DE ATENCIONA ADULTOS MAYORES CASAS DE DIA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
3ANOS GERONTOLOGIA

NIVEL
LICECIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON

GERONTOLOGIA, SALUD | TITULO Y CEDULA /
INTEGRAL O PROFESIONES AFIN

DE ESTUDIOS:

A

CONOCIMIENTOS EN:

Disefio de programas de atencion integral en gerontoldgica
Implementacion de programas de Intervencion en salud integral
Planeacion de eventos

Comprension multidimensional del envejecimiento y vejez
Diagnésticos de Salud Comunitaria y su j tacion
Identificacion de necesidades ion_adulta-mayor

A

20

\\\
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Realizacién de vinculaciones intersectoriales e institucionales

Investigacion basica y clinica.

Colaboraciones multidisciplinares, transdisciplinares e interdisciplinares
Normatividad de asistencia social a nivel federal, estatal y municipal en la ley de
los derechos de las personas adultas mayores del estado de hidalgo.
Conocimientos de derechos humanos
Administracion y archivo

APTITUDES Y HABILIADES

Experiencia envejecimiento saludable
Conocimientos gerontologicos
Actitud de servicio

Trabajo bajo presion
Compromiso

Confidencialidad

Honestidad

Trato amable

Objetividad

Etica profesional

Trabajo en equipo
Imparcialidad

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo

Disposicion

Habilidades requeridas:
Organizacion

Liderazgo

Buen trato

Comunicacion asertiva.
Coordinacién de capital humano
Supervision y control
Comportamiento ético

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIADE
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PERFIL DE PUESTO
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

F T.ZR:

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
CASAS DE DIA

JEFEI INMEDIATO: COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES CASAS
DE DIA

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO ADMINISTRATIVA

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA O CARRETA
TECNICA EN ADMINISTRACION O
PROFESIONES AFIN.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo efectivo con aplicativos informativos.

Normatividad de asistencia social a nivel federal, estatal y municipal.

La Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Hidalgo.
Conocimientos en derechos humanos. ;

En organizacion y logistica de eventos.

En gestiones administrativas en materia de Asistencia Social.

Archivo.

APTITUDES Y HABILIADES
Organizacion
Comportamiento ético
Planeacién
Redaccién

Escucha activa
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Puntualidad

Buen trato

Manejo de Suite Office

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ENCARGADO (A) DE CASAS DE DIA

AREA DE APSCRIPC!ON: COORDINADOR DE ATENCION A ADULTOS MAYORE
CASAS DE DIA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ATENCION A ADULTOS MAYORES CAy DF\

DIA -
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA D RIENCIA: G GERONTOLOGICA,
1 ANO SALU

-

/3(\
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TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

HUMANIDADES.

NIVEL

LICENCIATURA EN
GERONTOLOGIA 0
PROFESIONES AFIN.

DE ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

@ © @& @ ¢ @ @ & & © o ¢ 0 o O 0o @ ¢ © ©° o o o o o

CONOCIMIENTOS EN:

APTITUDES Y HABILIADES

Disefio de programas de atencion integral en gerontolégica.
Implementacion de programas de intervencion en salud integral.
Planeacion de eventos.

Comprension multidimensional del envejecimiento y vejez.
Diagnésticos de Salud Comunitaria y su interpretacion.

Realizacion de vinculaciones intersectoriales e institucionales.
Colaboraciones multidisciplinares, transdisciplinares e interdisciplinares
Normatividad de Asistencia Social a nivel federal, estatal y municipal en la Ley de
los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Hidalgo.
Conocimientos de derechos humanos.

Administracion y archivo.

Puntualidad

Experiencia envejecimiento saludable
Conocimientos gerontologicos
Actitud de servicio

Trabajo bajo presién
Compromiso

Confidencialidad

Honestidad

Trato amable

Objetividad

Trabajo en equipo
Imparcialidad

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo
Disposicion /
Habilidades requeridas:

Organizacion
Liderazgo
Buen trato

Comunicacion asertiva.
Coordinacion de capital humano
Supervision y control
Comportamiento ético

2N ‘

23
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|

PERFIL DE PUESTO

| PUESTO: COORDINADOR (A) DE C.A.l.

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

ANOS DE EXPERIENCIA:
3ANOS

AREA DE EXPERIENCIA:
DIRECTIVO EN EDUCACION PUBLICA O
PRIVADA

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURAEN EDUCACION O

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
TITULO Y CEDULA

PROFESIONES AFIN.
CONOCIMIENTOS EN:
Ciencias de la Educacion
Intervencién Educativa con Linea en Educacion Inicial

Pedagogia

Psicologia Educativa

Conocimientos en Desarrollo del Nifio.

Manejo y conocimiento de planes y programas vigentes.
Conocimiento de los campos formativos en nivel preescolar
Docencia enfocada a la atencion personal y con vision humanista
Administracion y archivo

Financiero (presupuesto)

De la gestion de tramites ante supervision escolar.

(Z

APTITUDES Y HABILIADES
¢ Puntualidad
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad
Trato amable
Objetividad
Trabajo en equipo
Imparcialidad
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo

Disposicion (\
\ <z y
' N

Habilidades requeridas:
W \
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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T.IA

Organizacion

Liderazgo

Buen trato

Comunicacion asertiva.
Coordinacion de capital humano
Supervision y control
Comportamiento ético

Manejo de grupos grandes

| PERFIL DE PUESTO

" PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE C.A.l

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE C.A.l.

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO EDUCATIVA

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA O CARRETA
TECNICAEN ADMIN!STRACION 0
PROFESIONES AFIN.

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

ADMINISTRATIVADEMOSTRABLE EN EL AREA ‘/"
/%

CONOCIMIENTOS EN:

Trabajo efectivo con aplicativos informativos
Procesos administrativos escolares
Logistica y gestion de eventos
Conocimientos en derechos humanos
Contabilidad

Basicos de archivo

APTITUDES Y HABILIADES
=  Organizacion

Comportamiento ético

Planeacion

Redaccion

Escucha activa

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Puntualidad

Buen trato

Manejo de Suite Office

TIZAYUCA, HIDALGO,

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA %
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ENCARGADO (A) DE PLANTEL

AREA DE ADSCRIPCION COORDINACION DE C.A.l.

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE C.A.l.

e & & @& @ ® @ © & @ @ © & o 8 © & @

AREA DE EXPERIENCIA:
AR08 DE EXPERENCIA: CIENCIAS DE LA EDUCACION, PEDAGOGIA,
PSICOLOGIA EDUCATIVA.
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURAEN EDUCACION O | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
PROFESIONES AFIN.
CONOCIMIENTOS EN:

Contar con conocimientos sobre el desarollo del nifio

Manejo y conocimiento de planes y programas vigentes.

Conocimiento de los campos formativos en nivel preescolar

Docencia enfocada a la atencion personal y con vision humanista
Consejos técnicos escolares

Manejo de emociones y habilidades para la vida enfocada a la pedagogia
Administracion y archivo

Primeros auxilios

APTITUDES Y HABILIADES

Puntualidad
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Objetividad
Trabajo en equipo
Imparcialidad
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo

¢

Disposicion

Organizacion

Liderazgo @ /
Buen trato

Comunicacion asertiva. . T A”?

25

/

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

TIZAYUCA, HIDALGO.



DiF T.ZR:

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Coordinacion de capital humano
Supervision y control
Comportamiento ético

Manejo de grupos grandes

; PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DOCENTE

AREA DE ADSCRIPCION COORDINACION DE C.A.l.

JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE C.A.I.

» Contar con conocimientos sobre el desarollo del nifio

e Manejo y conocimiento de planes y programas vigentes.

e Conocimiento de los campos formativos en nivel preescolar

e Docencia enfocada a |a atencion personal y con vision humanista
o Basicos en cultura general.

» Basicos de administracion.

e Basicos en primeros auxilios.

APTITUDES Y HABILIADES
e Honestidad
Trato amable
Objetividad
Trabajo en equipo
Imparcialidad
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Organizacion
Liderazgo
Buen trato

e & & & & @ @ @ & © o o

CIENCIAS DE LA EDUCACION, PSICOLOGIA \

ANQS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO EDUCATIVA.
NIVEL DE ESTUDIOS: .
LICENCIATURAEN EDUCACION O %';GESY gEDJ‘L‘?NCE' CONCLUIDA CON
PROFESIONES AFiN
CONOCIMIENTOS EN:
e |ntervencion Educativa con Linea en Educacion Inicial
o Pedagogia

Nt

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL RARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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¢ Comunicacion asertiva.

e Supervision y control

e Comportamiento ético

e Manejo de grupos grandes

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: INTENDENTE
AREA DE ADSCRIPCION COORDINACION DE C.A.l.
JEFE INMEDIATO: COORDINACION DE C.A.l.
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO LIMPIEZA GENERAL.
NIVEL DE ESTUDIOS: .
ESTUDIOS BASICOS GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
CONOCIMIENTOS EN:

e Limpieza general

o Limpieza de comedores generales.
APTITUDES Y HABILIADES

e Comunicacion asertiva
Inteligencia emocional (manejo de emociones)

Manejo de tensiones y estrés

Resiliencia

Buen juicio

Atencion al detalle '

Compromiso :
Adaptabilidad 6
Puntualidad

Capacidad organizativa

I PERFIL DE PUESTO
PUESTO: COCINERA

£
AREA DE ADSCRIPCION COORDINACION DE C.A.l. /
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE C.A.l. /)
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: ( o8
1ANO COMEDORES INDUSTRIALES.
ggf&%fg,f;ﬂg:gﬁ’ GRADO\DE AVANCE; CONCLumA\j\

. \

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TIZAYUCA, HIDALGO.
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CONOCIMIENTOS EN:

= Preparacion de alimentos
= Fundamento de la cocina
= Basicos en matematicas

APTITUDES Y HABILIADES

= Supervisién y control
Gestion del tiempo
Atencién al cliente
Resolucién de conflictos
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Comunicacion
Gestion de comedores
Gestion de inventarios
Seguridad alimentaria
Capacidad organizativa

= Realizacion de alimentos en gran volumen

DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTOR (A) DE PRIMER CONTACTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

e Administrativos

e Manejo del Codigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo,
Caodigo Penal Federal, Cédigo Penal del Estado de Hidalgo, Ley para la Famili
del Estado de Hidalgo, Ley General de los Derechos de las NNA, L
Asistencia Social, Proteccion de la Infancia, Ley de los Derechos de la Nifiez,
Adolescencia del Estado de Hidalgo, Ley General de Victimas.

e De los Protocolos de Traslados de NNA a Procuradurias y Protocolo para juzgar
con perspectiva de nifiez y adolescencia.

« Amplio conocimiento en atencion con perspectiva en nifiez y adoles eném

.. _ AREA DE EXPERIENCIA:
At EN POSTULACION FAMILIAR Y SOLIDOS
CONOCIMIENTOS EN MATERIA PENAL,
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE CONCLUIDACONTITULO
LICENCIATURAEN DERECHO. | Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

I e

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILYA DE
TIZAYUCA, HIDALGO.
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Representacion juridica familiar

Guardia y custodia

Divorcios unilaterales y bilaterales

Atencion y gestion de casos de primer contacto

Protocolos para acciones ante las autoridades donde se imparte justicia a NNyA

juridicos y legales

APTITUDES Y HABILIADES

Habilidad para el andlisis y la sintesis de informacion
Habilidad para |a toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Habilidad para el trabajo en equipo.

Habilidad para el liderazgo.

Sensibilidad y empatia hacia los NNAs.

Compromiso con la proteccién de los derechos de los NNAs.

Establecer los objetivos y metas del area.
Elaborar e implementar planes de trabajo.
Coordinar el trabajo del equipo multidisciplinario.
Supervisar y evaluar el desemperio del equipo.
Representar al area ante otras instituciones.
Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Manejo de conflictos

Capacidad de andlisis y sintesis
Puntualidad

Actitud de servicio

Trabajo bajo presion

Compromiso

Confidencialidad

Honestidad

Objetividad

Imparcialidad

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo

Disposicion

Comunicacion asertiva.

Comportamiento ético

/

A

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL

30
TIZAYUCA, HIDALGO.

ARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE



DiF

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

; PERFIL DE PUESTO
PUESTO: COORDINADOR (A) DE TRABAJO SOCIAL

IR

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO

CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO EN LOS
DERECHOS DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA

NIVEL DE ESTUDIOS:

SOCIAL

LICENCIATURA EN TRABAJO | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:

o Derechos de la infancia y adolescencia
Intervencion social en situaciones de vulnerabilidad
Politicas publicas de proteccion a la infancia
Evaluacion e intervencion social con familias y comunidades
Trabajo en red con diferentes instituciones.
Redaccion administrativa y argumentacion juridica
Derechos Humanos

Trabajo de campo

Realizacion de visitas domiciliarias y de apoyo
Andlisis deductivo e inductivo

Realizacion y gestion de reportes

Manejo de entrevistas semiestructuradas y abiertas
Atencion al ciudadano

Redaccion de reporte de entrevista

Apertura y seguimiento de expedientes
Conocimiento y perspectiva juridica

Archivo

® & & & & & & & & & & o & o 0o o

APTITUDES Y HABILIADES
e Observacion
Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Manejo de conflictos
Capacidad de andlisis y sintesis
Puntualidad
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad \ - —A—>

e & & & @ o & ° & 0
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Trato amable
Objetividad

Trabajo en equipo
Imparcialidad

Empatia
Responsabilidad
Tolerancia

Proactivo

Disposicion
Organizacion
Liderazgo
Comunicacién asertiva.
Comportamiento ético

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE PRIMER CONTACTO |.

5 AREA DE EXPERIENCIA:
e T SR CONOCIMIENTO ESPECIALIZADO EN LOS
DERECHOS DE LANINEZ Y ADOLESCENCIA. N

NIVEL DE ESTUDIOS: 6
LICENCIATURA EN TRABAJO | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
SOCIAL.
CONOCIMIENTOS EN:

* En atencion ciudadana

e Enintervencion social en situaciones de vulnerabilidad

e Trabajo de campo

o Realizacion de visitas domiciliarias y de apoyo -

Realizacion y gestion de reportes
Manejo de entrevistas semiestructuradas y abiertas

Atencién al ciudadano

Redaccién de reporte de entrevista
Apertura y seguimiento de expedientes
Conocimiento y: perspectiva juridica

Administracion y archivo

APTITUDES Y HABILIADES
e Observacion
e Comunicacion efectiva

A
CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LAFAMINA DE
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Empatia

Manejo de conflictos
Capacidad de analisis y sintesis
Comunicacion efectiva
Manejo de conflictos
Capacidad de analisis y sintesis
Puntualidad

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Objetividad

Trabajo en equipo
Imparcialidad
Tolerancia

Proactivo

Disposicion
Organizacion
Comunicacion asertiva.
Comportamiento ético

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ABOGADO (A)

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

_ AREA DE EXPERIENCIA:
?ﬂgg DE EXPERIENCIA: POSTULACION ~ FAMILAR Y  EN
INTERVENCIONES EN PROCUDARUDIAS.
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN DERECHO. | TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

Saber integrar una carpeta de investigacion
Basicos de representacion juridica con perspectiva de nifiez y adolescencia
Formacion e integracion de expedientes

Derecho de la infancia y adolescencia, derechos humanos, proteccion integral de
nifios, nifias y adolescentes, instrumentos juridicos intemacionales y natienéles
relacionados con la infancia y adolescencia.

Administrativos \

7N
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.2

Representacion juridica familiar
Divorcios unilaterales y bilaterales
Atencion y gestion de casos de primer contacto

Protocolos para acciones ante las autoridades donde se imparte justicia a las
nifias, nifios y adolescentes, juridicos y legales

APTITUDES Y HABILIADES

Postulacion oral y escrita

Analisis juridico

Investigacion

Redaccion de documentos legales

Comunicacion efectiva

Empatia

Solido conocimiento en atencién como correspondiente en vulneracion de
derechos, manejo del codigo de procedimientos penales y familiar para la
integracion de carpetas de investigacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

P

UESTO: PSICOLOGO (A)

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE PRIMER CONTACTO

Aﬂ(_JS DE EXPERIENCIA:
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA:
ETAPAS DEL DESARROLLO  INFANTIL
ADOLESCENTE.

NIVEL DE ESTUDIOS: ' GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA. | TITULO Y CEDULA

PERFIL DE PUESTO x

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN:

Psicologia en las etapas del desarrollo infantil y adolescente
Psicopatologia nifies-adolescencia

Evaluacion e intervencion psicologica para nifias, nifios y adolescentes
Técnicas psicologicas para la intervencion en crisis

Entrevista psicologica para nifias, nifios y adolescentes

Intervencion psicologica

Aplicacion de pruebas proyectivas
Inteligencia emocional

Redaccion de informes psicoldgicos

Conocimiento de DSM-V y CIE- N\ 14-7%——

Evaluacion psicologica, diagnostico ‘%

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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APTITUDES Y HABILIADES

Manejo de conflictos
Capacidad de trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Empatia

Etica profesional.

e & o @ o

DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

o Medicina general y de rehabilitacion

e Administracion y archivo

o Normatividad vigente en la Ley General de Salud.

o Realizar referencias y contrarreferencias

o Realizar reportes semanales, mensuales, trimestrales
e Inventarios

o Aplicativos informaticos

e Manejo del expediente clinico

¢ Derechos Humanos

APTITUDES Y HABILIADES

e Atencion ciudadana.
Deteccion y solucion de conflictos
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso

35
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ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

3 ANOS MEDICINA GRAL Y DE REHABILITACION.
bt sl e d GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA EN  MEDICINA | i 5y CEDULA

CON ESPECIALIDAD.

CONOCIMIENTOS EN:
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Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: MEDICO GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: %
2 ANOS MEDICINA GENERAL.

NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN MEDICINA. | TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN: 6

e Medicina general
« Conocimiento de lo necesario para la operacion de consultorios médicos
e Realizar referencias y contrameferencias

e Realizar reportes semanales, mensuales, timestrales
* [nventarios

o Aplicativos informaticos

e Manejo del expediente clinico

e Derechos Humanos

* Nomnatividad aplicable

APTITUDES Y HABILIADES

o Liderazgo ante el grupo multidisciplinario
Atencién a pacientes
Manejo de paqueteria de office
Deteccion y solucién de conflictos
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad

Honestidad LA

Ve
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. Trato amable

Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion

PERFIL DE PUESTO

" PUESTO: ASISTENTE DE DIRECCION MEDICA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION.

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

e @ o ® @

_ , AREA DE EXPERIENCIA:
32333 EAPERIENCIA: DEMOSTRABLE ~ COMO  ASISTENTE
ADMINISTRATIVO MEDICO.
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
ADMINISTRACION.
CONOCIMIENTOS EN:
e Administracion
e Atencion al ciudadano
e Contabilidad

Aplicativos informaticos
Actividades sanitarias

Estar familiarizado con la legislacion en materia de sanidad en los tres niveles de
gobiemo.
Actualizacion de las historias clinicas de los pacientes

Archivo
Control de citas y llenado de agenda.

APTITUDES Y HABILIADES

Excelentes habilidades organizativas
Manejo de paqueteria de office
Deteccion y solucion de conflictos

37

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso \/7 U\

¢
WA
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Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia

Proactivo
Disposicion
| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TRABAJO SOCIAL
AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION
JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: ,
1ANO . TRABAJO SOCIAL, ADMINISTRACION O AFIN

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN TRABAJO | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
SOCIAL
CONOCIMIENTOS EN:
¢ En administracion y archivo general
¢ Enla atencion al ciudadano
Basicos en derechos humanos

En aplicativos informaticos
Redaccion de reporte de entrevista
Apertura y seguimiento de expedientes

Conocimiento y perspectiva clinica
APTITUDES Y HABILIADES
e Manejo de paqueteria de office |

[
Deteccion y solucion de conflictos /
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad .

Actitud de servicio
Honestidad

Trato amable
Etica profesional

Trabajo en equipo i %—'

38 \
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1:

IR

Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ENFERMERA

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

AUXILIAR EN EFERMERIA O LIC.
EN ENFERMERIA.

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO ENFERMERIA.
NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:

enfermeria.
o Toma de signos vitales
¢ Recepcion de pacientes
e Asistencia médica

¢ Realizar expedientes médicos

APTITUDES Y HABILIADES

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion

e & & & o & @ ©° @ & & o @& @

e Conocimientos sélidos en anatomia, fisiologia, farmacologia y técnicas de

¢ Uso de aplicativos informaticos

e Manejo de paqueteria de office
Deteccion y solucion de conflictos

S
Vi
’

i;
9

e
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PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ODONTOLOGO

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1 ANO LICENCIATURA EN ODONTOLOGIA.

NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN ODONTOLOGIA. | TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:
¢ Odontologia general
e Planes de tratamiento personalizados

etc.)
e Interpretacion de lectura de radiografias y pruebas de diagndstico
e Administracion y almacén
e Basico de inventario.

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencién ciudadana.

Deteccion y solucion de conflictos

Actitud de servicio

Trabajo bajo presion

Compromiso

Confidencialidad

Honestidad

Trato amable

Etica profesional

Trabajo en equipo

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo

Disposicion

Liderazgo

e Procedimientos dentales (limpiezas, extracciones, obturaciones, endodoncias,

40
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‘ PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TERAPEUTAFISICO.

TR

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION.

e Basicos en administracion
¢ Recursos humanos

e Fisioterapia pediatrica

e Administrativos

APTITUDES Y HABILIADES
Atencion ciudadana.

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion
Compromiso
Confidencialidad
Honestidad

Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

AREA DE EXPERIENCIA:
ANQS DE EXPERIENCIA: TERAPIAFISICAY REHABILITACION.
1ANO CON LICENCIA EN VIGOR PARA EJERCER
FISIOTERAPIA
NIVEL DE ESTUDIOS: |
LICENCIATURA EN FISIOTERAPIA %?GE(?Y gEDLfL‘T”CE' CONCLUIDA CON
REHABILITACION.
CONOCIMIENTOS EN:
e Terapia de rehabilitacion
e Discapacidades

o Llenado de expedientes y reportes clinicos

Deteccion y solucion de conflictos

W.
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| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TERAPEUTA DE ESTIMULACION TEMPRANA.

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

- , KREA DE EXPERIENCIA:
e ESTIMULACION TEMPRANA, TERAPIA FiSICA
Y REHABILITACION, FISIOTERAPIA.
NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN TERAPIA
FISICA Y REHABILITACION,
FISIOTERAPIA O PROFESIONES
AFIN

CONOCIMIENTOS EN:

e Terapia de rehabilitacion pediatrica
e Estimulacion temprana (desarollo motor, cognitivo, de leguaje y
socioemocional).

« Disefio y ejecucion de intervenciones y terapias especificas.
¢ Realizacion de historial clinico y llenado de expedientes

e Aplicativos informéticos

¢ Administrativos

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
TITULOY CEDULA

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencion ciudadana
Honestidad
Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

NN

L RS P

@ & @ o o ©® © o o o

4

7\

| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TERAPEUTA OCUPACIONAL.

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION \
\
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JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

AFIQS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

3ANOS PSICOLOGIA.

NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN PSICOLOGIA | TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:
o Solidos conocimientos en socio-sanidad
e Terapia fisica
e Psicologia
¢ Realizacion de historial clinico y llenado de expedientes
e Aplicativos informaticos
e Administracion

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencion ciudadana
Honestidad
Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

PERFIL DE PUESTO
PUESTO TERAPEUTA DE LENGUAJE

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION.

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION.

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO PSICOLOGIA.

NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA | TITULOY CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:
e Psicologia
o Terapia de lenguaje
o Realizacion de historial clinico y llenado de expedientes

¢ Aplicativos informaticos N\ —

4
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Administracion

APTITUDES Y HABILIADES

Atencion ciudadana
Honestidad

Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: MASOTERAPEUTA

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

L ]

APTITUDES Y HABILIADES

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO CARRERA TECNICA EN MASOTERAPIA.
NIVEL DE ESTUDIOS:

CARRERA TECNICA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
MASOTERAPIA

CONOCIMIENTOS EN:

Anatomia, fisiologia y diversas técnicas de masaje.
En evaluacion de las necesidades de los ciudadanos

Capacidad para adaptar las técnicas de masaje a ciudadanos con afecciones o
lesiones especificas.

Conocimiento de la mecanica corporal adecuada y de las técnicas de
autocuidado para prevenir lesiones y promover el bienestar personal.

Buena capacidad de organizacion y gestion del tiempo para gestionar
eficazmente las citas y mantener registros precisos.

Resistencia fisica y fuerza para realizar masajes durante periodos prolonga
ejercer la presion necesaria sobre los muasculos y tejidos de los clientes-
Atencién ciudadana
Honestidad

Trato amable

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion

PUESTO: PSICOLOGO

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

DIE T.ZN:

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1 ANOS PSICOLOGIA.

NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN PSICOLOGIA. | TITULO Y CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:
o Diagnéstico y valoracion clinica psicologica
e Entrastomos psicolégicos y de la conducta
e Individual grupal o familiar
o Trastomos psiquiatricos
o Administrativos
o Realizacion de historial clinico y llenado de expedientes
o Aplicativos informaticos

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencion ciudadana personalizada

Honestidad

Trato amable

Etica profesional

Trabajo en equipo

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo

Disposicion

Liderazgo
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T.ZR

| PERFIL DE PUESTO

| PUESTO: TERAPEUTA DE LENGUA DE SENAS MEXICANA.

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
CON CERTIFICACION EN EL
AREA.

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO PSICOLOGIA.
NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
TITULOY CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:
e Psicologia
e Lenguaje de sefias
o Derechos humanos

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencion ciudadana
Manejo de grupos
Honestidad
Trato amable
Etica profesional
Trabajo en equipo
Empatia
Responsabilidad
Tolerancia
Proactivo
Disposicion
Liderazgo

e & & & & & 9 @& o o o

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: EQUINOTERAPIA.

PSICOLOGO, TERAPEUTAFISICO

AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION /
JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION VA
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: g

1ANO CENTROS DE REHABILITACION /™ ™

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANC 'CONCLUID%\ \\

.
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O PROFESIONES AFIN

CONOCIMIENTOS EN:

o Salidos conocimientos en: (volteo terapéutico; equitacion psicopedagdgica;
hipoterapia; equinoterapia social;, equitacion adaptada y terapias ecuestres
ocupacionales).

e Anivel fisiolégico del animal (caballo).

e Basicos psicologicos.

e Seguimientos en las terapias ecuestres.

e Terapia fisica y rehabilitacion

APTITUDES Y HABILIADES
e Atencion ciudadana

Manejo de grupos

Honestidad

Trato amable

Etica profesional

Trabajo en equipo

Empatia

Responsabilidad

Tolerancia

Proactivo
Disposicion 6
Liderazgo

% PERFIL DE PUESTO
PUESTO: AYUDANTE GENERAL

e & & o @ © ¢ & o 8 @

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION
ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANQ ' AYUDANTE GENERAL . %
NIVEL DE ESTUDIOS: ESTUDIOS .
BASICOS GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
CONOCIMIENTOS EN:
¢ Mantenimiento de instalaciones e infraestructura (conocimientos, en eiectnmdad
plomeria y fontaneria).

e Mantenimiento de espacios y reparacion de averias.
APTITUDES Y HABILIADES ,@Z/

= Supervision y control \ 7

- }f’(
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Gestion del tiempo
Trabajo en equipo
Resolucién de problemas
Comunicacion asertiva
Puntual

Honesto

Integro

Capacidad organizativa
Determinacion

Resiliencia

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

; PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. AREA DE EXPERIENCIA:

;:g(s)SDE EXPERIENCIA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUBERNAMENTAL.

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON

CONTABILIDAD O PROFESIONES | TITULO Y CEDULA

AFIN.

CONOCIMIENTOS EN:

e Administracion pablica, finanzas y gestion gubemamental.
o Nommatividad, planeacién estratégica, contabilidad gubernamental.

e Contabilidad, auditoria, relaciones humanas, analisis e interpretacion de la
informacion programético presupuestal, andlisis e interpretacion de estados
financieros, gestion de la informacion, redaccion, estudio y andlisis de la
legislacién y conocimiento en informética.

o Conocer sistemas informaticos de la ASEH

e Tener conocimiento de integracion de los avances de gestion Financiera
Cuenta publica a través de la implementacion de la Guia de integragio
financiera de la ASEH.

¢ Elaboracién de ley de Ingresos y presupuesto de egresos.
e Elaboracion de procesos administrativos de contratacion.

\
APTITUDES Y HABILIADES \
e Administracion publica, finanzas y gestign :
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Normatividad, planeacion estratégica, contabilidad gubernamental.

Contabilidad, auditoria, relaciones humanas, analisis e interpretacién de la
informacién programatico presupuestal, analisis e interpretacion de estados
financieros, gestion de la informacion, redaccién, estudio y analisis de la
legislacion y conocimiento en informatica.

Conocer plataformas informaticas implementadas por la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo, para la carga de informacion financiera.

Tener conocimiento de integracion de los avances de gestion Financiera y la
Cuenta publica a través de la implementacion de la Guia de integracion financiera
de la ASEH.

Elaboracion de ley de Ingresos y presupuesto de egresos.

Elaboracion de procesos administrativos de contratacion.

PUESTO: CONTADOR GENERAL

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. _ AREA DE EXPERIENCIA:
Q:gcs)ge EXPERIENCIA: ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUBERNAMENTAL.
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
CONTABILIDADA.
CONOCIMIENTOS EN:

Conocer la estructura y funcionamiento de la Administracién Puablica Municipal.
Aplicar correctamente el marco juridico y normativo federal, estatal y municipal.
Operar adecuadamente los recursos humanos.

Manejo de sistemas contables y aplicativos informaticos relacionados a la materia.
Presentacion de declaraciones mensuales.

Conocimiento de elaboracion de pélizas y estados financieros

Integracion de la cuenta pablica.

Normatividad, planeacion estrategica, contabilidad gubernamental.

Auditoria, relaciones humanas, analisis e interpretacion de la informacW
programatico presupuestal, analisis e interpretacion de estados financieros
gestion de la informacion, redaccion, estudio y analisis de la legislacion
conocimiento en informatica.

Conocer plataformas informaticas implementas Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo, para la carga de informacion financiera.

Tener conocimiento de integracion de los avances de gestion Financiera y la
Cuenta publica a través de la implementacién de la Guig de integracion financi

N

de la ASEH. % -
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o Elaboracion de ley de Ingresos y presupuesto de egresos.
o Elaboracion de procesos administrativos de contratacion

APTITUDES Y HABILIADES

e Comunicacion asertiva
Toma de decisiones
Solucion de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés
Habilidades administrativas o numéricas
Planificacion y Organizacion
Andlisis y solucion de problemas
Trabajo en equipo
Habilidades de redaccion
Liderazgo
Delegacion
Manejo de recursos financieros
Actividades de supervision
Manejo de software

Investigacion %
Enfoque a resultados A

Supervision y control
PERFIL DE PUESTO 6

" PUESTO: ENCARGADO DE INGRESOS

@ ® @ © @ o © @ O o & & o & @8 & o

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- , AREA DE EXPERIENCIA:
3:3855 EXPERIENCIA: ADMINISTRACION Y FINANZAS

GUBERNAMENTAL.
NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN | 7/ :
CONATBILIDAD O PROFESIONES | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA /
AFIN., A

CONOCIMIENTOS EN:
¢ Registros contables de ingresos
e Realizacion de depositos bancarios
e Control de caja
¢ Integracion de cuenta publica

e Elaboracion de ley de ingresos \ L
o
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Implementacion de controles de captacion de los recursos financieros
Auditorias de ingresos

APTITUDES Y HABILIADES

e & © o & & @& © & o & & & o »

Comunicacion asertiva

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés
Habilidades administrativas o numéricas
Planificacion y Organizacion

Trabajo en equipo

Habilidades de redaccién

Atencion al ciudadano

Manejo de recursos financieros
Actividades de supervision

Manejo de software

Investigacion

Enfoque a resultados

Supervision y control

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DE COMPRAS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4

- AREA DE EXPERIENCIA:
peird ADMINISTRACION Y FINANZAS
GUBERNAMENTAL.
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN
CONATBILIDAD O PROFESIONES | SRADODE AVANGE: CONCLUIDA
AFiN. .
CONOCIMIENTOS EN:

Administracion publica, gestion de la informacion, recursos materiales, anélig e
interpretacion de informacion programatico-presupuestal, redaccion, manejo de
e-mail y corespondencia, procesamiento de informacion y conocimiento en
informatica.

Conocimientos en facturacion e informatica. s
Elaboracion de procesos administrativos de contratacion. \

Integracion de la cuenta publica. \

\
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¢ Conocimiento de manejo de almacén.
¢ Realizacion de estudios de mercado.
e Bulsqueda y negociacion con proveedores.

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacién asertiva
Toma de decisiones
Solucion de problemas y conflictos
Intefigencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés
Habilidades administrativas o numéricas
Planificacién y Organizacion
Trabajo en equipo
Habilidades de redaccion
Atencion al ciudadano
Manejo de software
Enfoque a resultados
Negociacién y conciliacion
Supervision y control

| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ENCARGADO DE RECURSOS HUMANQOS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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o . AREA DE EXPERIENCIA: ‘/&
oy ADMINISTRACION Y FINANZAS |
GUBERNAMENTAL. ‘
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN -
CONTABILIDAD, GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
ADMINISTRACION, DERECHO O /
PROFESIONES AFIN. Y, /
CONOCIMIENTOS EN:
* Conocimientos de los aspectos legales, laborales, aptitudes y habilidadey’ de 3
negociacion.
e UsodeNOI.
e Calculo de indemnizaciones conforme a las leyes aplicables
e Implementacion de los procesos de contratacion y elaboracion de on%
tramites de servicios social y practicas profesionales con dif
institucionales. \
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CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESAR

Implementacion de procesos administrativos laborales, bajo la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Elaboracion de convenios laborales.

Levantamiento de actas administrativas y de hechos.

Integracion de expedientes laborales

Elaboracion de reportes laborales.

Realizacion de procesos administrativos para altas y bajas del personal.
Elaboracion de plantillas y layouts entregados a la ASEH.

Conocimientos en capitulo 1000 con respecto a la aplicacion de la Ley de
Disciplina Financiera.

Integracion e implementacion del Plan Anual de Capacitacion.
Realizacion de reclutamiento de personal.
Elaboracion de mesas de conciliacion para prevencion de conflictos laborales

APTITUDES Y HABILIADES

Comunicacion asertiva

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés

Habilidades administrativas o numéricas
Planificacion y Organizacion

Trabajo en equipo

Habilidades de redaccion

Liderazgo

Atencion al ciudadano

Actividades de supervision

Manejo de software

Investigacion

Enfoque a resultados

Negociacion y conciliacion

Supervision y control Wl

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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CERTIFICACIONES EN MATERIA
DE INFORMATICA.

AREA DE EXPERIENCIA:
ANOS DE EXPERIENCIA: TECNOLOGIAS DE  INFORMACION Y
1ANO COMUNICACIONES Y PROCESOS
TECNOLOGICOS.
NIVEL DE ESTUDIOS:
INGENIERIAY TECNOLOGIA CON

GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:

Conocimientos normativos e iniciativas de TICS en la Administracion Publica
Elaboracion normativa de tecnologias de la informacion

Elaboracion de sistemas de respaldo

Conocimientos software antivirus

Contratos de servicios informaticos institucionales.

Plan estratégico en materia de tecnologias de la informacion

E uso de bienes informaticos, resguardo y seguridad de la informacion
Contrataciones de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacion
Servicios y proyectos en materia de infraestructura y telecomunicaciones
Establecer infraestructura tecnologica

APTITUDES Y HABILIADES

Liderazgo

Visidn estratégica

Manejo de tensiones y estrés
Habilidades administrativas 0 numéricas
Capacidad organizativa

Resolucion de problemas

Andlisis deductivo e inductivo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: VELADOR

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

N/A N/A. o~
NIVEL DE ESTUDIOS: ) N
EBUCACION BASICA GRAPO IiE AVANCE: CONCLUIDA /
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CONOCIMIENTOS EN:
¢ Manejo de smartphone
e Manejo de unidades méviles. (conduccion).
e Manejo de aplicativos digitales de vigilancia.

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacion asertiva
Solucion de problemas y conflictos
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estres
Actividades de supervision
Estado de alerta
Buen juicio
Pensamiento analitico
Atencion al detalle
Compromiso
Adaptabilidad

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: CHOFER

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Aﬁ(_)S DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1ANO MANEJO DE UNIDADES MOVILES
NIVEL DE ESTUDIOS: .
EDUCACION BASICA. GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:
¢ Reglamento de transito y vialidad a nivel federal, estatal y municipal.
e Manejo de unidades automaticas y estandar. '
o Manejo y traslado de personas en grupo.
e Traslado de articulos (varios).
e Cocimientos basicos en mecanica automotriz.
o Cocimientos de aplicativos informaticos satelitales para ubicacion

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacion asertiva
¢ Solucion de problemas y conflictos
¢ Inteligencia emocional (manejo de emociones) B (%
e Manejo de tensiones y estrés \ i

PR N R
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Estado de alerta

Buen juicio

Pensamiento analitico

Atencién al detalle

Compromiso

Adaptabilidad

Buen trato

Habilidad para manejo de vehiculos.
Puntual

? PERFIL DE PUESTO
PUESTO: MANTENIMIENTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:
1ANO MANTENIMIENTO GENERAL. //[

NIVEL DE ESTUDIOS: .
ESTUDIOS BASICOS. GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

CONOCIMIENTOS EN:
o |Instalaciones eléctricas, fontaneria, plomeria
e Mantenimiento de edificios en general.

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacion asertiva
 Inteligencia emocional (manejo de emociones)
e Atencion al detalle :
e Compromiso
o Adaptabilidad
e Buen trato '
e Puntual
o Disfrutar de la realizacion de tareas practicas
¢ Organizado
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion
¢ Proactividad
e Solucion de Problemas
e Labores de mantenimiento ; %
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COORDINACION JURIDICA

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COORDINADOR JURIDICO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION JURIDICA

JEFE INMEDIATO: COORDINACION JURIDICA

® © & & & & o & o o

AREA DE EXPERIENCIA:
?233?5 EXPERIENCIA: DERECHO LABORAL, BUROCRATICO Y
ADMINISTRATIVO.
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUDA CON
LICENCIATURA EN DERECHO. | TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

Derecho laboral, asi como en la Ley de Federal del Trabajo y en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado e Hidalgo.

En Derecho Administrativo y Burocratico, asi como en las Leyes de Procedimiento
Administrativo para el Estado de Hidalgo.

Elaboracion de convenios y contratos

Conocimiento de los Tribunales Laborales para conciliacion y arbitraje.
Conocimiento de normatividad aplicable a un sistema DIF Municipal.
Elaboracion de contestacion de demandas laborales.

Conocimientos de procesos basicos ante Ministerio Publico
Elaboracién de actas administrativas y actas de hechos.

Administracion y archivo
Certificacion de documentos

APTITUDES Y HABILIADES

Comunicacion asertiva

Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés

Planificacién y Organizacion

Trabajo en equipo

Habilidades de redaccion

Manejo de software

Investigacion

Enfoque a resultados

Manejo adecuado del codigo de ética y codigo de conducta h

Empatia e integridad
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T.IN

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: NOTIFICADOR

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION JURIDICA

JEFE INMEDIATO: COORDINACION JURIDICA

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

1 ANO DERECHO

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN DERECHOC O | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
PROFESIONES AFiN.

CONOCIMIENTOS EN:

e FElaboracion de oficios de notificacion
e FElaboracion de oficio de citatorio

¢ Conocimientos en aplicativos informaticos
¢ Conocimiento de normatividad aplicable a un sistema DIF Municipal. (%

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacion asertiva
Inteligencia emocional (manejo de emociones)
Manejo de tensiones y estrés

Planificacion y Organizacion
Trabajo en equipo
Habilidades de redaccion

Manejo de software
Investigacion

Enfoque a resultados
Manejo adecuado del codigo de etica y codito de conducta
Empatia e integridad

SECRETARIA TECNICA

1) - ' L) .
PUESTO: SECRETARIO TECNICO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL \ Q/:

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL \ 7 A~ Yook
!
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AﬂQS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA: o
3ANOS ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA.

NIVEL DE ESTUDIOS: _
LICENCIATURAADMINISTRACION | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
PUBLICA, CIENCIASPOLITICAS O | TITULO'Y CEDULA

PROFESIONES AFIN.

e @ o @ @ o

CONOCIMIENTOS EN:

Conocimiento profundo de la normativa que rige la operacion del SMDIF.
Conocimiento de elaboracion de proyectos.

Conocimiento de leyes del orden, federal, estatal, municipal como reglamentos
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion
plblica.

Administracion y gestion publica

Certificacion de documentos

En tramites aplicables al SAT

En la realizacion de convenios con entes publico-privados.

En la planificacion, realizacion y seguimiento de las juntas de gobiemo.

En entregas recepcion intermedia y final.

Organizaciones sociales y organizaciones de la sociedad civil

Financieros (presupuesto).

Control intemo y aplicacion de codigos de ética y conducta.

Resguardo, custodia documental, asi como en la aplicacion de instrumentos de
control archivistico.

APTITUDES Y HABILIADES

Habilidad en el manejo de personal y de las relaciones humanas.
Habilidad y capacidad para resolver problemas.

Facilidad para la toma de decisiones.

Habilidad en el manejo de conflictos.

Habilidad para desamollo de programas

Alta capacidad de liderazgo.

Alta capacidad de analisis.

Habilidad para asesorar interdisciplinariamente

Habilidad para el Control de grupos

Habilidad para la Negociacion

Habilidad para la Orientacion a Resultados

Habilidad para el Trabajo en equipo

Redaccion de escritos, oficios, acuerdos, contratos, convenios y levantamiento
de actas.

Comunicacion asertiva

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

Manejo de tensiones y estrés

oy

L=

Habilidades administrativas o numéricas
Planificacion y Organizacion W 7
Habilidades de redaccion M//
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Liderazgo

Atencion al ciudadano
Manejo de software
Investigacion

Negociacion y conciliacion
supervision y control

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ABOGADO TECNICO

AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA TECNICA

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA TECNICA

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

2 ANOS ADMINISTRACION PUBLICA Y DERECHO.
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURAEN DERECHO. | TITULOY CEDULA

CONOCIMIENTOS EN:

Conocimiento profundo de la normativa que rige la operacion de este organismo
descentralizado

Conocimiento de elaboracion de proyectos.

Conocimiento de leyes y reglamentos relativos al encargo
Programacion de citas y reuniones

Tramites y seguimiento en tribunales, empresas, etc.
Redaccion de escritos juridicos

En juzgados, notarias, tribunales de justicia.

Contabilidad

Derecho politico constitucional

Legislacion municipal

Administracion publica

APTITUDES Y HABILIADES

Habilidad para litigio

Comunicacién asertiva

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

Manejo de tensiones y estrés ‘
Habilidades administrativas o numéricas

Planificacién y Organizacion \

Trabajo en equipo \
Habilidades de redaccion e vl |

/

\

60

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA D!

TIZAYUCA, HIDALGO.

T.ZR:

7

S

;



DIF

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Atencién al ciudadano
Manejo de software
Investigacion

Enfoque a resultados
Negociacion y conciliacion

sigpervision y control

UNIDAD DE PLANEACION

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: TITULAR DE PLANEACION

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA:
EXPERIENCIA EN ORGANIZACION,
ANOS DE EXPERIENCIA: SEGUIMIENTO, COMUNICACION,
3 ANOS  ADMINISTRACION | IMPLEMENTACION DE METODOLOGIA DEL
PUBLICA MARCO  LOGICO, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS.
NIVEL DE ESTUDIOS:
R o CV| GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
ADMINISTRACION PUBLICA, | TiTuLO Y CEDULA
LICENCIATURA EN POLITICAS
PUBLICAS O PROFESIONES AFIN.

CONOCIMIENTOS EN:

publica.

GDM y en COG.
e Control Intemo

e Debe conocer las disposiciones en orden legal de los tres niveles de gobiemo,
que tengan relacion directa con sus funciones dentro de la administracion

« Conocimiento en planeacion estratégica del sector publico, gestion publica.
o Conocimientos en equipo de computo y software administrativos.

e Enlos sistemas de evaluacion de planes y programas.

o Metodologia del Marco Légico, PbR y SED

o Hemamientas institucionales, programas presupuestarios y procesos del cicjo/
presupuestarios en sus primeras etapas.

e En materia de transparencia y rendicion de cuentas, seguimiento y evaluacion
resultados; conocimiento en politicas plblicas y en agenda 2030; CO

4

N

\
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Administracion de riesgos
Archivo

APTITUDES Y HABILIADES

Direccion

Comunicacion efectiva y asertiva

Redaccion de documentos administrativos

Organizacion

Andlisis de datos

Perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género y de personas con
alguna discapacidad, asi como en el manejo de equipos de trabajo.
Orientacion a resultados

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos

Manejo de estrés

Honesto

Integro

Empatico

Manejo de emociones

COORDINACION DE VINCULACION

" PUESTO: COORDINADOR DE VINCULACION

PERFIL DE PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

ANOS DE EXPERIENCIA: AREA DE EXPERIENCIA:

2 ANOS ADMINISTRACION PUBLICA

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURAEN GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
CIENCIAS SOCIALES Y | TITULO Y CEDULA

ADMINISTRATIVAS.

CONOCIMIENTOS EN:

Gestiones en materia de vinculacion interinstitucional con instituciones publicas,
privadas, nacionales e intemacionales

Politicas publicas

Desarrollo comunitario

Agenda 2030. \ﬂ/
Administracion

/?\ —
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APTITUDES Y HABILIADES
e Direccion
Comunicacion efectiva y asertiva
Redaccion de documentos administrativos
Organizacion
Analisis de datos
Perspectiva de respeto a los derechos humanos, de género y de personas con
alguna discapacidad, asi como en el manejo de equipos de trabajo.
Orientacién a resultados
Toma de decisiones
Solucién de problemas y conflictos
Manejo de estrés
Honesto
Integro
Empatico
Manejo de emociones

e & © @& & & o o

UNIDAD DE COMNICACION, GIRAS Y EVENTOS

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: TITULAR DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

_ AREA DE EXPERIENCIA:

gﬁggsns EXPERIENCIA: RESPONSABLE DE AREA DE COMUNICIACION
DE ALGUNA EMPRESA, INSTITUCION AFIN.

NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
COMUNICACION O | TITULOY CEDULA
PROFESIONES AFIN
CONOCIMIENTOS EN:

e Coordinacion de grupos

¢ Relaciones publicas con medios de comunicacion

o Elaboracion de graficos y propaganda universal.

e Ejecucion de instrumentos de percepcion social

e En planeacion y logistica de eventos.

e Medios de comunicacion i

\_.-/
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T.ZR:

Administracion y resguardo de archivo

APTITUDES Y HABILIADES

Direccion

Creativo

Comunicacion efectiva y asertiva
Redaccion de documentos administrativos
Organizacion

Analisis de datos

Orientacion a resultados

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos
Manejo de estrés

Honesto

Integro

Empético

Manejo de emociones

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE DISENO

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

JEFE INMEDIATO: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

ANOS DE EXPERIENCIA:
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA:

AFIN

NIVEL DE ESTUDIOS: )
LICENCIATURA EN DISENO

CREACION DE CONTENIDOS VISUALES. /
GRAFICO, ILUSTRACION | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

ANIMACION O PROFESIONES

CONOCIMIENTOS EN:

En marketing impresos y digitales

Logotipos, campafias publicitarias, sitios web y materiales impresos.

Graficos y gestion de proyectos
Bases de disefio

Aplicativos informéticos para el disefio de graficos y disefios; Conocimientos
solidos de Photoshop, lllustrator, InDesign y de la suite Adobe Creative.
Dominio de los productos de Microsoft Office, incluidos Word, Excel, Po

y Visio

Tener solidos conocimientos de disefio grafico, incluyendo i

e 1
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maquetacion, teoria del color, ilustracion, fotografia y produccion de medios
digitales.

APTITUDES Y HABILIADES

Creativo

Capacidad para comunicar visualmente a traves de bocetos, diagramas y
presentaciones

Comunicacion efectiva y asertiva
Redaccion de documentos administrativos
Organizacion

Andlisis de datos

Orientacion a resultados

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos
Manejo de estrés

Honesto

Integro

Empatico

Manejo de emociones

X

PERFIL DE PUESTO

 PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE MARKETING

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

JEFE INMEDIATO: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

AREA DE EXPERIENCIA:
ANOS DE EXPERIENCIA: INVESTIGACION DE MERCADOS,
2ANOS ESTRATEGIAS DE MARCA, CAMPANAS
PUBLICITARIAS
NIVEL DE ESTUDIOS:
LICENCIATURA EN  DISENO
GRAFICO, ILUSTRACION | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA
ANIMACION O PROFESIONES
AFIN
CONOCIMIENTOS EN:

En marketing impresos y digitales
Sdlidos conocimientos de técnicas y principios de marketing
Amplios conocimientos de técnicas de estudios de mercadg, métodos

estadisticos y de anélisis de datos

Experto en MS Office y software de marketing

s
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« Buen conocimiento del funcionamiento de las redes sociales y las analiticas web

o Estrategias para todos los equipos de marketing, incluidos Digital, Publicidad,
Comunicaciones y Creatividad

APTITUDES Y HABILIADES
e Comunicacion efectiva y asertiva
Redaccion de documentos administrativos
Organizacion
Analisis de datos
Orientacion a resultados
Toma de decisiones
Solucion de problemas y conflictos
Manejo de estrés
Honesto
Integro
Empatico
Manejo de emociones
Excelentes habilidades organizativas y para realizar multiples tareas
Amplias habilidades para la comunicacion e interpersonales
Creatividad y espiritu comercial

® & & & & @& & o o & & & @ o

| PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ENCARGADO DE MEDIOS COMUNICACION

AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS 6

JEFE INMEDIATO: UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

AREA DE EXPERIENCIA: |
) _ MEDIOS DE COMUNICACION

g‘:ggSDE EXPERIENCIA: TRADICIONALES, COMUNICACION
ORGANIZACIONAL, MUNDO DIGITAL Y/O
COMUNICACION EDUCATIVA.

NIVEL DE ESTUDIOS:

LICENCIATURA EN MARKETING, _

COMUNICACIONES, RELACIONES | GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA

PUBLICAS O PERIODISMO

CONOCIMIENTOS EN:
e Contenido tanto para impresién como para la Web, incluido el sitio web de la
empresa, el blog, los folletos y el boletin informativo. /
Planificar e implementar una estrategia de comunicacion.
Supervisar las redes sociales y la presencia en linea de la empresa. \
\

Organizar y dirigir eventos promocionales.
Disefio de imagen publica. \

T
N T
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Estrategias de comunicacion

APTITUDES Y HABILIADES

Comunicacion efectiva y asertiva

Redaccion de documentos administrativos

Organizacion

Analisis de datos

Orientacion a resultados

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos

Manejo de estrés

Honesto

Integro

Empético

Manejo de emociones

Excelentes habilidades organizativas y para realizar multiples tareas
Amplias habilidades para la comunicacion e interpersonales
Creatividad y espiritu comercial

ORGANO INTERNO DE CONTROL

|
i

l

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SMDIF TIZAYUCA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL

JEFE INMEDIATO: DIRECCION GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA:
AROS DE EXPERIENCIA: mégﬁgécm PUBLICA O PRIVADA EN
4 ANOS
LEYES FEDERALES, [ESTATALES Y
MUNICIPALES.
NIVEL DE ESTUDIOS: ,
LICENCIATURA EN CONTADURIA %‘;CESY ggaa\rnce. CONCLUIDA CON
0 DERECHO
CONOCIMIENTOS EN:

En materia de auditoria gubemamental, control intemo, responsabilidades
administrativas, entrega-ecepcion, adquisiciones, acceso a plataformas de
declaraciones patrimoniales, transparencia, etc.

Implementacion de normas de control, fiscalizacion, contabilidad y audfto

Planeacion, organizacion y coordinacion del sistema de control del SM \
ria.

Vigilancia y control del gasto publico. R il
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Contratos, gasto y control de adquisiciones y arrendamientos de bienes y
Servicios.

Realizacion de convenios y acuerdos en administracion pablica municipal.

De la investigacion, iniciacion y desahogo de procesos administrativos.
Sustanciacion de procedimientos administrativos.

En la atencion de quejas y denuncias enfocadas a la administracién publica.
Proponer e instrumenta los mecanismos necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo y aprovechamiento de recursos humanos y materiales,
asi como de los procedimientos técnicos, aplicados bajo los criterios de eficaciay
eficiencia.

En recursos estatales y municipales, asi como de su normatividad aplicable.
Estados financieros.

En tramites y disposicion de documentos con entes fiscalizadores del Estado de
Hidalgo.

APTITUDES Y HABILIADES

Andlisis y resolucion de problemas
Adaptabilidad al cambio
Actitud de servicio
Comunicacion asertiva
Trabajo colaborativo

Enfoque a resultados
Comportamiento ético
Planeacién y organizacion
Compromiso

Toma de decisiones
Innovacion

Liderazgo

Negociacion

Inteligencia emocional.
Creatividad.

Iniciativa.

Resolucion de problemas.
Habilidades de comunicacion.
Resiliencia

PERFIL DE PUESTO

" PUESTO: AUTORIDAD INVESTIGADORA

AREA DE ADSCRIPCION: TITURAR DEL OIC

“ e (N
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JEFE INMEDIATO: TITURAR DEL OIC

AREA DE EXPERIENCIA:
, RESPONSABILIADADES ADMINISTRATIVAS,
?233 DE EXPERIENCIA: AUDIENCIAS,  FUNDAMENTACION Y
CONSULTA DE LEYES FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES.
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA EN DERECHO TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

e En materia de control intemo, responsabilidades administrativas, entrega-
recepcion, acceso a plataformas de declaraciones patrimoniales, transparencia,
etc.

Conocimientos en aplicativos informaticos

Conocimientos en andlisis inductivo y deductivo

Argumentacion juridica

Investigacion de denuncias y procesos administrativos. ,/%
Formulacion de requerimientos de informacion a los entes publicos y las

personas fisicas o morales que sean parte de la investigacion.

e Establecer medidas de apremio establecidas en la ley aplicable en la materia
para hacer cumplir sus requerimientos de informacion.

o Deteccion de existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas como

e Impugnaciones de determinaciones de la autoridad sustanciadora o resolutora,
asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa.

« Inicio de investigaciones por presunta responsabilidad de faltas administrativas
de oficio o auditorias.
Denuncias ante el ministerio publico.
Medidas cautelares.

faltas administrativas.
e Elaboracion y presentacion del infome de presunta responsabilidad
administrativa ante la autoridad substanciadora competente.

APTITUDES Y HABILIADES
e Andlisis y resolucion de problemas
Adaptabilidad al cambio
Actitud de servicio
Comunicacion asertiva

Trabajo colaborativo %
Enfoque a resultados

Comportamiento ético

Planeacion y organizacion

Compromiso
Toma de decisiones

Innovacion .
Negociacion D,
fr \
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Inteligencia emocional.
Creatividad.

Iniciativa.

Resolucion de problemas.
Habilidades de comunicacién.
Resiliencia

Manejo de estrés

| PERFIL DE PUESTO

PUESTO: AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

AREA DE ADSCRIPCION: TITURAR DEL 0IC

JEFE INMEDIATO: TITURAR DEL OIC

i

AREA DE EXPERIENCIA:
_ RESPONSABILIADADES ADMINISTRATIVAS,
?238 DE EXPERIENCIA: AUDIENCIAS,  FUNDAMENTACION Y
CONSULTA DE LEYES FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES.
NIVEL DE ESTUDIOS: GRADO DE AVANCE: CONCLUIDA CON
LICENCIATURA EN DERECHO | TITULO Y CEDULA
CONOCIMIENTOS EN:

En materia de auditoria gubemamental, control intemo, responsabilidades
administrativas, entrega-recepcion, adquisiciones, acceso a plataformas de
declaraciones patrimoniales, transparencia, etc.

Conocimientos en sustanciacion de los procedimientos en materia de
responsabilidad administrativa.

Conocimientos en argumentacion juridica

Cocimientos en la elaboracion de acuerdos en materia de responsabilidad
administrativa.

Elaboracion y remision de expedientes de substanciacion ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta transcurrido el periodo
para alegatos.

Conocer de incidentes y medios de impugnacion de conformidad con lo que
sefiala la Ley General de responsabilidades Administrativas.

Andlisis y determinacion de acumulacion de expedientes cuando sea procedente
en términos de la Ley General de Responsabilidad Administrativas.
Improcedencias de responsabilidades administrativas o sobreseguimiento, que
conforme a derecho proceda.

Audiencias iniciales. =

APTITUDES Y HABILIADES

.
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