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INTRODUCCION

El Sistema DIF Jacala de Ledezma, actualmente es un organismo publico descentralizado de la
administracion publica municipal con personalidad juridica y patrimonio propio, tiene su origen en
el afio 2014, su creacion fue considerando que existia mayor claridad en la actuacidn del Sistema,
pues al darle responsabilidad juridica y patrimonio propio, el campo de trabajo se extiende en
beneficio de més familias y menores en estado de necesidad.

De igual manera se asume la obligacion de la tutelar de manera especifica y los derechos de las %
familias jacaltecas al crearse la coordinacién de dicha materia, generando certidumbre juridica y

social para la operacion de proyectos y programas en desarrollo de fa poblacidn mds necesitada.

Por lo anterior el Sistema DIF municipal incluye programas y acciones relacionados con la atencidn

de calidad y en favor de la integridad de las familias y grupos vulnerables del municipio, sin embargo,
y para el cumplimiento de lo expuesto es trascendental que el personal cuente con las actitudes,
formacién y experiencia necesaria que cada programa o accién demande.

El Sistema DIF Jacala, desarrollé la presente herramienta como resultado de la importancia de contar

con personal adecuado para cada puesto, dicha herramienta estd realizada de acuerdo a las
caracteristicas de cada nivel, por lo cual cada puesto estard integrado con los siguientes puntos: '
I. Identificacidn del puesto
Il. Especificacion del puesto
Ifl. Condiciones y requerimientos fisicos del puesto; y
IV. Nivel de confianza y responsabilidad

El catalogo de perfil y descripcion de puestos tiene la finalidad de crear instrumentos de organizacién
para dar cumplimiento a la normativa gubernamental, principalmente a la Ley de Transparencia y
control interno.

OBJETIVO

Crear un instrumento de organizacion eficiente en el que se establezcan las especificaciones y
requerimientos de cada puesto de acuerdo al nivel jerdrquico, el cual se integre en favor de recursos
humanos y cumplimiento de la normativa gubernamental.

ALCANCE
Con el manual de perfil y descripcién de puestos se debe impactar directamente en el andlisis de
cada puesto, asi como en los instrumentos para el cumplimiento de control interno y transparencia.

BASES JURIDICAS
I. Decreto de creacidn del Sistema DIF Jacala de Ledezma, Hidalgo.
II. Manual de organizacidn de Sistema DIF Hidalgo.
Ill. Cédigo de ética de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo.
V. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Hidalgo.
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PERFIL DE PUESTOS EN BASE AL ORGANIGRAMA
1. DIRECTOR GENERAL

a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto Director ejecutivo

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacidn del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Presidenta de la junta de gobierno del Sistema

b) Especificacién del puesto

Formacion académica

Perfil académico Licenciatura

Area de conocimiento Gestion publica, administracion.
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

¢} Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido [ 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable
Conocimiento de organizacién
Analisis y solucion de problemas
Comunicacion
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencién a usuarios
Manejo de plataformas digitales
Creatividad
Capacitacion

N B

PUX XXX XXX (XX

Q Av. Juarez s/n Col, Centro
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e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u X

otros aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales
Uso de cuentas bancarias
Manejo de bienes muebles
Atencién a usuarios
Servicio a usuarios
Supervision de actividades
Resguardo de documentos confidenciales

XX XX XXX

2. COORDINACION ADMINISTRATIVA

a) ldentificacién del puesto
Nombre del puesto Coordinacion ejecutiva

,"/.
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala ’
de Ledezma
Jefe inmediato Director ejecutivo
b) Especificacién del puesto
%

Formacion académica

Perfil académico Licenciatura

Area de conocimiento Gestién publica, administracién.
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida Requerida /]
x U

Tiempo requerido 1 afio

e .

¥4 4 sistemadifjacala22@gmail.co
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
/ 2024-2027

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable
Conocimiento de organizacién
Analisis y solucién de problemas
Comunicacion
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios
Manejo de plataformas digitales
Creatividad

Capacitacion
e) Requerimientos fisicos del puesto

HAX XXX IX|IXIX|X|X

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cdmputo u X
otros aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias
Manejo de bienes muebles
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios
Supervisién de actividades
Resguardo de documentos confidenciales

XX IX|IX|X|X
(===

3. ASISTENTE EJECUTIVO /'
a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto Asistente ejecutivo /|
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

11
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TRANSFOIIMACION COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION

2024-2027

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

| Jefe inmediato | Director ejecutivo

/

b) Especificacion del puesto

Formacion académica

Perfil académico

Bachillerato y/o licenciatura

Area de conocimiento

Administracion.

Idiomas y/o dialectos

No es necesario

Otros atributos

Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida

Requerida

X
Tiempo requerido | 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia

No necesaria Indispensable

Conocimiento administrativo

X

Conocimiento contable

Conocimiento de organizacion

Andlisis y solucion de problemas

Comunicacién

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencién a usuarios

Manejo de plataformas digitales

Creatividad

Capacitacion

XXX XXX XX XX

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento

Necesario No necesario

En oficina

X

Trabajo de campo

X

Operar vehiculo

Utilizar equipo de cémputo u
otros aparatos de oficina.

24, sistemadifjacala22@gmail.com



/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
/* 2024-2027

f) Nivel de responsabilidad

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Responsabilidad Alta Media Baja

Uso de datos confidenciales X

Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X
Atencion a usuarios X

Servicio a usuarios X

Supervisidon de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X

4. ENLACE ADMINISTRATIVO
a) ldentificacidn del puesto

Nombre del puesto Enlace administrativo

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacién del puesto

Formacién académica

Perfil académico

Bachillerato y/o licenciatura

Area de conocimiento

Administracion.

Idiomas y/o dialectos

No es necesario

Otros atributos

Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido | 1 afio
d) Competencias laborales
Competencia No necesaria Indispensable

Conocimiento administrativo

Conocimiento contable

Conocimiento de organizacion

Analisis y solucidn de problemas

Comunicacion

Q Av. Juarez s/n’ Col, Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma,i Hgo.&

/




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA | X

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
¥ CARINO EN CADA ACCION
/ 2024-2027

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales
Creatividad X
Capacitacién X

XX XX

e) Requerimientos fisicos del puesto

, Requerimiento Necesario
En oficina X

Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

No necesario

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios X
Supervisidn de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X

>

5. CONTADOR GENERAL
a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto

Contador general

Funciones

Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato

Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacién académica

Perfil académico

Licenciatura

Area de conocimiento

Administracion.

idiomas y/o dialectos

No es necesario

Av. Juarez s/n Col. Centro
CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo

O\.M
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— @i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
POgRA INTEGRAL DE LA FAMILIA
TRANSFORMACION, COMPROMISO

Y CARINO EN CADA ACCION /
/ 2024-2027
| Otros atributos | Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido l 1afo

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable
Conocimiento de organizacion
Analisis y solucién de problemas
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios
Manejo de plataformas digitales
Creatividad
Capacitacion

XXX XXX [X|X|X}|X

e} Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de computo u X
otros aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X
Atencion a usuarios
Servicio a usuarios
Supervision de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X |\

>

>

Q Av.3ludrez s/n Col,Centro

-CP. 42200 Jacala de Ledézma, Hgo.§



. _' ®i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
oy INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION

/ 2024-2027

g

6. AUXILIAR CONTABLE
a) Identificacién def puesto

Nombre del puesto Auxiliar contable

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacidn académica

Perfil académico Bachillerato y/o licenciatura
Area de conocimiento Administracion,

Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido ! 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X:
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion X
Andlisis y solucién de problemas X
Comunicacién X
Trabajo en equipo X
Toma de decisiones X
Atencion a usuarios X
Manejo de plataformas digitales X
Creatividad X
Capacitacion X

e} Requerimientos fisicos del puesto

[ Requerimiento } Necesario

Q Av.Juarez s/n Col,Centro

-cp. 42200 Jacala de Ledezma, Hgo,
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/’ TRANSFORMACION, COMPROMISO

$
JasAA,

Y CARINO EN CADA ACCION

2024-2027

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

"

aparatos de oficina.

En oficina X

Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cdmputo u otros X

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja

Uso de datos confidenciales X

Uso de cuentas bancarias X

Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios X

Servicio a usuarios X

Supervisidn de actividades X

Resguardo de documentos confidenciales X

COORDINACION DE SALUD UBR

7. MEDICO GENERAL UBR
a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto

Médico general UBR

Funciones
de Ledezma

Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacidn académica

Perfil académico

Licenciatura

Area de conocimiento

Médicos.

Idiomas y/o dialectos

No es necesario

Otros atributos

Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida

Requerida

Tiempo requerido

d) Competencias laborales

Av. Judrez s/n Col,Centro

)

D sistemadifjac@gfﬁi[.qpm




/ TRANSFORMACION, COMPROMISO

Y CARINO EN CADA ACCION
2024-2027

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA

Competencia

No necesaria

Indispensable

Conocimiento administrativo

)/

X

Conocimiento contable

Conacimiento de organizacidn

Analisis y solucion de problemas

Comunicacion

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencion a usuarios

Manejo de plataformas digitales

Creatividad

Capacitacion

AN XXX XXX |X|X

e} Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento -

Necesario

No necesario

En oficina

X

Trabajo de campo

X

Operar vehiculo

Utilizar equipo de cémputo u otros
aparatos de oficina.

X

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad

Alta

Media Baja

Uso de datos confidenciales

Uso de cuentas bancarias

Manejo de bienes muebles

Atencion a usuarios

Servicio a usuarios

Supervisidn de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

XX XXX

8. TERAPEUTA
a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto

Terapeuta

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma
Jefe inmediato Responsable UBR

Av. Juarez s/n Col. Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma‘Hgo

<y s:stemadsfjacalazz@gmati com
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/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION

2024-2027

b} Especificacion del puesto

Formacién académica

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA

Perfil académico

Licenciatura

Area de conocimiento

Fisioterapia

Idiomas y/o dialectos

No es necesario

Otros atributos

Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida

Requerida

X

Tiempo requerido |

d) Competencias lahorales

Competencia

No necesaria

Indispensable

Conocimiento administrativo

X

Conocimiento contable

Conocimiento de organizacion

Analisis y solucién de problemas

Comunicacion

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales

Creatividad

Capacitacidn

PKUXX XXX IX XXX

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento

Necesario

No necesario

En oficina

X

Trabajo de campo

X

Operar vehiculo

aparatos de oficina.

Utilizar equipo de computo u otros

X

f} Nivel de responsabilidad

Responsabilidad

|  Ata | Media

l

Baja

\
\ il e, SRR
P2 g mstemadcf;acal22@gm§:2.com;

A
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o @iy SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
- P by INTEGRAL DE LA FAMILIA
JAGMA Bl

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
/f 2023-2027

Uso de datos confidenciales X 50 /
Uso de cuentas bancarias

Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios

Servicia a usuarios

Supervisidn de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

>
T

XX XX

9. ENFERMERA
a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto Enfermera

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Responsable UBR

b) Especificacién del puesto

Formacidén académica

Perfil académico Licenciatura

Area de conocimiento Meédico - enfermeria.
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido | 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable
Conocimiento de organizacién X
Analisis y solucién de problemas X
Comunicacion
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencion a usuarios

>

Av. Judrez s/n Col.Centro

- CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA
/ TBANSFORHA;ION. COMPROMISO | | V |
5 Y CARINO EN CADA ACCION
/’ 2024-2027
Manejo de plataformas digitales X \%
Creatividad X

Capacitacion X /

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X '
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de coémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad : %
Responsabilidad Alta Media Baja

Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias
Manejo de hienes muebles X
Atencidn a usuarios

Servicio a usuarios

Supervision de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

>

XX | XX

10. PSICOLOGO
a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto Psicélogo

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Responsable UBR

b) Especificacion del puesto

Formacidn académica

Perfil académico Licenciatura
Area de conocimiento Psicologia.
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics

Q Av.Jluarez s/n Col,Centro

-CP. 42200 Jacala de Ledezma, Hgo;
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/ TRANSFORMACION, COMPROMISO

Q

Y CARINO EN CADA ACCION

2024-2027

¢) Experiencia

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA

No requerida

Requerida /
X

Tiempo requerido | 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia

No necesaria

Indispensable

Conocimiento administrativo

X

Conocimiento contable

X

Conocimiento de organizacidn

Andlisis y solucién de problemas

Comunicacién

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencion a usuarios

XIX[|X|IX[{X|X

Manejo de plataformas digitales

Creatividad

Capacitacion

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento

Necesario

No necesario

En oficina

X

Trabajo de campo

Operar vehiculo

Utilizar equipo de cémputo u otros

aparatos de oficina.

X
X
X

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad

Alta

Media Baja

Uso de datos confidenciales

Uso de cuentas bancarias

>

Manejo de bienes muebles

Atencidn a usuarios

Servicio a usuarios

Supervision de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

XXX | X

11. RESPONSABLE PILARES

Av. Juarez s/n Col, Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgo
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, @i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
: aq % g INTEGRAL DE LA FAMILIA

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
/ Y CARINO EM CADA ACCION

/ 2024-2027
a) ldentificacién del puesto X //
Vs
Nombre del puesto Psicélogo (Responsable PILARES) / /
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma \/

Perfil académico Licenciatura
Area de conocimiento Psicologia
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos ~ Manejo de tics
¢) Experiencia M
No requerida Requerida S
Tiempo requerido ] 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable

Conocimiento administrativo X

Conocimiento contable X

Conocimiento de organizacion

Anélisis y solucién de problemas

Comunicacion

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

XXX |X x> |[X

Atencidén a usuarios

/
Manejo de plataformas digitales X 0/
’

Creatividad X
Capacitacién X
e) Requerimientos fisicos del puesto
Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
23

Q Av.Judrez s/n Col.Centro

-CP. 42200 Jacala de Ledezma, Hgo;

lefe inmediato Responsable UBR )
b) Especificacion del puesto
Formacidn académica

=4, sistemadifjacala22@gmail.com =




= $i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
ity INTEGRAL DE LA FAMILIA

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARIRO EN CADA ACCION

/ 2024-2027

¢ i
Operar vehiculo X l\;
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias
Manejo de bienes muebles X
Atencion a usuarios
Servicio a usuarios
Supervision de actividades
Resguardo de documentos confidenciales

x

XXX X

12. GERONTOLOGA
a) lIdentificacién del puesto

Nombre del puesto Gerontdloga

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Responsable UBR

b) Especificacién del puesto

Formacion académica

Perfil académico Licenciatura

Area de conocimiento Médico — gerontélogo.
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido l 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensablie

Conocimiento administrativo
=l

BE4 , sis

Av. Juarez s/n Col,Centro
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TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
/ 2024-2027

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

"

/

Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacidn
Andlisis y solucién de problemas
Comunicacién

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales X
Creatividad X
Capacitacion X

XX XX XX

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cdmputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias
Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios
Supervisidn de actividades
Resguardo de documentos confidenciales

>

XXX [

13. NUTRIOLOGA
a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto Nutridloga

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Responsable UBR

b) Especificacién del puesto

Formacion académica

Q Av.Juarez s/n Col,Centro

- CP, 42200 Jacala dé Ledezmay HgoJ
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_ : SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA
xum i EURAL BELAREMIY

mAusroauacmu COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION

2024-2027 % :

Perfil académico Licenciatura

Area de conocimiento Nutricion /
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido ] 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion
Analisis y solucidén de problemas
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones X
Atencidn a usuarios X
Manejo de plataformas digitales
Creatividad X
Capacitacion X

XX [ XX

>

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X
Atencion a usuarios

Q Aw Juarez s/in Col.Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgo. B
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

DI ﬁ‘gﬁlﬂ ~ INTEGRAL DE LA FAMILIA

mAusronmacmn COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
2024-2027

Servicio a usuarios X \;0)
Supervisién de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X

COORDINACION DE DESARROLLO Y ASISTENCIA COMUNITARIA
14, SUBCOORDINACION EAEyD
a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto Subcoordinacion EAEyD

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacién académica

Perfil académico Secundaria y/o bachillerato /
Area de conocimiento Operativo

Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Administracion

¢} Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido l 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion X p
Analisis y solucién de problemas X
Comunicacion X
Trabajo en equipo X
Toma de decisiones X
Atencidn a usuarios X
Manejo de plataformas digitales X
Creatividad
Capacitacion

Q Av.Juarez s/n Col,Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgog
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
s 2024-2027

€} Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X

Manejo de bienes muebles

Atencidn a usuarios

Servicio a usuarios

Supervisidn de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

KX XXX

15. ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOS, ADULTO MAYOR Y DISCAPACITADOS
a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto Atencion alimentaria a grupos prioritarios, adulto mayor y

discapacitados
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma
Jefe inmediato Director ejecutivo
b) Especificacion del puesto

Formacién académica

Perfil académico Bachillerato
Area de conocimiento Operativo
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia

Requerida

=4, sistemadifjacala22@gmail.co

1l No requerida

Q Av.Judrez s/n Col,Centro

-cp. 42200 Jacala dé Ledézma, Hgo}
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P TRANSFORMACION, COMPROMISO

Y CARINO EN CADA ACCION
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA

X

Tiempo requerido

| 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia

No necesaria

Indispensable

Conocimiento administrativo

X

Conocimiento contable

X

Conocimiento de organizacion

X

Andlisis y solucidn de problemas

Comunicacién

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales

>

Creatividad

Capacitacion

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento

Necesario

No necesario

En oficina

X

Trabajo de campo

Operar vehiculo

Utilizar equipo de cémputo u otros
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad

Alta

Media Baja

Uso de datos confidenciales

Uso de cuentas bancarias

Manejo de bienes muebles

Atencidn a usuarios

>

Servicio a usuarios

Supervision de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

16. COMEDOR DIF
a) Identificacion del puesto

| Nombre del puesto |

Comedor DIF {responsable)

Av. Juarez s/n Col.,Centro




= i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
: gl 8y INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION

// 2024-2027
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma
Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacion académica

Perfil académico Bachillerato

Area de conocimiento Administracién — operativa
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido [ lafio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion X
Andlisis y solucion de problemas X
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencion a usuarios
Manejo de plataformas digitales X
Creatividad
Capacitacion X

HKIXIX|X

>

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario

En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
X

Utilizar equipo de cdmputo u otros
aparatos de oficina.

i PN <l

Q Av.Judrez s/n Col,Centro : AN

o | iRy o . i B ]
-CP. 42200 Jacala de Ledezma, Hgo, s ~— < sastemadlfjacala@gm@l.com




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA
/’ TRANSFORMA.CION, COMPROMISO . ‘
/ Y CARINO EN CADA ACCION
/a 2022-2027
f) Nivel de responsabilidad
Responsabilidad Alta Media Baja

Uso de datos confidenciales X

Uso de cuentas bancarias X

Manejo de bienes muebles X )k
Atenciodn a usuarios X

Servicio a usuarios X

Supervisién de actividades X

Resguardo de documentos confidenciales X

17. AUXILIAR COMEDOR DIF
a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto Auxiliar Comedor DIF
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo
b) Especificacion del puesto 4‘%

Formacién académica

Perfil académico Secundaria @
Area de conocimiento Administracién — operativa

Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos

¢) Experiencia

No requerida Requerida
X

Tiempo requerido I 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
X

Conocimiento contable
Conocimiento de organizacién X

Analisis y solucién de problemas
)
Q? 3

: agifjacalazzﬂ

Q Av.Judrez s/n Col,Centro

-CP. 42200 Jacala de Ledezma, Hgo,

gmail.com




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Y CARINO EN CADA ACCION

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
20248-2027

Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios
Manejo de plataformas digitales X /

XXX |

Creatividad
Capacitacion X

>

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad %

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X WK
Manejo de bienes muebles X \JS
Atencidn a usuarios X p
X

Servicio a usuarios
Supervisién de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X
18. ALBERGUE
a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto Albergue (responsable)

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala ,
de Ledezma :

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto
Formacién académica
Perfil académico Bachillerato
Area de conocimiento ~ Admsmstracnon operatlva V

32

Q Av.Juarez s/n Col.Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgoj

D< sistemadifjacalaZZ@gﬁ\"éi_l.com"
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' INTEGRAL DE LA FAMILIA
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/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
/ Y CARINO EN CADA ACCION

P 2024-2027
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics

¢) Experiencia } /

No requerida ’ Requerida /

X
Tiempo requerido | 1afo

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion
Analisis y solucién de problemas
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencion a usuarios
Manejo de plataformas digitales
Creatividad X
Capacitacion X

XKIXIX | XXX

>

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de computo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios
Supervision de actividades

XX XX

Q Av. Judrez s/n Col. Centro

-CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgo,
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- INTEGRAL DE LA FAMILIA

/7 TRANSFOR_MACION. COMPROMISO
Y CARINOG EN CADA ACCION
/ 2024-2027

| Resguardo de documentos confidenciales X |

19. AUXILIAR ALBERGUE
a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto Auxiliar albergue
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala . )
de Ledezma k
Jefe inmediato Director ejecutivo /
b) Especificacion del puesto
Formacién académica
Perfil académico Bachillerato
Area de conocimiento Administracién — operativa
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos M
c) Experiencia
No requerida Requerida 7
X .L
Tiempo requerido | 1 afio

>

d) Competencias laborales
Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion
Anélisis y solucién de problemas X
Comunicacidn X

Trabajo en equipo Q

Toma de decisiones
Atencién a usuarios
Manejo de platafofmas digitales
Creatividad X
Capacitacion

>

e) Requerimientos fisicos del puesto

Av. Judrez s/n Col.Centro

‘o C.P..42200 Jaca_'a.. de L'é’dm




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

BI 4 v INTEGRAL DE LA FAMILIA
JASA ' INTEGRAL DE LA FAMI

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO

/ Y CARIFIO EN CADA ACCION
// 2024-2027
Requerimiento Necesario No necesario
En oficina’ X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cdmputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja

Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X

Atencidn a usuarios X

Servicio a usuarios X

Supervisién de actividades X

Resguardo de documentos confidenciales X

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL
20. PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL
a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto Programa de asistencia social (responsable)

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacién académica

Perfil académico Bachillerato

Area de conocimiento Administracién — operativa
Idiomas y/o dialectos No es necesario

Otros atributos , Manejo de tics

¢) Experiencia

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido | 1 afio

Q Av.Judrez s/n Col.Centro

Ly P M % 2 . T g .
- CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo.} X =4y sistemadifjacala22@gmail.com




v 2 3 SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
g.. ' 4 INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARWNO EN CADA ACCION
2024-2027

d} Competencias laborales

Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable
Conocimiento de organizacion
Analisis y solucién de problemas
Comunicacion
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales
Creatividad X

Capacitacidn

NIX X[ XXX |X|X

>

e) Regquerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de cémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias
Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios
Supervisién de actividades X

Resguardo de documentos confidenciales X

>

>

>

Q Av.Judrez s/n Col.Centro
CP, 42200 Jacala de Ledezma,irljgo.,

24, sistemadifjacala22@gmail.com



o T SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
x.. l ' INTEGRAL DE LA FAMI(LIA
/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
/ Y CARINO EN CADA ACCION
/ 2024-2027
CHOFER
21. CHOFERA

a) ldentificacién del puesto
Nombre del puesto Chofer A
Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala

de Ledezma )

Jefe inmediato Director ejecutivo {}§

b) Especificacion del puesto /

Formacion académica

Perfil académico Secundaria
Area de conocimiento Operativa
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics
Documento indispensable Licencia de conducir

¢) Experiencia M

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido | 1 afio
d) Competencias laborales
Competencia No necesaria indispensable g

Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion ; X
Andlisis y solucién de problemas X
Comunicacion X
Trabajo en equipo X
Toma de decisiones X
Atencién a usuarios X
Manejo de plataformas digitales X
Creatividad X
Capacitacién X

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario

En oficina X

Q Av.Judrez s/n Col,Centro

. CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo |8

» Vistemadifjacala22@gmail.com



SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINO EN CADA ACCION
/ 2024-2027

Trahajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de computo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias ,
Manejo de bienes muebles X }o
Atencidn a usuarios X
Servicio a usuarios X /
Supervisién de actividades
Resguardo de documentas confidenciales X

>

>

22. CHOFERB
a) Identificacién del puesto

Nombre del puesto Chofer B

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

b) Especificacion del puesto

Formacién académica

Perfil académico Secundaria
Area de conocimiento Operativa
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics
Documento indispensable Licencia de conducir
c) Experiencia O
No requerida Requerida
X
Tiempo requerido ] 1 afio

d} Competencias laborales

e

Q Av.Judrez s/n Col, Centro =
O<JF sastemadlfjacalaZZ@gman com .

-CP 42200 Jacala dé Ledezma, Hgo,
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Competencia No necesaria indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacion X
Analisis y solucién de problemas X
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios
Manejo de plataformas digitales

Creatividad X ‘
Capacitacion X /
e) Requerimientos fisicos del puesto
Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo X

Utilizar equipo de cdmputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

XXX | X

>

y/
Responsabilidad Alta Media Baja i Q

Uso de datos confidenciales X ,
Uso de cuentas bancarias X

Manejo de bienes muebles X
Atencidén a usuarios

Servicio a usuarios X

Supervisién de actividades X
Resguardo de documentos confidenciales X

JURIDICO
23. JURIDICO
a) Identificacion del puesto

>

Nombre del puesto Juridico

Funciones Las que se describen en el Manual de Organizacion del Sistema DIF Jacala
de Ledezma

Jefe inmediato Director ejecutivo

#Z4, sistemadifjacala22@gmail.com

AL

Q Av.Judrez s/n Col,Centro

- CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo}
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/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARING EN CADA ACCION
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b) Especificacidn del puesto

Formacion académica

Perfil académico Licenciatura
Area de conocimiento Juridica
Idiomas y/o dialectos No es necesario
Otros atributos Manejo de tics

c) Experiencia /

No requerida Requerida
X
Tiempo requerido | 1 afio

d) Competencias laborales

Competencia No necesaria ~ Indispensable
Conocimiento administrativo X
Conocimiento contable X
Conocimiento de organizacién
Anélisis y solucién de problemas
Comunicacién
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Atencidn a usuarios
Manejo de plataformas digitales
Creatividad X
Capacitacion X

XXX XXX

>

e} Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabajo de campo X
Operar vehiculo

Utilizar equipo de computo u otros X
aparatos de oficina.

Q Av.Jludrez s/n Col.Centro

- CP, 42200 Jacala dé Ledézma, Hgo;




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

TRANSFORMACION, COMPROMISO
Y CARINQ EN CADA ACCION
2024-2027

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X )ﬁ
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X

Atencion a usuarios

Servicio a usuarios

Supervisidn de actividades

Resguardo de documentos confidenciales

XX |X|X

/
s

)

COORDINACION DE LA DEFENSA DE LA FAMILIA
24. SUBCOORDINACION DE ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN RIESGO
a) ldentificacion del puesto

Subcoordinacién de Atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgo
Las que se describen en el Manual de Organizacién del Sistema DIF Jacala
de Ledezma
Director ejecutivo

Nombre del puesto
Funciones

Jefe inmediato

b) Especificacion del puesto

Formacion académica

Perfil académico

Bachillerato y/o licenciatura

Area de conocimiento

Administracion — operativa

Idiomas y/o dialectos

No es necesario

Otros atributos

Manejo de tics

c) Experiencia

No requerida

Requerida

X

Tiempo requerido | 1 afio

Av. Judrez s/n Col, Centro
V CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo,

|
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INTEGRAL DE LA FAMILIA
/ TRANSFORMACION, COMPROMISO | ‘ | | » |
Y CARINO EN CADA ACCION
// 2024-2027
d} Competencias laborales
Competencia No necesaria Indispensable
Conocimiento administrativo X

Conocimiento contable
Conocimiento de organizacion
Analisis y solucién de problemas
Comunicacion

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Atencidn a usuarios

Manejo de plataformas digitales
Creatividad X
Capacitacion

XX |x|x|>x|x|x
\

x

e) Requerimientos fisicos del puesto

Requerimiento Necesario No necesario
En oficina X
Trabhajo de campo X
Operar vehiculo X
Utilizar equipo de coémputo u otros X
aparatos de oficina.

f) Nivel de responsabilidad

Responsabilidad Alta Media Baja
Uso de datos confidenciales X
Uso de cuentas bancarias X
Manejo de bienes muebles X
Atencidn a usuarios
Servicio a usuarios
Supervisién de actividades
Resguardo de documentos confidenciales

X | X | X|X

Q Av. Juarez s/n Col,Centro

- CP, 42200 Jacala de Ledézma, Hgo}
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o 2024-2027

VALIDACION Y APROBACION

JUNTA DE GOBIERNO DEL §)STEMA DIF MUNICIPAL, JACALA DE LEDEZ)A,
7 # " HIDALG

.';endr mez Sanchez C. Ulises Martinez Andr
s1denta Secretario

c. Noe de Jesus Linares L.C. Ramén Velazque
Almaguer Vocal
vocal

Vocal

Dr. Rubén dahir Ortiz Badillo
vocal

Q Av. Juarez s/n Col.Centro T g

CP, 42200 Jacala dé Ledezma, Hgo. B Bgmail.com




