
M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8. ORGANIZACIÓN 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCION GENERAL 
 Y ADMINISTRATIVA

AGOSTO 2007  MOP-DIF-01 1 de 1 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ORGANIZACIÓN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8. 1. POLÍTICAS ORGANIZACIONALES 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCION GENERAL 
Y ADMINISTRATIVA 

AGOSTO 2007  MOP-DIF-01 1 DE 2 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

De la estructura orgánica 

1. Para el correcto desempeño de sus funciones, la Dirección General y 

Administrativa quedará comprendida en los siguientes departamentos: 

 

Dirección General 

• Albergue Granja Hogar 

• Centro de Atención al Menor y la Familia 

• Dirección Administrativa 

• Escuela de Mejoramiento Social para Menores 

• Procuraduría de la defensa del Menor y la Familia 

 

Dirección Administrativa 

• Recursos Humanos 

• Contabilidad 

• Recursos Materiales  

• Coordinación de Asistencia Social 

• Coordinación de mantenimiento 

• AQUADIF y Parque DIF 

De los puestos  

2. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos serán enunciativas 

mas no limitativas. 

De los nombres de Puesto 

3. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberán ser validados 

con sello de la Dirección de Recursos Humanos y firma del responsable de la 

misma. 

De la jerarquía de los puestos 

4. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependerá de lo establecido en 

su descripción, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo 

(staff), no tendrá facultad de mando sobre el resto de la organización. 
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5. Por la regla general, todos los puestos dependerán de un solo jefe, a fin de 

evitar conflictos laborales. 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Son Funciones del Director General: 
 

• Elaborar informes de trabajo, convocar a los directores de área a juntas y 

reuniones de trabajo, gestionar ante la Presidencia los medios necesarios 

para el buen funcionamiento de la dependencia. 

 

• Atender a los periodistas y demás personas que soliciten entrevistas. 

 

• Vigilar el cumplimiento de las atribuciones que les competen a los titulares 

de las direcciones de área conforme al reglamento. 

 

• Presentar al  Consejo, el programa anual de trabajo así como los informes 

sobre los planes, programas y proyectos que se deriven del mismo. 

 

• Nombrar y remover al personal a su cargo. 

 

• Fijar los lineamientos de trabajo del personal, señalar sus tareas conforme 

al reglamento y el manual de operaciones y procedimientos 

correspondientes. 

• Representar legalmente al Sistema DIF en la suscripción de convenios, 

acuerdos, contratos y comodatos con otras instituciones públicas, privadas 

y organismos no Gubernamentales en materia de asistencia social con el 

propósito de sumar esfuerzos en beneficio de la población más vulnerable. 

• Asistir con la representación del Sistema DIF ante el Consejo y ejecutar 

los acuerdos que emitan los mismos. 

• Establecer las políticas y directrices que habrán de regir al Sistema en 

materia de asistencia social, rehabilitación e integración familiar y 

desarrollo de la comunidad. 
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• Acudir ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (Aduana) para el 

trámite y recepción de la donación de bienes, mercancías y alimentos 

• as comunidades llevando 

beneficios a quienes más lo necesitan acompañada o en su 

para la aprobación 

de la cuenta pública correspondiente. 

uesto 

de egresos. 

 internacionales en materia de 

asistencia social y que representan un compromiso de ejecución para la 

• 

 
Puesto

• 

 
DIR
 

• 

les de impuestos, movimientos de 

personal tales como altas, bajas, cambios de plaza, etc. 

provenientes de decomisos con fines de asistencia social y organizar su 

distribución entre la población. 

Realizar giras y eventos de trabajo por las distint

representación de la presidenta del Sistema DIF. 

• Presentar ante el Consejo los informes de actividades y los Estados 

financieros del sistema trimestralmente y anualmente 

• Elaborar el presupuesto anual de la institución y presentarlo a la 

consideración del Consejo para su aprobación e inclusión al presup

• Dar cumplimiento a los acuerdos y tratados

institución. 

Nombrar y remover conforme a la ley, a los servidores públicos de la 

institución, aceptar renuncias y conceder licencias. 

s que la integran 

Director General 

ECCION ADMINISTRATIVA 

• Supervisar control de plazas. 

Firmar en forma mancomunada todos los cheques y verificar que lleven 

documentación soporte, recibos deducib
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• Autorizar la nomina decenalmente 

Gestionar la obtención de recursos extraordinarios para fines específicos. 

Supervisar la observancia de la normatividad establecida por DIF Nacional 

y Estatal, en cuanto al manejo d

• 

• 

e los recursos asignados por estas 

• 

•

• 

• Informar al director General y Presidenta sobre el funcionamiento de la 

• 

•  manejo de los recursos financieros y materiales. 

 

PUEST

• ursos humanos 

• 

• Coordinación de Mantenimiento 

istencia Social 

nsparencia 

• Supervisión de parques 

• Auxiliar Administrativo 

amilias 

 

 

instituciones. 

Supervisar el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de las áreas 

que integran la dirección. 

 Participar en la elaboración, seguimiento y control de los presupuestos 

anuales. 

Coordinar la logística de auditorias internas. 

Dirección para apoyo y toma de decisiones. 

Asistir a las reuniones del Consejo. 

Supervisar el

OS QUE LA INTEGRAN 

Jefe de Rec

• Jefe de Contabilidad 

Jefe de Recursos Materiales 

• Coordinación de As

• Responsable de Tra

• Secretaria 

• Promotora Uniendo Nuestras F

• Responsable Programa UNF Juvenil 
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NO B
 
RE
 
LE REPORTAN:
 
NUME STO: 1 
 
TIE
 
INTERNO: Con todo el Personal  
EX R  
Organismos de Beneficencia. 
 
DE S Y RESPONSABILIDADES 
DE
 

FRECUENCIA 

M RE DEL PUESTO: Director. 

PORTA A: Presidenta del Desarrollo Integral de la Familia. 

 Directores de Área y Encargado de Difusión 

RO DE PERSONAS EN EL PUE

NE RELACIÓN CON: 

TE NO: Con todas las Dependencias  Municipales, Estatales y Federales y

SCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONE
L PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 
Elaborar informes de trabajo, convocar a los 
dire to de trabajo, 
ge o

miento de la dependencia. 

 
Constante c res de área a juntas y reuniones 

sti nar ante la Presidencia los medios necesarios 
para el buen funciona

 Representar legalmente al Si
suscripción de convenios, acue

stema DIF en la 
rdos, contratos y 

co d iones públicas, 
pri d  Gubernamentales en 
materia de asistencia social con el propósito de 
sumar esfuerzos en beneficio de la población más 
vulnerable. 

 
 
 

Cuando ocurre mo atos con otras instituc
va as y organismos no

Es habrán de 
reg cia social, 
rehabilitación e integración familiar y desarrollo de 
la m

Cuando ocurre tablecer las políticas y directrices que 
ir al Sistema en materia de asisten

co unidad. 

Atender a los periodistas y demás personas que 
so

Cuando ocurre 
liciten entrevista 

Presentar ante el Consejo los informes de 
ac istema 
trimestralmente y anualmente para la aprobación 
de  c

Cuando ocurre 
tividades y los Estados financieros del s

 la uenta pública correspondiente. 

Elaborar el presupuesto anual de la institución y 
ación del Consejo para su 

 
Anual presentarlo a la consider
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aprobación e inclusión al presupuesto de egresos. 
 
Vigilar la estricta observancia del presente  
reglamento y demás ordenamientos legales 
aplicables. 

Constante 

Nombrar y remover conforme a la ley, 
servidores públicos de la institución, ac

a los 
eptar 

cias. 

Cuando Ocurre 

renuncias y conceder licen
 
Aplicar e interpretar el presente reglamento, en el 

da a otras 

 

Cuando ocurra 

ámbito de su competencia, para resolver los casos 
no previstos en el mismo, sin perjuicio de la facultad 
que en esta materia correspon

 
 

autoridades.  
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Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, m

 
 
 

as n

 

 

 

o las únicas. 
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Nom tor bre del Puesto Direc
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Profesional 

Niv a  el Profesional Licenciatur
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años en pues s similares to
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas Ingles al 80% Edad s Mínim  30 añoa

 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 
Tener un claro compromiso social 
Relaciones Publicas 
Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de personal 
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 
No tener ningún parentesco por 
consaguinidad ni afinidad con el 
Presidente 
 
 
 
 
 
 
 
 

ib
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M
 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Director Administrativo 
 
RE : Presidenta del Desarrollo Integral de la Familia, Director General 

TAN: Jefe de Recursos humanos, Jefe de Contabilidad,  Jefe de 
Materiales, Coo n de Mantenimiento, Coordinación de 

cia Social, upervi  parques, Secretaria, A xiliar 
Administrativo 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUE

TIENE RELACIÓN CON: 
 

TERNO: Con todo el Personal  
EXTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales, Estatales y Federales y 

 
DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

N Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

PORTA A
 

• LE REPOR
Recursos rdinació

sión deAsisten S u

 
STO: 1 

 

IN

Organismos de Beneficencia. 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA 
DEL PUESTO: 
 

FUNCIÓ
Coordinar las direcciones de área para la planeación  

Cuando ocurre y preparación logística de eventos externos. 

 Contactar personas y servicios de apoyo externo 
para la realización de eventos 

 
 
 

Cuando ocurre 

Asistir a las reuniones que el jefe 
ue en representación del DIF 

Cuando ocurre inmediato le 
indiq

Firmar en forma mancomunada los cheques diario 

Supervisar la elaboración del presupuesto anual Anual 

Dar seguimiento y control del presupuesto anual  
diario 

 
Autorizar nomina decenalmente  

Cada decena 
Asistir a reuniones de Consejo Cuando ocurre 

 
Supervisar el manejo de recursos materiales y Diariamente 
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financieros  
Coordinar la logística de las auditorias internas Cuando ocurre 

 
Autorizar apoyos asistenciales Constante  

 
Co dor inar el Almacén Constante 

 
 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Director Administrativo 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Profesional 

Nivel Profesional tador Publico, Licenciatura en Administración de empresas 
y/o publica 

Con

Semestres  Otros  
 

Experiencia mínima en 
el puesto 2 años en puestos similares 

 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 30 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Tener un claro compromiso social 
Amplios conocimientos de Administración 
y Contabilidad 
Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de personal 
 

Habilidad para manejo de presupuesto 
Habilidad para trabajar bajo presión 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 
Excelente presentación 
Iniciativa 
Responsable 
Analítico 
Facilidad de palabra 
Organizado 
Trabajo en equipo 
 

ib
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NOMBRE DEL PUESTO: Responsable 

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Nadie 
 

RS
 
T CIÓN CON:

ersonal de las Direcciones de Área 
EX n todas las Dependenci ederales, 

rganismos de Beneficencia, y medios de comunicación 
 
DE N  ESPECÍFIC NCION ESPO  

EL PUESTO: 
 

de Transparencia 
 

trativo 

LE REPORTA

NUMERO DE PE ONAS EN EL PUESTO: 1 

IENE RELA  
 
INTERNO: Con todo e

TERNO: Co
l P

as  Municipales, Estatales y F
O

SCRIPCIÓ A DE LAS FU ES Y R NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Elaborar tarjetas informativas  

Constante 

Coordinar las dependencias de DIF
eventos 

 para cubrir Cuando ocurre 

Elaborar discursos a la Presidenta  
Cuando ocurre 

 
Elaborar y diseñar el materia
trípticos, acetatos, presenta
 

 
Constante 

l de apoyo (folletos, 
ciones ppt) 

Desarrollar y coordinar la imagen del D Constante IF 
 
Buscar y enlazar posibles donantes de aportaciones Constante 
 
Participar en las exposiciones de pre

es donadores 
Cuando ocurre sentación de 

DIF a posibl
 
Asistir a

neral 
 las reuniones convocadas po Cuando ocurre r la dirección 

ge
 
Elaborar y actualizar los manuales operativos y de trimestralmente 
procedimientos 
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Atender a los usuarios que solicitan información a 
través de ICHITAIP 

Cuando ocurre 

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nom Responsable de Transparencia bre del Puesto 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Profesional Escolaridad 
Nivel Profesional Licenciatura  

Semestres  Otros  
 

Experiencia mínima en 
el puesto 

 
2 años en puestos similares 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 30 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Tener un claro compromiso social 
Relaciones Publicas 
Manejo de paquetes computacionales  
 

Nociones de Diseño Grafico 
Excelente ortografía y redacción 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
Activo 
Responsable 
Creativo 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Trato amable 
Excelentes relaciones publicas 
Trabajo en equipo 
 

ib
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretari

REPORTA A: Director adminis
 

N: nadie 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  DIF y publico en general 

 
DE N  ESPECÍFIC NCION ESPO  

EL PUESTO: 
 

a 
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ A DE LAS FU ES Y R NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Suministrar y controlar tarjetas de gaso ente lina. Diariam
 

 Proporcionar información sobre el parque DIF  
Diario  

Dar información del aquaDIF Diario 

Recibir oficios para venta de
AquaDIF con descuento esp

Diario  boletos para el 
ecial 

Realizar oficios y escritos propios del departamento Cuando ocurre 

Archivar y controlar los documentos propios del 
rtamento 

 
Diario depa

 
Programar y agendar citas con el Direc

trativo 
 tor 

Adminis Constante 
Gestionar ante la aduana fronteriza los urre  donativos  Cuando Oc
 
Controlar la bitácora de vehículos oficia s  

Diario 
 

le

Controlar  llaves de los vehículos oficiales Diario 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

 
 

Nombre del Puesto Secretaria 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Secundaria y/o comercio 

Ni  vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 1 año 
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 30 años 
 

HABILIDADES 
Má uncionamiento, m ación. quinas y/o equipo del cual deba conocer su f anejo o repar

 
Man
Manejo de personal 
Man
Conoc

 
ejo de paquetes computacionales  

ejo equipo de oficina 
imiento de archivo 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Estable 
Flex
Prác
Sent
Integro  
Con
Carismático 

 

 
 

uro 
ente 

 

ible 
tico 

 
 

ido Común  
 

gruente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo 

EPORTA A: Dirección Administrativa 
 
LE REPORTAN: Supervisoras, Auxiliares Infantiles, cocinera y Auxiliar 

de la Granja Hogar 

RSONA  EN E TO: 2 
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Dirección Administrativa y Proveedores 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
R

administrativo 
 
NUMERO DE PE S L PUES

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Recibir abarrote, carne frutas y verduras para el  

Semanal albergue Granja Hogar. 

 Distribuir la carne en porciones  
Semanal 

Multiplicar el numero de niños que utiliza pañal por 
arios (mediano) 

Semanal 
5.5 para surtir los pañales neces

Multiplicar el numero de niño  
surtir los pañales necesarios (grande) 

Semanal s grandes or 1.5 parap

Solicitar abarrotes  básicos y se guardan en la 
na los alimentos no perecederos 

Mensual 
alace

Solicitar artículos de limpieza y aseo personal  
Mensual 

 
Realizar un inventario de bodega  

Semanal 
Surtir de material a las auxiliares infantiles cuando 

a supervisora 
Cuando Ocurre 

no esta l
 
Pasar lista a administrativo para compras de caja 
chica 

Semanal 
 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nombre del Puesto Auxiliar administrativo 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Medio Superior 

Nivel Profesional Preparatoria 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

1 año 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má o del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equip
Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de p
Con
Arch
 

 
ersonal 

ocimientos de contabilidad 
ivo 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Prud
Esta
Flex
Prác
Sentido Común 
Integ
Congruente 
Líde
Carismático 

 

 

ente 
ble 

 
 

ible 
tico 

 

ro  

r 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

NOMBRE DEL PUESTO: Promotora Un s 

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Nadie 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal, y asistentes 
XTERNO: Publico en  general 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

iendo Nuestras Familia
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Atender compasiva y amablemente a cualquier 

ia o no, que requiera de nuestros 
 

Constante persona voluntar
servicios. 
 

Organizar la preparación de Temas una vez al mes.  
Mensual  

Supervisar y coordinar todo  
manualidades 

 
Mensual   lo relacionado con las

Super
as

visar y coordinar todo lo relaciona o con las 
 a las Unidades 

 
Constante 

d
visit
Realizar reuniones periódicas con las coordinadoras 

idades 
Cuando Ocurre 

de un
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nom ilias  bre del Puesto Promotora Uniendo Nuestras Fam
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Medio Superior 

Ni paratoria vel Profesional Pre
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

1 año 
 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má ionam nto, manejo o reparación. quinas y/o equipo del cual deba conocer su func ie
Man
Manejo de personal 
Archivo 
 

 ejo de paquetes computacionales  

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Prud
Esta
Flex
Práctico 
Sen
Inte
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
 

ente 
ble 
ble 

 
 

 

i

tido Común 
gro  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

NOMBRE DEL PUESTO: Respo

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Voluntarios 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal, voluntarios y asistentes 
XTERNO: Escuelas de nivel medio superior y publico en general 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFI  Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPO FRECUENCIA 

nsable del Programa Juvenil 
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E
 

CA DE LAS FUNCIONES

 
NSABILIDAD 

Visitar las unidades juveniles  
 Constante 
Organizar la preparación de temas   

Mensual  
Llevar el control del voluntariado 
 

Constante 

Buscar espacios, escuelas, 
comunitarios e instituciones.
 

Constante templos, centros 
 

Busca
vo

r los capacitadores externos para a formación 
luntariado juvenil. 

Cuando ocurre  l
del 
 

Vincular las escuelas para reclutar prestadores de 
ial 

 
Constante servicio soc

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nom venil bre del Puesto Responsable Programa Ju
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Medio Superior 

Ni paratoria vel Profesional Pre
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 1 año 
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 30 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y cionamiento, m ción. /o equipo del cual deba conocer su fun anejo o repara

Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de personal 
Arch
 

 

ivo 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Prud
Esta
Flex
Práctico 
Sent
Integ
Congruente 
Líder 
Car

 

 
 

ente 
ble 

le 

 
 

ib

ido Común 
ro  

ismático 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de R

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Auxiliar de Nomina 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  de DIF, Recursos Humanos 

Presidencia, Servicios Méd
 

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

BILIDAD RECUENCIA 

ecursos Humanos 
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

icos Municipales 

D

 
FUNCIÓN Y/O RESPONSA F

Supervisar altas y bajas de personal  
Diario  

Llevar control y actualización de la plantilla del 
personal  

 
 
 

Mensual 

Proporcionar suplencias del personal que sea 
necesario 

Cuando ocurre 

Entrevistar candidatos a ser contratado  Cuando ocurre s
 

Elaborar contratos y convenios de traba o Cuando ocurre j

Supervisar la captura de la prenomina  
Decena  

 
Aplicar el reglamento interior de trabajo  

Constante 
Revisión de nomina Decena  
 
Levantar actas administrativas y amonestaciones Cuando ocurre 

 
Realizar finiquitos de personal Cuando ocurre 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Dar aviso de altas y bajas a Servicios Médicos Cuando ocurre 
 

Supervisar las actividades de reclutamiento y Cuando ocurre 
 selección del personal 

Llevar control de las incapacidades Cuando ocurre 
 

Participar en el control de la caja de ahorro Cuando ocurre 
 

Programar exámenes médicos, para personal de 
eso 

Cuando ocurre 
 nuevo ingr

Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe Cuando ocurre 
inmediato  

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nombre del Puesto Jefe de Recursos Humanos 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Niv Licenciatura  el Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el pues
 

to 2 años en puestos similares 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 
Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de personal 
Conocimiento en relaciones laborales 
Conocimiento de la Ley Federal del 
Trabajo 

Amplio conocimiento en reclutamiento y 
selección de personal 
Experiencia en litigios laborales 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 
Trato amable 
 
 
 
 
 

ib
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de 

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie  

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  DIF 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

Nomina 
 

s Humanos 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Elaborar nomina Decena 

 Elaborar gafetes, cartas de trabajo y of  
urre icios propios 

del departamento. Cuando oc

Recibir oficios, vacaciones, altas y bajas Decenalmente 

Elaborar tarjetas de asistencia del personal de 
irección General y Adminis

Mensual 
D trativa 

Llevar el control de asistencias y retardos Decena  

Efectuar descuentos de la caja de ahor Decena  ro 

Capturar incapacidades Constante 
Elaborar reporte para pago de servicios mensual  médicos 
 
Archivar y lle

onal 
var el control de los exped ntes del Cuando ocurra ie

pers
Elaborar y entregar los recibos de nomina Decena  
Archivo y resguardo de originales de recibos de 

ebidamente firmados 
Decena  

nomina d
Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe 

n funcionamiento del 
Cuando ocurra 

inmediato, para el bue
departamento 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

Nombre del Puesto Auxiliar de Nomina 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Medio Superior / Técnico 

Ni Preparatoria vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 1 año 
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 23 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Manejo de paquetes computacionales  
Exp
Arch
 

eriencia en trabajo de oficina 
ivo 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Prud
Estable 
Flex
Prác
Sent
Integro  
Con
Tena
Efica
 

 

 

ente 
 
 

ible 
 
 

tico 
ido Común  

gruente 
z 

 

z 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcionista 

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  y publico en general 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
s Humanos 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Contestar el teléfono Diario 

 Brindar información general a personas que  
Cuando ocurre acuden por primera vez 

Recibir la correspondencia y canalizarla a su Diario  
destino 

Entregar contra recibos de f
proveedores 

Semanal  
 

acturas a los 

Recibir mensajes y canalizarlos a su destino Diario  

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

 
Nombre del Puesto Recepcionista 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Básico 

Ni ria y/o comercio vel Profesional Secunda
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 años  
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 20 años 
 

HABILIDADES 
Má cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equipo del 

 
Habilidad en el manejo del conmutador 
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Esta
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Responsable 
Carismático 

 
 

 
 

 

ble  
ib

 
 
 

 
 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.4 .- DESCRIPCION DEL PUESTO  
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCION GENERAL 
Y ADMINISTRATIVA 

AGOSTO 2007 0 MOP-DIF-01 28 de 71 
 

 
M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Mensajero 

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias Municipales 

 
DE N  ESP CÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
s Humanos 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 2 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ E NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Recoger papelería en los diferentes Departamentos Diario 

 DIF Central 

 Entregar la papelería a los diferentes 
departamentos que le corresponda 

 
Diario 

Recoger mercancía con los diferentes proveedores 
con que cuenta la Dirección

Cuando ocurra 
 Administrativa 

Realizar compras solicitadas por la administración Cuando ocurra  
 

Todas
d

 aquellas que le sean asignadas por su jefe 
iato para el buen funcionamiento del 

rtamento 

Cuando ocurra 
inme
depa

 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nom Mensajero bre del Puesto 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Básico 

Ni ria y/o comercio vel Profesional Secunda
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

1 año 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 25 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y cionamiento, m ción. /o equipo del cual deba conocer su fun anejo o repara
 
Manejar vehículos automáticos y 
Stan
Con
 

 

dard 
ocimientos de mecánica 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prud
Esta
Flex
Práctico 
Sen
Integro  
Congruente 
Responsable  

 
 

ente 
ble 
ible 

 
 
 

 

tido Común 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Velador 

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie  

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT
XTERNO: Policía Municipal 

 
DE N  ESP CÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
s Humanos 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 14 

T
 

ERNO:  
E

SCRIPCIÓ E NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Vigilar las instalaciones de la oficina. Diario  

 

Resguardar los docume
durante su turno 

ntos o artículos recibidos  
Cuando ocurre 

Reportar cualquier anomalía a las autoridades 
correspondientes y anotarlo

Cuando ocurre 
 en la bitácora 

Firmar la bitácora  Diariamente  
 

 
 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

Nombre del Puesto Velador 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Básico 

Ni Primario y / o Secundaria vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 años  
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 25 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Man
Manejo de vehículos 
 

ejo de radiocomunicación 
 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sen
Integro  
Congruente 
Organizado  
Responsable  

 
 
 
 
 
 

ib

tido Común  
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Contabilidad 

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Auxiliar de Contabilidad 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Entregar estados financieros.  

Mensual 

 Realizar reportes para el Consejo  
 

Cuando ocurre 

Trasmitir la nomina Decena  

Revisar cheques de caja de Quincena  
 

 ahorro 

Revisar conciliaciones Mensual  

Elaborar  Formatos Múltiples  
Mensual 

 
Revisar cheques para pago a proveedo s  

Semanal  
re

Pagar im
 

puestos mensual 

Elaborar declaración Anual 
 

 
 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nombre del Puesto Jefe de Contabilidad 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Profesional 

Ni ra en Contaduría vel Profesional Licenciatu
Semestres 9 Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 años en puest
 

os similares 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má  conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equipo del cual deba
 
Ten
Relac
Manejo de paquetes computacionales  
Man
 

 
er un claro compromiso social 

iones Publicas 

ejo de personal 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prudente 
Esta
Flex
Prác
Sent
Integro  
Con
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 

 
 
 
 
 
 

uro 

ble 
ible 

 
 

tico 
o Común id

gruente 
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ESTO: Auxiliar contab

REPORTA A: Jefe de contabili
 

N: Nadie 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales 

 
DE N  ESPECÍFIC NCION ESPO  

EL PUESTO: 
 

NOMBRE DEL PU le 
 

dad  

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 3 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ A DE LAS FU ES Y R NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Conciliaciones bancarias. Mensual  

 

 Captura de pólizas de diario  
Diario 

Captura de pólizas de ingresos Diario 

Póliza de egresos Diario 
 

Facturación  Mensual 

Recibos deducibles  
Cuando ocurre 

 
Acumulado de nominas  

Mensual  
Acumulado por dependencia Mensual  
 
Manejo de caja de ahorro  

Quincena  
 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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Nombre del Puesto Auxiliar contable 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Profesional 

Ni Estudiante y/o pasante de contabilidad vel Profesional 
Semestres 6 Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 años  
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 20 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Tener un claro compromiso social 
Manejo de paquetes computacionales  
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Estable 
Prác
Sentido Común 
Integ
Congruent
Cari
Respons

 
 
 
 
 
 
 
 
 

uro 

tico 

ro  
e 

smático 
able  

 
 
 
 
 
 
 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 
 

 

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Al

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Auxiliares de almacén  

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales 

 
DE N  ESPECÍFIC NCION ESPO  

EL PUESTO: 
 

macén 
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L STO: 1  PUE

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ A DE LAS FU ES Y R NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Controlar inventarios  

Constante 

 Realizar entradas y salidas de mercancía  
Cuando ocurre 

Mantener actualizado el inventario Constante 

Crear vinculo  entre contabil Constante 
 

idad y almacén 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nombre del Puesto Encargado de almacén  

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Ni asante de contabilidad vel Profesional Estudiante y/o p
Semestres 6 Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 año
 

s  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 20 años 

 
HABILIDADES 

Má cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equipo del 
 
Ten
Manejo de paquetes computacionales  
Man
 

 
er un claro compromiso social 

ejo de personal 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Esta
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Carismático 
Responsable  

 

 
 
 
 
 
 

uro 
ble 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de almacén  

EPORTA A: Encargado de almacén 
 
LE REPORTAN: nadie 

RSONAS EN E

T CIÓN CON

ersonal  
EX n público en general 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFI  Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPO FRECUENCIA 

 
R

 
NUMERO DE PE
 

L PUESTO: 2 

IENE RELA : 
 
INTERNO: Con todo e

TERNO: Co
l P

 
CA DE LAS FUNCIONES

 
NSABILIDAD 

Recibir y verificar donativos  Constante 
 

Mantener limpios el almacén y
institución 

 patios de la  
Diario 

Apoyar en la elaboración de despensas y en los 
as alimentarios 

Constante 
diferentes program

Recibir mercancía que se co
institución  

Cuando ocurre 
 

mpra por parte de la 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

 
Nombre del Puesto Auxiliar de almacén  

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Básico  

Ni  y/o secundaria vel Profesional Primaria
Semestres  Otros  

 
 Experiencia mínima en 

el puesto 2 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má a conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equipo del cual deb
 
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Esta
Flex
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Responsable 

 
 
 

 
 

ble 
ible 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recurs

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Auxiliar Administrativo 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias de DIF y Proveedores 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

os Materiales 
 

trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Dar seguimiento a las actividades de las Auxiliares 
Administrativos 

 
Diariamente 

 Dar solución a los problemas que se presenten con 
los proveedores 

 
 
 

Cuando ocurre 

Mantener contacto con los p Diariamente roveedores 

Revisar la entrega de materiales a cada 
endencia 

Semanal y/o Mensual 
 Dep

Llevar el control y asignar un numero de folio a las 
isiciones 

Diariamente  
requ

Revisar cotizaciones, comentarlas con el Director 
vo y realizar las órdenes de compra 

 
Diariamente Administrati

 
Revisar propuestas de cotización   

Cuando ocurra  
Tratar asuntos relacionados con la calidad, precio y Diariamente 
entrega de los productos y/o servicios solicitados a 
los proveedores 
 
Verificar que las requisiciones cuenten con Diariamente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

suficiencia presupuestal 
Revisar las requisiciones de alimentos y los menús 
semanales 

Semanalmente 
 

Revisar que los materiales, alimentos o servicios que 
iten en las requisiciones sean congruentes con 

Semanal y/o mensual 
solic
las necesidades de las dependencias 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nom Materbre del Puesto Jefe de Recursos iales 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Nivel Profesional Licenciatura  
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años en puestos similares 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 
Tener un claro compromiso social 
Manejar compras 
Relaciones Publicas 
Manejo de paquetes computacionales  
Manejo de personal 
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

 
Tenaz 
Eficaz 
Organizado 
Analítico  
 
 
 
 
 
 

ib
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Ad

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie 

RSONA  EN E TO: 
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales, y Proveedores 

 
DE N  ESPECÍFIC NCION ESPO  

EL PUESTO: 
 

ministrativo 
 

s Materiales 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES 2 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ A DE LAS FU ES Y R NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Recibir requisiciones de las diferentes dependencias  

Semanal y/o Mensual 

Hacer listados para cotizar.  
Semanal y/o Mensual  

Enviar listados para cotizar a proveedores via fax Semanal y/o Mensual  

Recibir cotizaciones de proveedores Semanal y/o Mensual 
 

Vaciar información de proveedores en archivo de 
requisiciones 

Semanal y Mensual 

Hacer ordenes de compra y pasarlas a su jefe para 
n y autorización 

 
Semanal y Mensual revisió

 
Recibir facturas de proveedores y pasa fe 

 y autorización  
 

Semanal y Mensual 
rlas a su je

para revisión
Recibir mercancía de los proveedores Cuando Ocurre 
 
Entregar materiales a las dependencias y personal 

as administrativas 
 

Cuando ocurra 
 

 
de oficin

 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de 

Escolaridad Básico  

Ni Secundario y/o comercio vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 1 año  
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad Mínima 18 años 
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

Manejo de p
Cop
Calculadora 
Maq
fax 

aquetes computacionales  
iadora  

uina de escribir 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Estable 
Flex
Prác
Sentido Común 
Integ
Con
Cari

 

Amable 
Diligente 

 
 

 

uro 
ente 

 

ible 
tico 

 

ro  
gruente 

 
 

smático 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente 

REPORTA A: Jefe de Recurso
 

N: Nadie 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Nadie  

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 
s Materiales 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 1 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
Realizar la limpieza interna y externa de las 

iones del DIF. 
 

Diario instalac

 Llevar un contro
limpieza 

l y dar buen uso a los artículos de  
 
 

Diario 

Elaborar lista de material qu Diario e se necesita 

Hacer limpieza de recepción y baños Constante 
 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.4 .- DESCRIPCION DEL PUESTO  
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCION GENERAL 
Y ADMINISTRATIVA 

AGOSTO 2007 0 MOP-DIF-01 46 de 71 
 

 
M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nombre del Puesto Intendente 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Primaria 

Ni  vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
 Experiencia mínima en 

el puesto 1 año 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má nto, manejo o reparación. quinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamie
 
 
 
 
 
 
 

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Buena pres
Bue
Organizado 
Trabajo en equipo 

 

 
 
 
 
 
 

entación 
n trato al publico 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Parq

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Jardineros, Cajera, Aspirador ntes, salvavidas Cuida 
a (solo en temporada de AquaDIF

NUMERO DE PERSONA  EN E TO: 1 

: 
 

TERNO: Con el Personal  
EXTERNO: Publico en gen
 

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD RECUENCIA 

ues  
 

trativo 

LE REPORTA es intende
baños intendenci
 

) 

S L PUES
 
TIENE RELACIÓN CON

IN
eral 

D

 
F

Supervisar el trabajo realizado por los jardineros, 
salvavidas y personal de intendencia del Parque y el
AquaDIF 

 
Constante 

 Supervisar y abastecer el material necesario para 
el buen funcionamiento del Parque y el AquaDIF 

 
 

Diario 

Todas aquellas que le sean asignadas por su jefe 
funcionamiento de losinmediato para el buen  

Parques 

Cuando ocurra 

 
 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
 
 

Nom Supervisor parques bre del Puesto 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de Básico Escolaridad 

Ni ria y/o Comercio vel Profesional Secunda
Semestres  Otros  

 
 Experiencia mínima en 

el puesto 1 año  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má nto, manejo o reparación. quinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamie
 
Tener un claro compromiso social 
Man
Con
Manejo de personal 
 

 

ejar vehículo Standard 
ocimientos de mecánica  

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prudente 
Estable 
Flex
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Carismático 
Responsable 

 
 
 

 
 
 

ible 
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NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero 

REPORTA A: Supervisor de pa
 

N: Nadie  

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT die 
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales, Estatales y Federales y 

Organismos de Beneficenc
 

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD RECUENCIA 

 
rques 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 4 

T
 

ERNO: Na
E

ia. 

D

 
F

Realizar la reforestación de las áreas verdes de las 
s del DIF 

 
En temporada  diferentes dependencia

 Realizar la poda y encalado de los árboles En temporada 

Cuidar el equipo y herramienta de trabajo Constante 

Recolectar la basura que se genere en los parques 
 

Diariamente 

Mantener en buen estado todas las áreas verdes Diariamente 

Solicitar a su jefe inmediato los materiales 
sarios para sus labores diarias 

 
Semanalmente nece

Todas aquellas que le sean encomendadas por su 
ato para el buen funcionamiento del 

ue 

Constante 
jefe inmedi
parq

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nombre del Puesto Jardinero 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Primaria 

Ni  vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 25 años 

 
HABILIDADES 

Má  quinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación.
 
Conocimiento de jardinería 
Habilidad en
jardí
 

 

 el manejo de maquinas para 
n 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Trabajo en equipo 
Respons
Orga
Dispo
 
  

able 
nizado 

 
 

nibilidad de horario  
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Mantenimiento 

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Auxiliares de mantenimiento 

RSONA  EN E TO: 1 
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las dependencias del DIF, Proveedores Material, 

Herramientas Equipo y Ser
 

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD RECUENCIA 

 
trativo 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES

T
 

ERNO: Co
E

vicios 

D

 
F

Organizar plan de trabajo.  
Diario 

 Delegar tareas específicas a cada uno de los 
elementos del equipo de mantenimiento. 

 
Diairo 

Sacar presupuestos de material y/o equipo-
herramienta 

Cuando ocurre 

Dar constante
io incluyendo pl

 mantenimiento preventivo/correctivo 
omería, electricidad, 

a, pintura y climas artificiales.

Cuando ocurre 
al edific

rícarpinte  

Realizar requisiciones de material y/o cheque 
 

Cuando ocurre 

Realizar compras y pagar con cheque, efectivo o 
firmar la factura según sea el caso. 

Cuando ocurre 

Elaborar reporte de actividades, dentro y fuera del  
Decena 

 horario normal 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 
Nom ordinador  de mantenimiento bre del Puesto Co

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Medio superior 

Nivel Profesional Preparatoria 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años en puestos similares 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Má cionam nto, m ción. quinas y/o equipo del cual deba conocer su fun ie anejo o repara
 
Conocimiento de herramientas diversas 
Man
Man
 

 
Equipo neumático 

cánica 
trumentos de medición 

ejo de paquetes computacionales  
ejo de personal 

Nociones de  m
Ins

e

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Esta
Flex le 
Prác
Sent
Integro  
Con
Líde
Carismático 

sable 
ibilidad 

 

 
 

 

uro 
 
Actitud de Servicio 

ente 
ble 

Respon
Dispon

ib
tico 
ido Común 

 

gruente 
r 
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de mantenimiento 

ordinador de man

LE REPORTAN: Directores de Área y Encargado de Difusión 
 

PERSONAS EN EL PUESTO: 9 

T CIÓN CON:

ersonal  
s Dependenci

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFI  Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILI FRECUENCIA 

 
EPORTA A: CoR

 
tenimiento 

NUMERO DE 
 

IENE RELA  
 
INTERNO: Con todo e
EXTERNO: Con todas

l P
 la as de DIF 

 
D CA DE LAS FUNCIONES

 
DAD 

Dar constante mantenimiento preventivo correctivo a 
los edificios incluyendo plomería, electricidad, 

 
Constante 

carpintería, pintura, climas artificiales, etc. 

 Acondicionar y remodelar las áreas de do ocurre trabajo Cu
 

an

Mantener en buen estado las áreas verdes de las  
Diariamente oficinas de dirección general 

Responsabilizarse del material de mantenimiento y 
herramientas de trabajo 

Diariamente 

Apo
inclu

yar en la limpieza exterior 
endo vidrios 

Constante del edificio 
y

Reportar oportunamente cualquier an
a relación con mantenimiento 

 
Constante omalía que 

teng
 
Realizar todas la tareas que le sean as nadas por 

mediato para el buen funciona iento de los 
ificios 

 
Constante 

ig
su jefe in m
ed

 
 

ota:
 
N  Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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Nom ntenimiento bre del Puesto Auxiliar   de ma

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Medio superior 

Ni paratoria vel Profesional Pre
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 20 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y cionamiento, m ción. /o equipo del cual deba conocer su fun anejo o repara
 
Con
Man
Man
 

o 
iones de  mecánica 

ntos d  medición 

ocimiento de herramientas diversas 
ejo de paquetes computacionales  

 
Equipo neumátic
Noc

ejo de personal Instrume e

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Esta
Flexible 
Prác
Sent
Integro  
Con
Cari

Actitud de Servicio 

Disponibilidad 
 

 
 

uro 
 

ente 
ble 

Responsable 

tico 
ido Común 

 

gruente 
smático 

 
 

 
 

 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Coordinado

REPORTA A: Director Adminis
 

N: Trabajadores Sociales, Pr  de Ancianos, Auxiliar 
OPUSI, PASAF, PRA 

NUMERO DE PERSONA  EN E TO: 1 

: 
 

TERNO: Con todo el Personal  
EXTERNO: Con todas las D s, Estatales y Federales y 
Organismos de Beneficencia, Secr taría de Salud . 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA D NES Y RESPONSABILIDADES 

BIL FRECUENCIA 

ra de Asistencia Social 
 

trativo 

LE REPORTA omotor Consejos
de enfermería, C
 

S L PUES
 
TIENE RELACIÓN CON

IN
ependencias  Municipale

e , Femap
 

E LAS FUNCIO
DEL PUESTO: 
 

FUNCIÓN Y/O RESPONSA IDAD 
 
Planear, coordinar y evaluar los pro
Coordinación 

nstante gramas de la Co
 

 Establecer contacto con DIF Estatal con el fin de 
dar seguimiento a los programas PRA, COPUSI y 
PASAF 

 
Cuando ocurre 

Organizar los eventos necesarios
mas que están a cargo de esta d

Cuando ocurre  para los 
progra irección 

Atender a los periodistas y demás pers
iten entrevista 

Cuando ocurre onas que 
solic

Supervisar 
USI, P

el funcionamiento de los programas 
RA, PASAF y Consejos de A cianos 

 
Diario COP n

Atender al publico en general  
Diario 

 

ota:
 
N  Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nom  Social bre del Puesto Coordinadora de Asistencia

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Ni Licenciatura  vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 2 años en puestos similares 
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 30 años 
 

HABILIDADES 
Má o del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equip

 
Tener un cla
Relaciones Publicas 
Man
Manejo de personal 
 

 
ro compromiso social 

ejo de paquetes computacionales  

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Esta
Flex
Prác
Sent
Integro  
Con
Líder 
Carismático 

idad de hor
Trabajo en equipo 

 
 
 

uro 
 
Tenaz 

ente 
ble 
ible 

Eficaz 
Disponibil

tico 
ido Común 

 
 

gruente 

ario 
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NOMBRE DEL PUESTO: Trabajadora Social 

EPORTA A: Coordinadora de Asistencia Social 
 
LE REPORTAN: Nadie 

PERSONAS EN EL PUESTO: 

N CON:
 

TERNO: Con todo el Personal  
s Dependencias  Municipales, Estatales y Federales y 

Org  Beneficencia, Secretarí n General 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFI  Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPO FRECUENCIA 

 
R

NUMERO DE 2 
 
TIENE RELACIÓ  

IN
EXTERNO: Con todas

anismos de
 la

a de Salud, Femap, Público e
 

CA DE LAS FUNCIONES

 
NSABILIDAD 

 
Apoyar y/o gestionar descuentos para pasajes, 

 laboratorio y servicios 
Constante 

medicamentos, exámenes de
fúnebres 

 

 Solicitar actas de nacimiento  
Cuando ocurre 

Realizar visitas domiciliarias Cuando ocurre 

Entregar despensas 
 

Cuando ocurre 

Manejar la caja chica del departamento  
Diario  

Atender al publico en general  
Diario 

Orientar a las personas que así lo requ
a o personalmente 

Diario ieran ya sea 
vía telefónic

Entregar credenciales para  personas con 
idad 

Diario 
discapac

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 
Nombre del Puesto Trabajadora Social 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Ni Licenciatura  vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

1 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas Ingles al 80% Edad Mínima 25 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 
Tene
Rela blicas 
Manejo de paquetes computacionales  
 

 
r un claro compromiso social 
ciones Pu

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prudente 
Esta
Flexible 
Prác
Sent
Integro  
Con
Cari

 
enaz 

Eficaz 
Disponibilidad de horario 
Trabajo en equipo 

 
 

 

uro T

ble 

tico 
ido Común 

 

gruente 
smático 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Promotor Cons

REPORTA A: Coordinadora de Asistencia Social 
 

N: Nadie 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Con todas las Dependencias  Municipales, Estatales y Federales y 

Organismos de Beneficenc emap, Hospital General, 
FE

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA D NES Y RESPONSABILIDADES 

DAD FRECUENCIA 

ejos de Ancianos 
 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

ia, Secretaría de Salud, F
CHAC. 

 
E LAS FUNCIO

DEL PUESTO: 
 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILI
Supervisar y visitar los diferentes consejos  

Constante 

 Realizar estudio socioeconómico de los casos que  
Cuando ocurre se presenten en el departamento 

Realizar actividades enfocadas a brindar 
información  del adulto mayor 

Anual 

Supervisar las diferentes actividades qu an los 
jos  

Quincena e realiz
conse
 

Coordinar actividades culturales y deportivas  
Anual 

Coordinar los diferentes festejos pa  el adulto  
Cuando ocurre ra

mayor 

Atender denuncias y canalizarlas a hospitales o  
Cuando ocurre asilos 

 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nom cianos bre del Puesto Promotor consejo de an

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Ni enciatura  vel Profesional Lic
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

1año 
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 25 años 

 
HABILIDADES 

Má o del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. quinas y/o equip
 
Tener un cla
Rela
Manejo de paquetes computacionales  
 

 
ro compromiso social 

ciones Publicas 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prud
Estable 
Flexib
Prác
Sentido Común 
Integ
Con
Carismático 

 

Eficaz 
Disponibilidad de horario 

 

uro 
ente 

Tenaz 

le 
tico 

Trabajo en equipo  
 

ro  
gruente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar d

REPORTA A: Coordinadora de Asistencia Social 
 

N: Nadie 

RSONA  EN E TO:
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Publico en General, Con todas las dependencias del DIF, Secretaría 

de Salud, Femap, Hospital 
 

ESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DEL PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD RECUENCIA 

e Enfermería 
 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUES  1 

T
 

ERNO: Co
E

General. 

D

 
F

Aplicar los exámenes del programa de detecciones  
Constante oportunas 

 Acudir a ferias de salud  
Cuando ocurre 

Atender al publico en general  
Diario 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son ipales, mas no las únicas. 

 

las princ
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 

 
Nom e Enfermería bre del Puesto Auxiliar d

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Técnico  

Ni  de enfermería  vel Profesional Auxiliar
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad Mínima 30 años 

 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 
Tene
Rela licas 
Manejo de paquetes computacionales  
 
 

r un claro compromiso social 
ciones Pub

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Mad
Prudente 
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Congruente 
Carismático 

 

Eficaz 
Disponibilidad de horario 
Trabajo en equipo 
 
 
 
 
 

uro Tenaz 

ib
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 
NOMBRE DEL PUESTO: COPUSI 

REPORTA A: Coordinadora de Asistencia Social 
 

N: Nadie 

RSONA  EN E
 

IENE RELACIÓN CON: 

INT n todo el Personal  
XTERNO: Escuelas 

 
DE N  ESPECÍFICA DE AS FUNCIONES Y RESPO  

EL PUESTO: 
 

 

LE REPORTA
 
NUMERO DE PE S L PUESTO: 3 

T
 

ERNO: Co
E

SCRIPCIÓ  L NSABILIDADES
D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 
 

iento de cada una de 
 

Constante Supervisar el buen funcionam
las cocinas 

 Entregar despensa a cada cocina Bimensual  

Realizar reuniones cuando exista alguna Cuando ocurre 
irregularidad en el funcionamiento de las cocinas 

Reorganizar y formar comité
 

Cuando ocurre s en las co inas c

Atender solicitudes para nuevas cocina  
Diario s 

Elaborar informe nal/mensual 
 

Sema
 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 
Nom Copusi bre del Puesto 

 
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad Profesional 

Ni a en trabajo social vel Profesional Licenciatur
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 
 

2 años  
 

DATOS PERSONALES 
Idiomas  Edad  

 
HABILIDADES 

Máquinas y cionamiento, m ción. /o equipo del cual deba conocer su fun anejo o repara
 
Tene
Rela as 
Man
 

 
r un claro compromiso social 
ciones Public
ejo de paquetes computacionales  

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prud
Estable 
Flex
Práctico 
Sentido Común 
Integro  
Con
Líder 
Carismático 

icaz 
Disponibilidad de horario 
Trabajo en equipo 
 
 
 

ente 
Tenaz 
Ef

ible 

gruente  
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NOMBRE DEL PUESTO: PRA
 

 Coordinadora de Asistencia So

 Nadie  
 

UMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 

TIE IÓN CON: 

INTERNO: Con todo el Per
EX scuelas y Público en eneral 

DESCRIPCIÓN  ESPECÍFICA D NES Y RESPONSABILIDADES DEL 

 
DAD FRECUENCIA 

, PASAF 

REPORTA A: cial 
 
LE REPORTAN:

N
 

NE RELAC
 

sonal  
TERNO: E  G

 
E LAS FUNCIO

PUESTO: 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILI
 
Entregar dotaciones para desayuno a las escuelas 

 
bimensual 

 Realizar reuniones con los maestros para presentar  
Cuando ocurre el programa 

Realizar estudios socioeconómicos para detectar 
mujeres embarazadas, lactando o menores de 5 

s que sean candidatos al programa

 
Constante  

año  

Atender al publico en general Diario 
 

 
 
 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 
 

Nombre del Puesto PRA, PASAF 
 

ESCOLARIDAD 
Nivel de Profesional Escolaridad 

Ni Licenciatura  en trabajo Social vel Profesional 
Semestres  Otros  

 
Experiencia mínima en 

el puesto 1 año  
 

 
DATOS PERSONALES 

Idiomas  Edad  
 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

 
Tener un claro compromiso social 
Rela
Man
 

ciones Publicas 
ejo de paquetes computacionales  

 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
 
Maduro 
Prud
Estable 
Flex le 
Práctico 
Sen
Integro  
Congruente 
Líder 
Carismático 

Tenaz 
Eficaz 
Disponibilidad de horario 
Trabajo en Equipo 
 

 
 

 

ente 

ib

tido Común  
 

 

 

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 
 


	8. ORGANIZACIÓN
	De la estructura orgánica
	De los puestos
	De los nombres de Puesto
	De la jerarquía de los puestos
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros
	Otros

