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1. PRESENTEACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

La administracion Municipal de Emiliano Zapata estad inmersa en una
constante dinamica de crecimiento organico-estructural, en donde la
comunidad de adultos mayores que viven en condiciones de
vulnerabilidad requieren de un espacio digno y confortable para el
desarrollo educativo, recreativo, deportivo y cultural.

El presente manual documenta la accion organizada para dar efectivo
cumplimiento a la mision del gobierno municipal a través de la
Presidencia del DIF-Municipal de Emiliano Zapata, Morelos para brindar
la calidad de vida a los adultos mayores.

Rosario Ramos Avilez.
Técnica Profesional en Hoteleria vy
Gastronomia.
Coordinadora Casa de Dia “El Castillo”.



2. INTRODUCCION.

El Sistema DIF de Emiliano Zapata, Morelos a través de la administracion publica
municipal del ejercicio 2016-2018, presenta el Manual de Organizacion, en donde
se a conocer el instrumento de informacion y consulta, el funcionamiento de la
Coordinacion Casa de Dia “El Castillo”, con la finalidad de apoyar el cumplimiento
de los objetivos y propésitos de nuestra honorable institucion en lo que se refiere.

Para el desarrollo de lo anterior, nos basamos en los programas que marca el DIF
estatal, dirigidos a los adultos mayores, con el firme propdsito de contar con una
herramienta actualizada de referencia y consulta, es decir, orientar de manera eficaz
y certera, a los adultos mayores en situacion de vulnerabilidad y que requieran de
un servicio de atencién médica, psicologica individual o grupal, servicio de comedor,
talleres productivos y ocupacionales; asi como actividades recreativas, educativas,
platicas preventivas e informativas y eventos culturales.

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo principal refrendar el
compromiso social que tiene el Sistema DIF Municipal con la comunidad de Emiliano
Zapata Morelos, a través de acciones de asistencia social con la finalidad de
provocar un impacto de bienestar y calidez de vida en favor de los adultos mayores
que habitan en nuestro municipio.

Asi mismo, la de establecer y delimitar las funciones que se desempenia el personal,
conforme al cargo que le fue encomendado, y evitar la duplicidad de funciones
favoreciendo la coordinacién entre sus areas.

Dicho manual de organizacion podra ser sujeto de revision y actualizacion a fin de
brindar la orientacion necesaria a la ciudadania y su facil manejo.



3. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 18 de octubre del afio 2016, la Administracion Municipal de Emiliano Zapata,
Morelos en coordinacion con el Gobierno Estatal y Federal inauguro la Casa de Dia
“El Castillo”, localizada en la Unidad Habitacional con el mismo nombre de la
localidad de Tezoyuca, municipio de Emiliano Zapata Morelos, con la finalidad de
brindar asistencia social, asi como proporcionar talleres recreativos, actividad fisica
y convivencia a los adultos mayores de todas las comunidades que conforman
nuestro municipio.

El 29 de abril del 2009, se publico en el Periodico Oficial Tierra y Libertad Numero
4702, el Decreto Mil doscientos once, mediante el cual se crea el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Emiliano Zapata Morelos, como
organismo descentralizado de la Administracion Publica del Municipio de Emiliano
Zapata, Morelos, cuyas principales atribuciones son promover y prestar servicios de
asistencia social con calidad, calidez y prontitud, sin discriminacion alguna; si como,
operar establecimientos de asistencia social en beneficio de nifias, nifos,
adolescentes, adultos mayores y personas con algun tipo de discapacidad o en
situacién de vulnerabilidad; de ahi que un sector de sujetos beneficiados vaya
enfocado especificamente a los adultos mayores de las comunidades de Emiliano
Zapata en cualquier condicion.

Derivado de lo anterior, fue comprendida en la Estructura Organica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Emiliano Zapata, Morelos, la
Coordinacion de Casa de Dia “El Castillo”, cuyo objeto primordial es la de brindar
atencién a adultos mayores en un horario no mayor de 8 horas, en la cual se les
proporcionan talleres, actividad fisica, servicio de comedor y la convivencia
armonica para su estabilidad emocional y ocupacional.



4. AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en correlacion con la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Morelos en su articulo 45 al 49 relativa a
los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos y
los dispositivos legales 1,2, 5 fraccion Xl, 9 fraccion VIl y 33 del Decreto por el
gue se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Emiliano Zapata, se elabora el Manual de Organizacién de la Coordinacion de
Casa de Dia “El Castillo” el cual contiene informacion referente a su Estructura 'y
Funcionamiento, cuyo objetivo es brindar un de instrumento de consulta e
induccion para el personal asi como a la ciudadania interesada en conocer y
pertenecer al grupo de adultos mayores que conviven en nuestra Casa de Dia.

Autorizé

C.P. MARIA LUISA ORIHUELA RORDRIGUEZ
Presidenta del DIF- Emiliano Zapata, Morelos.

Aprobo Elaboro
Prof. Juan Esquivel Cabello Rosario Ramos Avilez
Director General del DIF municipal | Técnica Profesional en Hoteleria 'y
de Emiliano Zapata Morelos. Gastronomia.
Coordinadora de Casa de Dia “El
Castillo

Fecha de Autorizacion:
Febrero 2016

Numero de Paginas: 29




5. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes Federales:

Ley General de Salud
Ley de Asistencia Social
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Leyes Estatales:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Salud del Estado de Morelos.

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad del Estado de Morelos.
Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar contra la Violencia
Intrafamiliar para el Estado de Morelos

Ley de Atencidn Integral para Personas con Discapacidad en el Estado
de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos-

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.

Reglamentos:

Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
Morelos.
Reglamento Interno Casa de Dia “El Castillo”.

Normas Oficiales:

e Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSAI-1997 para la Prestacion de

Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

e Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998, para la Asistencia

Social Alimentaria a Grupos de Riesgo

e Condiciones Generales de Trabajo del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia Morelos



6. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacion de la Coordinacion Casa de Dia “El Castillo”, es el
documento que recopila y presenta todas aquellas actividades inherentes a las
funciones que le han sido designadas a los servidores publicos que en ella laboran.

Es a su vez una forma organizada de presentar y conocer las responsabilidades de
cada puesto, su ubicacion jerarquica, su perfil y habilidades necesarias en el mismo.
En un plano més amplio indica qué se desea de ella; sobre qué marco normativo se
desenvuelve y cudles son las areas con las que interactda.

Este documento es una referencia basica para todo aquél que deseé conocer las
variadas actividades que realiza la Casa de Dia “El Castillo, incorporado a la
Direccién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF del municipio de
Emiliano Zapata, Morelos y su composicion orgénica.

Pero de antemano, dar a conocer los servicios asistenciales que se brindan a los
adultos mayores en el Municipio de Emiliano Zapata Morelos, con la idea primordial
de promover entre los diferentes sectores de la sociedad los trabajos que realizara
esta administracidon municipal, tendientes a reforzar la cultura de respeto a este
importante grupo de poblacién, asi como las acciones que favorezcan su desarrollo,
autoestima, reconocimiento en la familia y la sociedad.

Por ello, el personal que brinda asistencia en la Casa de Dia “El Castillo”, se
encuentra comprometido, especializado y en constante actualizacion para
proporcionar un espacio de convivencia de calidad y calidez a los adultos mayores
del municipio de Emiliano Zapata, en donde desarrollan diversas actividades, tales
como talleres, cursos, platicas de autoestima, contando con espacios de lectura,
areas de juegos, television, activacion fisica, musica y de igual manera, brindar
servicio de comedor y enfermeria, entre otras.



7. MISION

Crear y ejecutar programas de asistencia social para mejorar las condiciones de
vida de los adultos mayores con eficiencia y humanismo, coadyuvando a elevar su
calidad de vida, fomentando una cultura de respeto en los nifios, jovenes y adultos
como un grupo vulnerable de la poblacion.

8. VISION

Cumplir con el compromiso de contribuir con las personas mas vulnerables como lo
son los adultos mayores, brindandoles espacios y servicios de asistencia social, con
atencién integral para que se valgan fisica y mentalmente por si mismos,
promoviendo la cultura de una vejez digna, activa, productiva y de ocupacion, lo
anterior permitira promover calidad de vida y al mismo tiempo difundir una nueva
cultura de envejecimiento activo y digno, fomentando la creacion de espacios
autogestivos para el adulto mayor en el Municipio de Emiliano Zapata, con la
finalidad de satisfacer sus necesidades de una manera integral y participativa.

En ese sentido, para el DIF Municipal de Emiliano Zapata asi como para el personal
de la Casa de Dia, sera de importancia trabajar en la promocién de una cultura digna
y de respeto hacia el adulto mayor, mejorando sus condiciones de vida,
brindandoles atencion médica, psicoldgica, trabajo social, ayuda moral, crecimiento
espiritual, apoyo tanatolégico y brindar actividades ocupacionales a través de
diversos talleres para mejorar su calidad de vida.

9. VALORES

Y

Compromiso
Solidaridad
Honestidad
Inclusion
Equidad
Legalidad
Trabajo
Respecto
Servicio
Responsabilidad
Justicia
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10. ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA

CASA DE DIA “EL CASTILLO".

COORDINORA DE
CASA DE DIA “EL
CASTILLO”

COORDINACION DE

COCINERA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

JARDINERO

AUXILIAR DE
COCINA
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11. Plantilla de Personal

NOMBRE

CARGO

1.- ROSARIO RAMOS AVILEZ

COORDINADORA

2.- AURORA VERGARA ELIZALDE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3.- CLAUDIA JARDON DIAZ

COCINERA

4.- LILINA PINEDA HERNANDEZ

AUXILIAR DE COCINA

5.- MA. ISABEL GONZALEZ LOPEZ

INTENDENCIA (Auxiliar)

6.- JOSE LUIS GILES JAIMES

JARDINERO (Auxiliar)
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12. Descripciones y Perfiles de Puesto (Objetivo

y Funciones)

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL ADULTO MAYOR
PUESTO
Coordinar los servicios de bienestar social que se
OBJETIVO brindan en la Casa de Dia “El Castillo”, de manera
personalizada.
ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DEL DIF MUNICIPAL

DIRECCION DEL DIF
MUNICIPAL DE
EMILIANO ZAPATA,
MORELOS

DE EMILIANO ZAPATA

CARGO ASIGNADO: COORDINACION DE CASA DE
DIA “EL CASTILLO”

FUNCION PRINCIPAL

Coordinar las  actividades necesarias para
proporcionar talleres, actividad fisica y la convivencia
armonica para la estabilidad emocional y ocupacional
de los adultos mayores de manera conjunta con el
personal que labora en la Casa de Dia “El Castillo”

FUNCIONES

Cumplir con los objetivos y programas encomendados por la Presidenta
del DIF- Municipal de Emiliano Zapata Morelos.

Coordinar y vigilar que las actividades de actividades sociales que brinda
la Casa de Dia El Castillo, para los adultos mayores se desarrollen en
ambito de respeto en estricto apego a los valores que rigen a la institucion.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de
las funciones encomendadas a la Coordinacion a su cargo, asi como del
personal de Casa de Dia.

Formular planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos y
circulares que competan a sus ambitos y los remitira a la Presidencia por
conducto del Director del DIF Municipal de Emiliano Zapata, Morelos.

12




» Acordar con el Director del DIF Municipal la atencién de los asuntos
correspondientes a las funciones especificas a su cargo.

» Proponer al Director del DIF Municipal las modificaciones administrativas
gue tiendan a lograr el mejor funcionamiento de su Coordinacién e
integrarlas al manual de procedimientos y/o reglamento.

» Proponer y dar soluciones a problemas que se presenten en sus
respectivas areas en Coordinacion con el Director.

» Realizar el procedimiento de registro para que los adultos mayores que
deseen ingresar a la Casa de Dia El Castillo puedan ser beneficiados de
los programas, actividades, talleres que se proporciona en tal institucion.

» Elaborar programas de para el desarrollo integral del adulto mayor; asi
como la implementacion de nuevos talleres y actividades en la casa de Dia
el Castillo con la autorizacion de la Presidenta y Director del DIF Municipal
de Emiliano Zapata Morelos

» Entregar y enterar a la Presidencia y Direccion del DIF Municipal, de
cualquier acto importante y de trascendencia, asi como de cada una de las
actividades relacionadas con su area, o inherentes al puesto

» Dar respuesta a la solicitud de informes por parte de la Presidenta y/o
Director del DIF Municipal.

» Informar al Director del DIF Municipal sobre los avances y resultados de
los asuntos encomendados.

» Mantener actualizados los distintos programas que se llevan a cabo en
tiempo y forma.

» Proteger y salvaguardar los derechos humanos del adulto mayor.

» Levantar un inventario sobre los bienes que encuentren en poder de la
Casa de Dia, debiéndolo mantener actualizado y a disposicion del area
correspondiente.

» Las demas que sean encomendadas por la Presidenta y Director del DIF
Municipal de Emiliano Zapata Morelos.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

13




COORDINADOR DE CASA DE DIA EL CASTILLO.

El Coordinador debera conducir sus actividades en forma programada tomando
en cuenta las prioridades y restricciones que establezca la Junta de Gobierno y la
Presidenta del DIF Municipal de Emiliano Zapata, Morelos, para el buen logro de
sus objetivos y metas de los planes y programas del DIF y el Plan de Desarrollo
Municipal.

Estara obligado a relacionarse entre si, con las demas Direcciones y
Coordinaciones que conforman el DIF municipal y del Ayuntamiento a fin de hacer
llegar y proporcionar la informacién necesaria cuando el ejercicio de su funciones
asi lo requieran para conseguir la maxima eficiencia y coherencia de la
administracion de la Casa de Dia “El Castillo”.

El Coordinador de Casa de Dia, debera cumplir con el perfil profesional que se
requiere y en términos de los lineamientos que sefale el DIF Municipal de
Emiliano Zapata Morelos.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
Carrera Comercial o Técnico 3 afos.

Profesional con bachillerato

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores » Responsabilidad
e Manejo de personal e Etica profesional
e Trabajo Social e Disponibilidad
e Organizacién
e Seriedad
e Discrecion
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS
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Liderazgo e Manejo de equipo de computo
Manejo de conflictos y paqueteria de Office e
Motivacion internet

Comunicacion eficaz
Desarrollo organizacional
Toma de decisiones
Facilidad de aprendizaje

HABILIDADES GENERALES
Control de gestion
Andlisis de informacion
Capacidad de sintesis
Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar
Retroalimentacion
Delegacion de funciones

RELACIONES INTERNAS

De manera permanente con la Direccion del DIF Municipal, a efecto de coordinar e
informar sobre los programas y las diversas actividades que se desarrollan en la
casa de Dia relacionadas con los adultos mayores; asi como de la cuestion
administrativa con el personal y el manejo de las muebles que se encuentran en las
instalaciones.

Asi mismo, en caso de ser necesario solicitar apoyo a la Unidad Juridica; asi como
a los departamentos que requieran informacion estadistica y actividades mensuales
realizadas en la Casa de Dia.

A las areas respectivas relacionadas con la solicitud de requisiciones para gastos
de alimentacion, soporte técnico o reparaciones especificas.

RELACIONES EXTERNAS

Con las Casas de Dia a nivel municipal o estatal, a fin de brindar intercambios o
apoyos asistenciales previa autorizacion de la Direccion del DIF Municipal de
Emiliano Zapata Morelos.
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NOMBRE DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO

OBJETIVO Auxiliar al Coordinador de Casa de Dia en el desarrollo
de las actividades administrativas.

ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: COODINADOR CASA DE DIA
DIRECCION DEL DIF “EL CASTILLO”
MUNICIPAL DE

EMILIANO ZAPATA, CARGO ASIGNADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MORELOS

Actividades administrativas
FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES

» Auxiliar a la Coordinacién en las actividades administrativas.

> Dar seguimiento a la integracion de las bitacoras de registro de
correspondencia recibida y expedida en la Coordinacién.

» Controlar y archivar la documentacion en los expedientes personales de
cada adulto mayor.

» Apoyar en la elaboracion de requisiciones de material, papeleria, 6rdenes
de compra, érdenes de servicio y tramites administrativos.

> Realizar todas las funciones secretariales

» Las demas funciones que se le asignen por parte del Coordinador.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

16




AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Se encarga de realizar las labores
administrativas, bajo la supervision del Coordinador de Casa de Dia, tales como
registro, archivo de correspondencia, elaboracion de oficios, memorandums y
demas actividades de oficina que le sean encomendadas.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
Nivel Medio superior. 3 afos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores  Responsabilidad
e Trabajo Social e Etica profesional
e Archivo y organizacion de e Disponibilidad
documentacion ¢ Organizacion
e Seriedad
e Discrecion

HABILIDADES DE DIRECCION | HABILIDADES TECNICAS

¢ No aplica
e Manejo de equipo de computo
y paqueteria de Office e
internet
HABILIDADES GENERALES

e Andlisis de informacién

e Capacidad de sintesis

e Organizar, integrar y ejecutar

e Retroalimentacion

e Acatar indicaciones

17




e Motivacion

e Comunicacion eficaz
e Desarrollo organizacional

e Facilidad de aprendizaje

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Debera mantener buena relacion con Las que sean encomendadas por la
el personal que labora en la casa de Coordinacion de Casa de Dia.

Dia a efecto de cumplir con el nivel de
calidad y eficiencia que se debe
proporcionar a los adultos mayores
gue asisten a desarrollar actividades.

NOMBRE DEL COCINERA
PUESTO
Elaboracion de alimentos saludables para los adultos
OBJETIVO mayores que asisten a la casa de dia “el castillo”, con
la finalidad de proporcionar una dieta balanceada que
contenga vitaminas y minerales o en su caso acorde a
su diagnoéstico médico procurando una alimentacion
sana para evitar alteraciones en su salud.
ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: COORDINADOR CASA DE DIA

DIRECCION DEL DIF
MUNICIPAL DE
EMILIANO ZAPATA,
MORELOS

“EL CASTILLO”

CARGO ASIGNADO: COCINERA

FUNCION PRINCIPAL

Elaboracion de los alimentos con la suficiente higiene,
en su caso observando las dietas especiales de los
adultos mayores; de igual manera, debera vigilar o
conservar en buen estado el manejo de los productos
alimenticios, asi como de los utensilios y aparatos
electrodomésticos que se utilizan en la cocina.
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FUNCIONES

Preparar de manera diaria los alimentos frescos que se brindan a los
adultos mayores, de manera balanceada y conforme a las dietas
especiales que previamente han sido elaboradas por el personal de
Nutricion que asigne la Direccion del DIF municipal de Emiliano Zapata,
Morelos.

Elaborar en forma conjunta con la Coordinadora de Casa de Dia el listado
de productos necesarios para la preparacion de los alimentos que se
brindan al adulto mayor.

Coordinarse de manera constante con el personal de Nutricion que asigne
la Direcciéon del DIF municipal, para que en forma conjunta con la
Coordinadora de Casa de Dia, se elaboren los menus alimentarios y en su
caso realizar cambios necesarios a los mismos.

Cuidar el buen almacenamiento de los productos alimentarios; asi como,
la disposicion de manera adecuada.

Informar a la Coordinacién de Casa de Dia, sobre la necesidad de adquirir
algun producto alimentario en caso de ser necesario.

Vigilar el buen funcionamiento de los utensilios y aparatos
electrodomésticos, en caso de desperfecto debera informar de manera
inmediata a la Coordinacion.

Informar a la Coordinacion de Casa de Dia de manera inmediata la
desabasto del servicio de gas doméstico.

Realizar las actividades encomendadas de manera cuidadosa a fin de no
provocar accidentes.

Informar a la Coordinacion de manera inmediata sobre le generacion de
algun accidente o una situacién de contingencia a fin de emitir las medidas
preventivas necesarias.

19




» Supervisar la bitacora de los dias que le corresponde la fumigacion de su
area

> Vigilar que el area de cocina se conserve limpia y libre de plagas.

» Las demas que sean encomendadas por la Coordinacion de Casa de Dia.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

COCINERA. Se encarga de elaborar la comida, que se brinda a los adultos
mayores que asisten a la Casa de Dia, con las medidas especificas.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
Nivel Medio. 3 afos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores » Responsabilidad
e Trabajo Social e Etica profesional
e Elaboraciéon de comida e Disponibilidad
e Conocimiento en productos e Organizacion
alimenticios. e Seriedad
e Discrecion
HABILIDADES GENERALES HABILIDADES TECNICAS
e Andlisis de informacién

20




Capacidad de sintesis
Organizar, integrar y ejecutar
Retroalimentacion

Acatar indicaciones

e No aplica.

RELACIONES INTERNAS
Debera mantener buena relacién con el
personal que labora en la casa de Dia a
efecto de cumplir con el nivel de calidad
y eficiencia que se debe proporcionar a
los adultos mayores que asisten a
desarrollar actividades.

RELACIONES EXTERNAS

Las que sean encomendadas por la
Coordinacion de Casa de Dia.

NOMBRE DEL AUXILIAR DE COCINA
PUESTO
Auxiliar en la elaboracién de los alimentos que se
brindan a los adultos mayores y mantener limpios los
OBJETIVO utensilios de cocina.
ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: COODINADOR CASA DE DIA

DIRECCION DEL DIF
MUNICIPAL DE
EMILIANO ZAPATA,
MORELOS

“EL CASTILLO”

CARGO ASIGNADO: AUXILIAR DE COCINA

FUNCION PRINCIPAL

alimenticios.

Colaborar en la elaboracion de alimentos y mantener
en buen estado el menaje de cocina, asi como, el
cuidado y debido almacenamiento de los productos

FUNCIONES

» Apoyar en la elaboracion de los alimentos.

21




» Auxiliar en el servicio de la alimentacion del adulto mayor

A\

Recoleccion de basura organica e inorganica para las diferentes
compostas.

Mantener totalmente limpia y en orden la cocina

Almacenar los alimentos en base a la fecha de caducidad.

Se asegura de utilizar los productos de forma estandarizada

vivIV|V

Supervisa la bitacora de los dias que le corresponde la fumigacion de su
area

A\

Mantener su area de trabajo en orden

» Las demas que les sean encomendadas por la Coordinacién de la Casa
de Dia.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

COCINERA. Se encarga de auxiliar en la elaboracion de los alimentos que se
brindan a los adultos mayores y mantener limpios los utensilios de cocina.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
Nivel Medio. 3 anos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores » Responsabilidad
e Trabajo Social e Etica profesional
e Elaboracién de comida e Disponibilidad
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e Conocimiento en productos e Organizacion
alimenticios. e Seriedad

e Discrecion

HABILIDADES GENERALES HABILIDADES TECNICAS
e Andlisis de informacion

e Capacidad de sintesis e No aplica.

e Organizar, integrar y ejecutar

e Retroalimentacion

e Acatar indicaciones
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Debera mantener buena relacion con el e No aplica.

personal que labora en la casa de Dia a
efecto de cumplir con el nivel de calidad
y eficiencia que se debe proporcionar a
los adultos mayores que asisten a
desarrollar actividades.

NOMBRE DEL INTENDENCIA (auxiliar)
PUESTO

Conservar limpias las instalaciones de la Casa de Dia
“El Castillo” y el cuidado de sus muebles y materiales

OBJETIVO para el desarrollo de las actividades de los adultos
mayores.
ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: COODINADOR CASA DE DIA

DIRECCION DEL DIF “EL CASTILLO”

MUNICIPAL DE . -
EMILIANO ZAPATA, CARGO ASIGNADO: INTENDENTE (auxiliar)

MORELQOS
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FUNCION PRINCIPAL | Responsable de conservar limpias las areas interna y
externa; asi como, vigilar el cuidado de las muebles e
instalaciones la casa de dia “el castillo”.

FUNCIONES

» Conservar de manera adecuada y ordenada cada una de las areas de la
Casa de Dia “El Castillo”

» Realizar la limpieza general de cada una de las areas internas que cuenta
la Casa de Dia.

» Realizar la limpieza general del area exterior en la cual se desarrollan las
actividades de los adultos mayores en la Casa de Dia.

> Levar el control del material de limpieza para la buena conservacion de las
instalaciones.

» Hacer del conocimiento a la Coordinacién con la debida oportunidad sobre
la necesidad de material de limpieza para estar en posibilidad de realizar
las requisiciones respectivas.

» Vigilar que las instalaciones de la Casa de Dia se conserven en
condiciones 6ptimas para el buen uso de los adultos mayores.

> Informar a la Coordinacion de la Casa de Dia sobre las fallas o
desperfectos que sufran los muebles o instalaciones de la Casa de Dia.

» Las deméas que les sean encomendadas por la Coordinacién de la Casa
de Dia.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

INTEDENTE (auxiliar). Se encarga de conservar limpias las areas interna y
externa; asi como, vigilar el cuidado de las muebles e instalaciones la casa de dia
“el castillo”.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
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Nivel Medio. 3 afnos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores * Responsabilidad
e Trabajo Social e Etica profesional
e Disponibilidad
e Organizacion
e Seriedad
e Discrecion

HABILIDADES GENERALES HABILIDADES TECNICAS

e Realizar trabajos de limpieza.

e Conocimiento en productos de e No aplica.
limpieza.

e Acatar indicaciones.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

e No aplica.
Debera mantener buena relacion con el
personal que labora en la casa de Dia a
efecto de cumplir con el nivel de calidad
y eficiencia que se debe proporcionar a
los adultos mayores que asisten a
desarrollar actividades.
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NOMBRE DEL JARDINERO (auxiliar)
PUESTO

OBJETIVO Conservar en buen estado el jardin, arboles
ornamentales y frutales que cuenta la casa de dia “el
castillo” con la intencion de brindar un ambiente natural
y fresco a los adultos mayores ofreciendo comodidad
para el buen desarrollo de sus actividades y/o talleres.

ADSCRIPCION: JEFE INMEDIATO: COODINADOR CASA DE DIA
DIRECCION DEL DIF “EL CASTILLO”

MUNICIPAL DE
EMILIANO ZAPATA,
MORELOS

CARGO ASIGNADO: JARDINERO (auxiliar)

FUNCION PRINCIPAL | El mantenimiento permanente del jardin, el cuidado de
los frutos que produzcan los arboles frutales; asi como,
vigilar el buen uso y conservacion de los mismos.

FUNCIONES

» Conservar de manera adecuada y ordenada cada una de las areas verdes
de la Casa de Dia “El Castillo”

» Realizar el mantenimiento del jardin de manera permanente.

» Cuidar y procurar la poda de arboles frutales, ornamentales y plantas en la
temporada respectiva.

» Inventariar e informar a la Coordinacion de manera mensual sobre la
existencia de herramientas de jardineria y demas material que se encuentra
a resguardo de la Casa de Dia “El Castillo”

» Conservar en buen estado las herramientas de jardineria que cuenta la
Casa de Dia.

» Vigilar el buen uso y conservacion de las areas verdes, en caso contrario
debera de hacer del conocimiento a la Coordinacion.
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» Informar a la Coordinacion de la Casa de Dia sobre las fallas o
desperfectos que sufran las herramientas de jardinera.

» Se encargara del mantenimiento permanente de las bodegas en las que se
almacena material de jardineria y herramientas en general.

» Verificar y cuidar de manera constante el debido almacenamiento de agua,
para el mantenimiento del jardin; asi como, de las instalaciones de la casa
de Dia, cualquier irregularidad debera hacerlo del conocimiento a la
Coordinacion.

» Las demas que les sean encomendadas por la Coordinacion de la Casa de
Dia.

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

JARDINERO (auxiliar). Se encarga del mantenimiento permanente del
jardin, el cuidado de los frutos que produzcan los arboles frutales; asi como, vigilar
el buen uso y conservacion de los mismos.

ESCOLARIDAD O NIVEL EXPERIENCIA LABORAL
ACADEMICO
Nivel Basico. 3 afos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ACTITUDES
ESPECIFICOS e Pro actividad
e Trato amable
e Experiencia en trato con e Iniciativa
adultos mayores * Responsabilidad
e Trabajo Social e FEtica profesional
o Disponibilidad
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e Conocimiento en
mantenimiento de jardines.

e Organizacion
e Seriedad
e Discrecion

HABILIDADES GENERALES
e Podado de pasto, arboles y
plantas.
e Manejo de Herramientas
e Conocimiento en abono para
jardines

e Acatar indicaciones

HABILIDADES TECNICAS

e No aplica.

RELACIONES INTERNAS
Debera mantener buena relacién con el
personal que labora en la casa de Dia a
efecto de cumplir con el nivel de calidad
y eficiencia que se debe proporcionar a
los adultos mayores que asisten a
desarrollar actividades.

RELACIONES EXTERNAS
e No aplica.
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13. Numeros teleféonicos de atencién al publico

Institucidn Numero telefénico
Casa de Dia “El Castillo 3- 85-31-05
Direccion del DIF-Municipal de 101-26-70
Emiliano Zapata, Morelos.
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