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VIII. DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Presidente Municipal Presidenta del DIF Municipal 

 Directora General del Sistema Municipal DIF Cuernavaca 

 Secretario Particular 

I.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva; 
 
II.- Dirigir y moderar los debates en las sesiones de la Junta Directiva, procurando 
fluidez y agilidad en las mismas; 
 
III.-Firmar todos los documentos que expida la Junta Directiva, en el ejercicio de sus 
facultades; 
 
IV.-Solicitar la asesoría técnica necesaria de servidores públicos especialistas en los 
temas tratados en la sesión, cuando los asuntos en estudio así lo requieran; 
 
V.- Analizar, tramitar y en su caso resolver, lo no previsto en el presente reglamento que 
se relacione con el ejercicio de las atribuciones de la Junta Directiva, y  
 
VI.- Las demás que le correspondan para la realización de sus funciones o 
expresamente le encomiende la Junta Directiva. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Manejo de personal 

 Capacidad de organización 

 Atención y trato a la ciudadanía 

No necesaria 

Presidenta del DIF Municipal Indistinta 

En Oficina y en campo 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Físico y Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Presidenta del DIF Municipal Secretario Particular 

Ninguno 

I.- Organizar la agenda de trabajo de la Presidenta del Organismo; 
 
II.-Integrar la agenda de trabajo de la Presidencia, las solicitudes de entrevista, atención 
y visitas a comunidad de acuerdo a las peticiones realizadas por grupos sociales, 
Instituciones y programas previas; 
 
III.- Coordinarse con las Unidades Administrativas del Organismo para la asistencia de 
la Presidenta a las reuniones o giras de trabajo en comunidad; 
 
IV.- Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la presidencia, y 
 
V.- Las demás funciones que le encomiende la Presidencia del Sistema Municipal DIF, para 
apoyar las acciones de la Institución. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Trato de Personal 

 Relaciones Públicas 

 Conocimientos administrativos 

 Conocimiento de la Asistencia Social 
 

2 años 

Secretario Particular Licenciatura, Carrera Técnica y/o 
experiencia en el área 

En Oficina e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Presidenta del DIF Municipal Directora General del DIF Municipal 

Tesorero 
Titular de Secretaría 
Dirección de Atención Ciudadana 
Procurador (a) Municipal de la Defensa del Menor y la Familia 
Director de Comunicación Social 
Coordinadora de Atención a Grupos Vulnerables 
Jefe de Departamento de la U.B.R. y Atención a Personas con Discapacidad 
Jefa de Departamento del Centro de Cuidados Infantiles  
Jefa de Departamento de Casa de Día 
Asistente 
 
 
 I.- Presentar a la Junta Directiva, los informes y estados financieros del DIF Municipal; 
II.- Someter a consideración de la Junta Directiva, los planes de trabajo, presupuestos, 
informes de actividades y estados financieros anuales del Organismo; 
III.- En coordinación con el Tesorero del Organismo la ejecución y control del 
presupuesto del Sistema Municipal DIF Cuernavaca, en los términos aprobados;  
IV.- Vigilar que los recursos asignados al DIF Municipal se apliquen en los términos 
estipulados por las leyes, los reglamentos y los Convenios respectivos;  
V.- Formular los Programas, proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y otros 
ordenamientos legales de su competencia;  
VI.- Informar periódicamente a la Presidenta del DIF Municipal sobre el avance de los 
programas y asuntos encomendados a la Dirección General.  
VII.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 
VIII.- Resguardar y vigilar la documentación y la información de las actividades 
encomendadas al DIF Municipal; 
IX.- Programar reuniones periódicas con los Directores, Jefes de Departamento y 
demás personal, para evaluar las actividades realizadas, además de dar el seguimiento 
a las demandas generadas por la población en cuanto a programas de asistencia social; 
X.- Difundir ampliamente entre la población la información respectiva de los servicios 
que ofrece el DIF Municipal.  
XI.- Implementar, difundir y operar mecanismos y estrategias que propicien la 
participación ciudadana en las tareas de beneficio colectivo.  
XII.- Verificar el buen estado y correcto funcionamiento de la infraestructura de las 
Unidades y subsistemas que integran el  DIF Municipal.  
XIII.- Celebrar los convenios, contratos y actos jurídicos que sean indispensables para 
el cumplimiento de los objetivos del DIF Municipal. 
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VIII. DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

XIV.- Celebrar  los contratos necesarios de personal  calificado que permita cumplir con 
los objetivos del DIF Municipal. 
XV.- Representar  a la Presidenta  del DIF Municipal en los actos y eventos en que 
participe cuando así se le requiera. 
XVI.- Representar al Sistema en las actividades de coordinación y concertación con 
cualquier órgano que tenga relación con los asuntos de su competencia. 
XVII.- Establecer, dirigir y controlar las políticas del DIF Municipal, estableciendo 
mecanismos que permitan el óptimo aprovechamiento de los bienes muebles e 
inmuebles, aplicando las medidas adecuadas a efecto de que las funciones que tiene 
encomendadas, se realicen de manera organizada, congruente, eficaz y eficiente. 
XVIII.- Difundir a las unidades administrativas los criterios de interpretación y de 
aplicación de las disposiciones jurídicas competencia del Sistema. 
XIX.- Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias existentes en 
los archivos del Sistema, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades judiciales, 
administrativas o de trabajo. 
XX.- Someter para aprobación de la Junta Directiva, los anteproyectos del Programa 
Operativo Anual, los proyectos de programas de actividades y presupuesto de ingresos 
y egresos del DIF  Municipal. 
XXI.- Promover la conformación de redes ciudadanas que coadyuven en el desarrollo 
de las actividades de Asistencia Social. 
XXII.- Proponer a la Junta Directiva el reglamento del DIF Municipal y los manuales de 
organización y de procedimientos de las unidades administrativas. 
XXIII.- Formular dictámenes, acuerdos e informes sobre asuntos de su competencia 
que le sean solicitados por la Presidencia. 
XXIV.- Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva y dictar las medidas 
necesarias para su cumplimiento, manteniéndola informada sobre su avance. 
 

Presidenta del DIF Municipal Directora General del DIF Municipal 

Tesorero 
Titular de Secretaría 
Dirección de Atención Ciudadana 
Procurador (a) Municipal de la Defensa del Menor y la Familia 
Director de Comunicación Social 
Coordinadora de Atención a Grupos Vulnerables 
Jefe de Departamento de la U.B.R. y Atención a Personas con Discapacidad 
Jefa de Departamento del Centro de Cuidados Infantiles  
Jefa de Departamento de Casa de Día 
Asistente 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Manejo de personal 

 Capacidad de organización 

 Conocimientos de redacción 

 Manejo de paquetería office 

 Atención y trato al público 
 

3 años 

Directora General del DIF Municipal Licenciatura en Administración o 
equivalente y/o tener experiencia en el 
área 

En Oficina e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 

Alto 

Físico y Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Directora General del DIF Municipal Asistente 

Ninguno 

I. Llevar la agenda de la Dirección General; 

II. Asistir a la Dirección General en todo lo referente a cuestiones administrativas y de 
seguimiento; 
 
III. Canalizar a las áreas que corresponda los oficios recibidos de manera externa y dar 
seguimiento a los turnados; 

IV. Organizar el archivo de la Dirección, 

V. Dar seguimiento a reuniones y acuerdos en donde intervenga la Dirección General, y  

VI. Las demás funciones que le encomiende la Dirección General del Sistema Municipal 
DIF, para apoyar las acciones de la Institución.  
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Conocimientos de redacción 

 Manejo de paquetería office 

 Conocimientos de archivo 

 Atención y trato al público 

1 año 

Asistente  Estudios Superiores o Comerciales 

En Oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alto 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
  

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

Contralora Municipal del 
Ayuntamiento de Cuernavaca 

Comisario 

Ninguno 

I.- Planear, programar, organizar, y coordinar el sistema de control y evaluación del DIF 
Municipal; 
II.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto público y su congruencia con el 
presupuesto de egresos; 
III.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluación; 
IV.- Citar a los servidores públicos implicados en las investigaciones, auditorías, 
revisiones o supervisiones; 
V.- Remitir a la Dirección General de Quejas y Procedimientos Administrativos los 
asuntos en que se determine iniciar el fincamiento de responsabilidades; 
VI.- Informar mensualmente al Contralor Municipal el resultado del Programa de 
Revisiones y las acciones encomendadas; 
VII.- Vigilar en debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demás 
disposiciones aplicables en el ámbito de su competencia; 
VIII.- Vigilar la aplicación y cumplimiento de las sanciones o recomendaciones que dicte 
la Contraloría Municipal; 
IX.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la 
administración; 
X.- Coordinarse con el órgano Superior de Fiscalización y la Contraloría del 
Ayuntamiento de Cuernavaca para el cumplimiento de sus funciones; 
XI.- Participar en la entrega recepción de las Unidades Administrativas del DIF 
Municipal; 
XII.- Revisar los estados financieros de la Tesorería y verificar que se remitan los 
informes correspondientes a las autoridades competentes; 
XIII.- Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesorería del DIF Municipal 
conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables; 
XIV.- Revisar la actualización del inventario general de los bienes muebles e inmuebles 
propiedad del DIF Municipal, que expresará las características de identificación y 
destino de los mismos; 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
  

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

XV.- Recomendar a los servidores públicos del DIF Municipal cumplir con la obligación 
de prestar oportunamente la manifestación de bienes, en términos de la Ley de 
responsabilidades de los servidores públicos del Estado y Municipio, y 
XVI.- Las demás que señalen las disposiciones relativas.  
 

Contralora Municipal del 
Ayuntamiento de Cuernavaca 

Comisario 

Ninguno 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Administración Pública 

 Control y seguimiento 

 Fiscalización 

 Conocimientos Legales 
 

3 años 

Comisario Licenciatura en Derecho, 
Administración, Contabilidad. 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

Directora General del DIF Municipal Tesorero 

Director de Recursos Humanos y Materiales 
Jefe del Departamento de Recursos Alternativos 
Jefa del Departamento de Contabilidad 

I.- Coordinar y sistematizar las funciones de la Tesorería en materia presupuestal y 
financiera,  así como llevar a cabo el control de su funcionamiento, organización y 
administración, de acuerdo con las políticas de trabajos establecidos y las variaciones 
comparativas entre lo presupuestado y lo realizado.  
II.- Coordinarse con la Tesorería Municipal para el cumplimiento de sus funciones.  
III.- Elaborar el estudio de los aspectos presupuestarios y financieros de la 
administración, calendarizar la aplicación de los recursos y la administración de los 
mismos, así como la reasignación y otros.  
IV.- Dar seguimiento a los convenios y compromisos suscritos con el Estado y el H. 
Ayuntamiento de Cuernavaca.  
V.- Implementar, coordinar y vigilar permanentemente los procedimientos de aplicación 
de los recursos de la Administración del DIF Municipal.  
VI.- Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes e 
inmuebles propiedad del DIF Municipal, que expresará las características de 
identificación y destino de los mismos.  
VII.- Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, 
egresos e inventarios.  
VIII.- Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen a favor del  DIF Municipal.  
IX.- Proponer la política de Ingresos del DIF Municipal.  
X.- Intervenir en la elaboración del Programa Financiero Municipal.  
XI.- Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que 
haga el órgano de fiscalización e informar a la Dirección General, la Presidenta, la Junta 
Directiva y al H. Ayuntamiento de Cuernavaca.  
XII.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulen las relaciones laborales 
entre el DIF Municipal y sus Servidores Públicos. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

XIII.- Elaborar y enviar para su autorización a la Dirección General, la Presidenta y la 
Junta Directiva; el Catalogo de Sueldos del DIF Municipal. Donde se debe de 
contemplar para cada puesto, además del sueldo, el perfil profesional requerido y las 
actividades que realizará.  
XIV.- Realizar el trámite de las solicitudes de pago y cuidar que se ejecuten en el plazo 
convenido con los proveedores y servicios.  
XV.- Establecer un sistema de registro y control de las operaciones financieras y 
contables que permita una clara y oportuna  información sobre el manejo de recursos y 
la situación financiera del DIF Municipal.  
XVI.- Integrar el catálogo de proveedores del DIF Municipal.  
XVII.- Diseñar y establecer los métodos necesarios para calificar el desempeño de los 
proveedores.  
XVIII.- Llevar un archivo con la documentación de los proveedores.  
XIX.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas que 
contraigan con el DIF Municipal.  
XX.- Adquirir los bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento del 
DIF Municipal y sus unidades  administrativas.  
XXI.- Administrar, controlar y vigilar el almacén.  
XXII.- Contratar los seguros, necesarios para el personal, así como para los bienes 
muebles e inmuebles propiedad del DIF Municipal.  
XXIII.- Las que señalen las demás disposiciones legales y el Director General.  
 

Directora General del DIF Municipal Tesorero 

Director de Recursos Humanos y Materiales 
Jefe del Departamento de Recursos Alternativos 
Jefa del Departamento de Contabilidad 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 

 
 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 

 

 Conocimientos de redacción 

 Manejo de paquetería office 

 Conocimientos de archivo 

 Atención y trato al público 

 Manejo de proyectos 

 Proceso Administrativo 

 Conocimientos legales 

3 años 

Tesorero Licenciatura en Administración o 
Contabilidad 

En Oficina y Unidades Administrativas 
 
Bajo Presión 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director (a) de Finanzas Jefa del Departamento de 
Contabilidad 

Cajera 
 

I.- Administrar de manera eficiente los recursos financieros, así como controlar y 
efectuar el registro contable de todas las operaciones que realice el DIF Municipal; 
II.- Efectuar estudios financieros necesarios para detectar el máximo rendimiento y 
liquidez para el DIF Municipal; 
III.- Supervisar que los servicios proporcionados por las instituciones financieras, sean 
eficientes y oportunos; 
IV.- Informar diariamente sobre las operaciones bancarias (saldo en bancos) del DIF 
Municipal; 
V.- Vigilar que existan recursos para efectuar los adeudos de pasivo en efectivo, que 
sean autorizados; 
VI.- Mantener actualizado el catálogo de cuentas; 
VII.- Vigilar que los archivos contables se encuentren ordenados y al corriente; 
VIII.- Mantener la contabilidad al corriente, depurada y de acuerdo al sistema 
establecido; 
IX.- Revisar todas las conciliaciones bancarias, prestando especial atención a las 
partidas conciliatorias atrasadas; 
X.- Verificar la aplicación de las disposiciones fiscales que afecten al DIF Municipal;    
XI.- Efectuar el registro de las operaciones cumpliendo con los principios contables 
generalmente aceptados; 
XII.- Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales ante la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público; 
XIII.- Controlar la expedición de recibos por donativos deducibles de impuestos y los 
recibos de cuotas de recuperación por los servicios que presta el Organismo; 
XIV.- Apoyar en la elaboración del Proyecto del Presupuesto Anual del Sistema 
Municipal DIF Cuernavaca, y  
XIV.- Las demás que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Contabilidad 

 Procesos Fiscales 

 Administración 

3 años 

Jefa del Departamento de Contabilidad Licenciatura en Contabilidad 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Jefa del Departamento de 
Contabilidad 
 

Cajera 

Ninguno 
 

I. Recibir los recursos provenientes del pago por concepto de consultas, asesorías y 
demás servicios que generen ingreso económico como cuotas de recuperación; 
II. Realizar el reporte de los ingresos de cada una de las áreas que conforman el 
organismo; 
III. Entregar el reporte y los recursos a la Jefa del Departamento de Contabilidad; 
IV. Llevar el control y registro de los recibos expedidos, y 
V. Las demás que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Administración 

3 años 

Cajera Bachillerato 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Baja 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Jefa del Departamento de 
Contabilidad 
 

Asistente Administrativo 

Ninguno 

I.- Colaborar con su jefe inmediato para el establecimiento de los contactos 
institucionales para el conocimiento y aplicación de recursos estatales y federales; 
II.- Llevar la agenda de las actividades para la coordinación institucional; 
III.- Realizar los concentrados correspondientes de los apoyos y servicios disponibles 
en los ámbitos estatal y federal; 
IV.- Realizar los informes de resultados obtenidos, y 
V.- Las demás que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

   
  CONOCIMIENTOS ESPECIALES 

 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 

 Conocimiento en temas de Asistencia Social 

 Administración 

 Manejo de Paquetería Office 
 

3 años 

Asistente Administrativo 
 

Bachillerato, Carrera Técnica, 
Licenciatura y/o tener experiencia en el 
área. 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Tesorero Jefe del Departamento de Recursos 
Alternativos 

Ninguno 

I.- Impulsar la participación de la Sociedad Civil Organizada y establecer alianzas de 
coordinación y desarrollo.  
II.- Desarrollar programas y mecanismos de captación de recursos que apoyen el 
desarrollo de programas básicos del DIF Municipal.  
III.- Gestionar ante los Organismos e Instituciones del Sector Público y Privado 
nacionales e internacionales, su colaboración económica y en especie para otorgar 
apoyos médicos, hospitalarios, aparatos ortopédicos y estudios clínicos.  
IV.-Gestionar apoyos necesarios a personas en condiciones de pobreza carentes de 
seguridad social.  
V.- Impulsar, normar, organizar y controlar la creación y operación de unidades de 
promoción para la asistencia social. 
VI.- Informar mensualmente a la Presidencia y a la Dirección General sobre el 
desarrollo de sus actividades, así como del origen y aplicación de los recursos que 
promueven. 
VII.- Establecer líneas estratégicas conjuntamente con la Presidencia, la Dirección 
General,  la Procuraduría y la Dirección, para atender de manera oportuna y eficaz la 
demanda de la población. 
VIII.- Establecer mecanismos de atención y seguimiento a cada uno de los apoyos 
solicitados por las diversas áreas del DIF Municipal. 
IX.- Las demás que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le 
encomiende su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

   
  CONOCIMIENTOS ESPECIALES 

 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Conocimiento de Manejo de Programas Federales 

 Conocimiento en temas de Asistencia Social 

 Relaciones Públicas 

 Administración 
 

3 años En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental 

Jefe del Departamento de Recursos 
Alternativos 

Licenciatura y tener experiencia en el 
área de trámites para la obtención y 
comprobación de recursos estatales y 
federales. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

Tesorero Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Asistente Administrativo 
Intendente (5) 
Chofer mensajero (3) 
Chofer (1) 
Jefe del Departamento de Almacén 
 
 

I.- Proporcionar y administrar los recursos humanos necesarios en la cantidad, calidad y 
oportunidad requerida, logrando que se cubran los objetivos institucionales en sus 
diferentes áreas y de conformidad con las políticas y disposiciones legales establecidas. 
II.- Establecer las políticas y procedimientos en materia de administración de recursos 
humanos del DIF Municipal. 
III.- Elaborar perfiles de puestos, para facilitar la selección del personal. 
IV.- Reclutar, seleccionar y controlar los recursos humanos que requiere el DIF 
Municipal para el mejor desempeño de sus funciones, estableciendo los programas de 
desarrollo más adecuados y evaluando periódicamente el resultado de los mismos. 
V.- Propiciar el flujo continuo de información ante el DIF Municipal y sus trabajadores y 
procurar una integración hacia los objetivos y metas de la misma. 
VI.- Planear, dirigir y coordinar la realización de estudios técnicos sobre administración 
de recursos humanos, proponiendo alternativas. 
VII.- Formular avisos de alta, baja, renuncias, permisos, vacaciones, licencias y  lo 
demás relativo al personal adscrito al DIF Municipal e instancias correspondientes. 
VIII.- Verificar que las propuestas formuladas se ajusten al presupuesto de egresos 
vigente. 
IX.- Promover las mejores relaciones entre el personal que presta sus servicios en el 
DIF Municipal. 
X.- Expedir credenciales de identificación que se otorguen al personal adscrito al DIF 
Municipal. 
XI.- Mantener coordinación permanente con el  Sindicato de burócratas para notificarle 
cualquier movimiento de personal sindicalizado. 
XII.- Elaborar, distribuir y realizar el pago de la nómina al personal de DIF Municipal. 
XIII.- Remitir a la Dirección de Recursos Humanos del Municipio, los avisos de alta de 
los Trabajadores, para los trámites que correspondan ante las diferentes Instituciones. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

XIV.- Proponer programas de capacitación y desarrollo para el personal de todos los 
niveles jerárquicos del DIF Municipal. 
XV.- Implementar el sistema de análisis y evaluación de puestos; 
XVI.- Adquirir, proporcionar y suministrar los bienes y servicios necesarios para el 
desarrollo de los programas de las unidades administrativas del DIF Municipal. 
XVII.- Establecer las acciones necesarias para la conservación y mantenimiento de los 
bienes muebles e inmuebles del sistema; 
XVIII.- Tramitar el pago de proveedores y servicios del Sistema. 
XIX.- Dar trámite a las órdenes de compra de materiales necesarios  en el almacén. 
XX.- Las que le sean encomendadas por su jefe inmediato. 
 

Tesorero Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Asistente Administrativo 
Intendente (5) 
Chofer mensajero (3) 
Chofer (1) 
Jefe del Departamento de Almacén 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Administración Pública 

 Manejo de personal 
 

3 años 

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Licenciatura en Administración de 
Empresas, Licenciatura en Contabilidad 
o Carrera afín 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alto 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Asistente Administrativo 

Ninguno 

I.- Recibir y dar trámite a los oficios y solicitudes recibidos en el área de acuerdo a las 
instrucciones de su jefe inmediato; 
 
II.- Organizar el archivo del área; 
 
III.- Dar seguimiento a los trámites y registros electrónicos del área; 
 
IV.- Asistir al Director de Recursos Humanos y Materiales para la realización de sus 
funciones, y  
 
V.- Las que le sean encomendadas por su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Trato de personal 

 Conocimientos administrativos 

 Manejo y organización de Archivo 
 

3 años 

Asistente Administrativo Educación Media Superior o Carrera 
Técnica y/o experiencia en el área 

En oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Intendente (5) 

Ninguno 

I. Realizar la limpieza de las oficinas del DIF Municipal; 
 

II. Apoyar de manera general en las oficinas, y 
 

III. Las demás funciones que le encomiende a través de la Dirección de Recursos 
humanos y Materiales, la Presidenta o la Dirección General del Sistema 
Municipal DIF Cuernavaca para apoyar las acciones de la institución. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

Ninguno 

No necesaria 

Intendente (5) Educación básica 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Chofer mensajero (3) 

Ninguno 

I. Transportar al personal operativo y administrativo a los distintos lugares donde se 
desarrollen programas sociales o para el cumplimiento de las labores encomendadas 
en cada Unidad Administrativa del Sistema; 
II. Apoyar los días sábados en los programas sociales;  
III. Apoyar a la Dirección General y a la Presidencia en los eventos especiales;  
IV. Apoyar en general a la Dirección de Recursos Humanos y Materiales para la 
distribución de oficios y materiales a distintas unidades administrativas tanto del 
Ayuntamiento como otras instituciones municipales, estatales y federales;  
V. Mantener la unidad móvil en buen estado y estar al pendiente de su servicio 
mecánico;  
VI. En caso de algún siniestro dar aviso a la Dirección de Recursos Humanos y 
Materiales para los trámites correspondientes, y 
VII. Las demás funciones que a través de la Dirección de Recursos Humanos y 
Materiales le encomiende la Presidencia y la Dirección General del Sistema Municipal 
DIF Cuernavaca, para apoyar las acciones de la Institución. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Saber conducir 

 Contar con licencia de conducir 

 Conocer las vialidades terrestres del Municipio 

 Conocimientos básicos de mecánica 
 

1 año 

Chofer mensajero (3) Educación Básica 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Físico 



 

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUERNAVACA 

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 

Clave: DT-SMDIF 

Revisión: 2 

Página 49 de 211 

 

 

 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Chofer (1) 

Ninguno 

I. Transportar al personal operativo y administrativo a los distintos lugares donde se 
desarrollen programas sociales o para el cumplimiento de las labores encomendadas 
en cada Unidad Administrativa del Sistema; 
II. Apoyar los días sábados en los programas sociales;  
III. Apoyar a la Dirección General y a la Presidencia en los eventos especiales;  
IV. Apoyar en general a la Dirección de Recursos Humanos y Materiales para la 
distribución de oficios y materiales a distintas unidades administrativas tanto del 
Ayuntamiento como otras instituciones municipales, estatales y federales;  
V. Mantener la unidad móvil en buen estado y estar al pendiente de su servicio 
mecánico;  
VI. En caso de algún siniestro dar aviso a la Dirección de Recursos Humanos y 
Materiales para los trámites correspondientes, y 
VII. Las demás funciones que a través de la Dirección de Recursos Humanos y 
Materiales le encomiende la Presidencia y la Dirección General del Sistema Municipal 
DIF Cuernavaca, para apoyar las acciones de la Institución. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Saber conducir 

 Contar con licencia de conducir 

 Conocer las vialidades terrestres del Municipio 

 Conocimientos básicos de mecánica 
 

1 año 

Chofer (1) Educación Básica 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Director de Recursos Humanos y 
Materiales 

Jefe del Departamento de Almacén 

Auxiliar Administrativo 

I.- Controlar y registrar cada una de las entradas y salidas del almacén; 
 
II.- Actualizar los resguardos de los vehículos oficiales y llevar el registro de 
mantenimiento de los mismos; 
 
III.- Elaborar las bitácoras del combustible que utilice el parque vehicular del DIF 
Municipal; 
 
IV.- Levar el registro del control de inventarios del DIF Municipal; 
 
V.- Tramitar el pago oportuno a proveedores y de los diferentes servicios; 
 
VI.- Controlar el inventario físico del almacén y mantenerlo actualizado; 
 
VII.- Informar a su jefe inmediato de todas las observaciones y resultados obtenidos en 
los inventarios realizados, y 
 
VIII.- Las demás que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Manejo de paquetería office 

 Manejo de Inventarios 

 Conocimientos de archivo 

 Control de almacén 
 

3 años 

Jefe del Departamento de Almacén 
 

Carrera Técnica o Equivalente 

En Oficina, Unidades Administrativas 
e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Jefe del Departamento de Almacén Auxiliar Administrativo 

Ninguno 

I. Asistir al Jefe de Almacén en todo lo referente al manejo del Departamento;  
II. Recibir y atender las solicitudes de material en general;  
III. Ayuda en el control de inventarios;  
IV. Concentrar las requisiciones mensuales de material y papelería;  
V. Elaborar los oficios y memorándums que requiera el Jefe de Almacén, y  
VI. Las demás funciones que a través del Jefe de Almacén le encomiende la Dirección 
de Recursos Humanos y Materiales, así como las áreas de Presidencia y Dirección 
General del Sistema Municipal DIF Cuernavaca para apoyar las acciones de la 
institución. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Manejo de paquetería office 

 Manejo de Inventarios 

 Conocimientos de archivo 

 Control de almacén 
 

1 año 

Auxiliar Administrativo Nivel medio superior 

En Oficina, Unidades Administrativas 
e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 

Directora General del DIF Municipal Titular de Secretaría 

Asistente 
Asistente Administrativo 

I.- Atender toda clase de juicios contenciosos en donde el sistema sea parte formulando 
las denuncias querellas, demandas o quejas y en su caso, contestando las que se 
presenten en contra de la misma;  
II.- Resolver los recursos administrativos de competencia del Sistema, así como los que 
sean interpuestos contra las resoluciones dictadas por el mismo; 
III.- Vigilar los juicios de Amparo en los que el Sistema sea parte o tenga interés; 
IV.- Coadyuvar con el Ministerio Público Estatal o Federal en representación del 
Sistema y Procesos Penales de los que tenga conocimiento o los que sean de su 
interés y que afecten el patrimonio o la personalidad de la Institución, así como 
proporcionar los elementos necesarios para la mejor atención de los asuntos; 
V.- Elaborar, revisar, validar y registrar, previa petición del área interesada los contratos 
y convenios referentes a adquisiciones, comodatos y concesiones en que participe el 
Sistema. 
VI.- Realizar los actos que requieran la regularización, legalización, adquisición y 
enajenación de bienes muebles e inmuebles que permitan el logro de los objetivos del 
Sistema; 
VII.- Asesorar a las Unidades Administrativas del Sistema en los asuntos laborales, 
relativos a su personal, incluso en la práctica y levantamiento de constancias y actas 
administrativas en esta materia; así como conocer el debido cumplimiento de las 
obligaciones laborales de la Institución para el ejercicio de sus atribuciones. 
VIII.- Resolver las consultas jurídicas que le formulen los titulares de la estructura que 
integra el Sistema sobre asuntos relativos al desempeño de sus funciones. 
IX.- Proponer los proyectos e iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos de 
la competencia del Sistema. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 X.- Proporcionar la documentación o copias certificadas de los documentos que obran 

en los archivos y expedientes del Sistema bajo su custodia a petición de los particulares 
o autoridades competentes. 
XI.- Proponer medidas para la mejor aplicación de las disposiciones legales y compilar y 
divulgar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,  tesis jurisprudenciales; 
así como otras disposiciones legales relativas con la esfera de competencia del 
Sistema. 
XII.- Integrar el registro de Organismos de Asistencia Social en el Municipio que 
presenten servicios de asistencia social. 
XIII.- Apoyar en la programación y realización de la Junta Directiva del DIF Municipal.  
XIV.- Fungir como Jefe de la Unidad de Información Pública para atender lo relacionado 
a la Ley de Información Pública, Estadística y Protección de Datos Personales del 
Estado de Morelos.   
XV.- Las demás que le confiera la Dirección General. 

 

Directora General del DIF Municipal Titular de Secretaría 

Asistente 
Asistente Administrativo 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Conocimiento de Leyes 

 Relaciones Públicas 

 Litigante 
 

3 años 

Titular de Secretaría Licenciatura en Derecho 

En Oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Titular de Secretaría Asistente 

Ninguno 

I.- Apoyar en la tramitación de los procedimientos legales en que el DIF Municipal sea 

parte; 

 

II.- Apoyar en la gestión y elaboración de los contratos y convenios en que el DIF 

Municipal sea parte; 

 

III.- Apoyar a la Unidad de Información Pública del DIF Municipal en el ámbito de su 

competencia; 

 

IV.- Colaboración y seguimiento de los acuerdos de la Junta Directiva del Organismo; 

 

V.- Establecer contacto y coordinación con las diferentes unidades administrativas, y 

 

VI.- Las demás que le asigne su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Conocimiento de Leyes 

 Relaciones Públicas 

3 años 

Asistente Licenciatura en Derecho 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Titular de Secretaría Asistente Administrativo 

Ninguno 

I.- Apoyar en el área para el control y seguimiento administrativo; 

 

II.- Administrar el archivo y registro del área; 

 

III.- Realizar los trámites administrativos que correspondan, y 

 

V.- Las demás que le asigne su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Relaciones Públicas 

 Conocimientos administrativos 

3 años En Oficina 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental 

Asistente Administrativo Carrera Técnica 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Directora General del DIF Municipal Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia 

Jefa del Departamento de Atención a Programas de la Niñez 
Auxiliar Jurídico 
Promotora de Programas Sociales (PAMAR) 
Promotora de Programas Sociales (PREMAN) 
Promotora de Programas Sociales (PAIF) 

I.- Prestar servicios de asistencia jurídica y de orientación social a menores, adultos 
mayores, mujeres, hombres  y discapacitados vulnerables, sin recursos en los trámites 
y procedimientos relacionados a estos dentro del Municipio de Cuernavaca; 
II.- Coadyuvar con las Autoridades Educativas para que los menores del Municipio de 
Cuernavaca reciban su instrucción básica obligatoria; 
III.- Dirigir y coordinar campañas tendientes al mejoramiento del menor y la familia 
dentro del Municipio de Cuernavaca; 
IV.- Actuar en coordinación interinstitucional, en campañas tendientes a la prevención y 
erradicación del consumo de substancias tóxicas y las prohibidas por la Ley General de 
Salud, entre menores y adolescentes; 
V.- Coadyuvar con las dependencias competentes en la realización de las gestiones 
necesarias relativas al abandono o violencia intrafamiliar de los menores, adolescentes 
y adultos mayores, así como en la localización de sus familiares; 
VI.- Levantar las  actas circunstanciadas respecto del abandono o exposición de 
menores, adolescentes y adultos mayores, determinando en ella lo relativo al resguardo 
temporal de los menores respecto de sus familiares y/o instituciones públicas y/o 
privadas; 
VII.- Emitir dictámenes que, en su caso, respalden una solicitud ante autoridad judicial 
de separación cautelar o definitiva de menores u otros incapaces que sufran de 
violencia intrafamiliar; 
VIII.- Procurar la conciliación de los interesados en los asuntos de su competencia, 
exhortándolos a resolver sus diferencias mediante convenio, el cual será exigible para 
las partes. La conciliación no se promoverá cuando exista riesgo grave para la 
integridad física o psicológica de los involucrados particularmente en los casos de 
violencia intrafamiliar. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IX.- Solicitar al Juez de lo Familiar o Ministerio Público, en base a la investigación 
multidisciplinaria practicada por el personal adscrito a la Procuraduría, según el caso lo 
amerite, las órdenes de protección para brindar atención integral a los menores, 
adolescentes, mujeres y adultos mayores que en la calle o lugares públicos realicen 
actividades de riesgo o sean objeto de cualquier tipo de explotación o violencia 
intrafamiliar. 
X.- Solicitar el apoyo de la autoridad competente para hacer uso de los  medios de 
apremio que establezcan las Leyes. 
XI.- Gestionar ante la Dirección General del Registro Civil actas de nacimiento, 
matrimonio, defunción, aclaración y rectificación de estas. 
XII.- En casos urgentes de  incapacidad, negativa o desinterés de los padres, gestionar 
los trámites necesarios ante la Dirección General del Registro Civil, para registrar a los 
recién nacidos y menores. 
XIII.- Intervenir de manera oficiosa en los juicios del orden familiar, penal y cualquier 
otro procedimiento del primer distrito judicial referente a los menores, mujeres, 
adolescentes y adultos mayores. 
XIV.- Recibir reportes de violencia intrafamiliar, maltrato y omisiones de cuidado a 
menores, adolescentes y adultos mayores. 
XV.- Interponer denuncias ante el Ministerio Público, en representación de menores, 
adolescentes y adultos mayores. 
XVI.- Colaborar con la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia dependiente 
del Sistema DIF Morelos y los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la 
Familia, con el propósito de que los menores, adolescentes, adultos mayores y las 
familias reciban los cuidados y las atenciones necesarias para la satisfacción de sus 
necesidades. 
XVII.- Dar apoyo al Poder Judicial del Estado en el primer distrito judicial, como 
organismo auxiliar en las valoraciones Psicológicas, estudios de Trabajo Social, que así 
lo requieran; proporcionar asistencia a menores involucrados en ilícitos en las diversas 
diligencias en materia penal. 
 

Directora General del DIF Municipal Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia 

Jefa del Departamento de Atención a Programas de la Niñez 
Auxiliar Jurídico 
Promotora de Programas Sociales (PAMAR) 
Promotora de Programas Sociales (PREMAN) 
Promotora de Programas Sociales (PAIF) 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

PERSONAL A SU CARGO 
 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

XVIII.- Realizar pláticas de conciliación a través del personal autorizado a matrimonios 
con problemas conyugales, a los responsables de omisiones de cuidado de menores y 
adolescentes así como en los casos en que se presente violencia familiar. 
XIX.- Boletinar a menores adolescentes y adultos mayores del Municipio de Cuernavaca 
extraviados, dentro del Estado y en el interior de la República Mexicana; 
XX.- Recibir quejas, denuncias e informes con relación a quienes ejerzan la patria 
potestad, la tutela, curatela o guarda y custodia de menores; llevando a cabo las 
acciones legales que procedan; 
XXI.- Proponer programas inherentes a la atención y protección de los menores; 
XXII.- Llevar los censos estadísticos municipales de los casos y asuntos sobre 
menores; ejecutar programas de difusión de los derechos del menor; 
XXIII.- Expedir copias certificadas del o de las actas administrativas que se levanten con 
motivo de las funciones que desempeña; 
XXIV.- Informar a la población a través de foros, campañas, ferias y material de difusión 
medidas de prevención de riesgos psicosociales y promoción de estilos de vida 
saludables y servicios que ofrece la Procuraduría;  
XXV.- Promover convenios de colaboración con instituciones públicas o privadas que 
estén relacionadas con los programas, acciones y servicios que ofrece el DIF Municipal; 
XXVI.- Operar los programas de Prevención, Atención y Erradicación de la Explotación 
Sexual Infantil; Programa de Prevención, Atención, Desaliento, Erradicación del Trabajo 
Infantil Urbano Marginal; Programa para la Prevención y Atención Integral del Embarazo 
en Adolescentes; Programa de Prevención de Riesgos Psicosociales; 
XXVII.- Elaborar la documentación correspondiente para tramitar la condonación o 
descuento en el pago de actos ante las Oficialías del Registro Civil del Estado de 
Morelos, de acuerdo a lo previsto en la Ley de Ingreso, y  
XXVIII.- Las demás que le sean conferidas por la Dirección General del DIF Municipal. 
 

Directora General del DIF Municipal Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia 

Jefa del Departamento de Atención a Programas de la Niñez 
Auxiliar Jurídico 
Promotora de Programas Sociales (PAMAR) 
Promotora de Programas Sociales (PREMAN) 
Promotora de Programas Sociales (PAIF) 
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PERFIL DEL PUESTO 
 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Conocimiento de Leyes 

 Conocimiento de procedimientos jurídicos 

 Experiencia en temas relacionados con la Asistencia Social 

 Relaciones Públicas 

 Litigantes 
 

3 años 

Procurador (a) de la Defensa del Menor 
y la Familia 

Licenciatura en Derecho 

En Oficina 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alto 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Jefa del Departamento de Atención a 
Programas de la Niñez 

Ninguno 

I.- Promover programas de prevención, detección y atención a menores y adolescentes 
en estado vulnerable; 
II.- Adecuar los modelos de programas ya establecidos para que los mismos sean 
implementados según las necesidades en el polígono que se esté asistiendo; 
III.- Atender y operar el Programa de Atención, Desaliento y Erradicación del Trabajo 
Infantil Urbano Marginal (PROPADETIUM); 
IV.- Atender y operar el Programa de Prevención, Atención, Explotación y Erradicación 
de la Explotación Sexual Comercial Infantil (PROPAEESCI); 
V.-  Atender y operar el Programa para la Prevención de la Violencia Familiar, el 
Programa de Buen Trato, el Programa de Derechos de la Niñez y demás programas 
enfocados a los menores y adolecentes en estado vulnerable; 
VI.-  Apoyar en sus funciones al Comité Municipal de Seguimiento y Vigilancia de los 
Derechos de las Niñas, Niños y Adolecentes; 
VII.- Brindar el apoyo necesario para la constitución de redes de prevención y atención 
a la violencia familiar; 
VIII.- Coordinarse con las diferentes instancias públicas y privadas para la difusión de 
los derechos de la niñez dentro del Municipio; 
IX.- Coordinarse con el área encargada de los programas de protección y prevención a 
la infancia de los Sistemas DIF Estatal y Nacional; 
X.- Promover campañas de difusión en los medios de comunicación, Delegaciones 
Municipales, centros escolares públicos y privados, sobre temas de prevención de 
violencia, explotación sexual o laboral, abuso sexual en la infancia y trata de menores, y 
XI.- Las demás que le encomiende la Presidencia, la Dirección General y su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Rehabilitación 

 Atención a la población 

 Temas relacionados con la niñez 

 Evaluación y seguimiento 

 Organización 

 Relaciones Humanas 

3 años 

Jefa del Departamento de Atención a 
Programas de la Niñez 

Licenciatura, Carrera Técnica o afín y/o 
experiencia en el área 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 



 

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUERNAVACA 

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 

Clave: DT-SMDIF 

Revisión: 2 

Página 68 de 211 

 

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Auxiliar Jurídico 

Ninguno 

I.- Brindar Asesoría y en su caso patrocinio legal en asuntos de derecho familiar a las 
personas vulnerables que así lo soliciten; 
II.- Elaborar los formatos y realizar las acciones y proyectos encaminados a agilizar y  
mejorar el procedimiento administrativo que realiza la Procuraduría; 
III.- Supervisar que el personal adscrito a la Procuraduría realice sus funciones y den 
cumplimiento a la normatividad; 
IV.- Promover y proporcionar el servicio de localización de personas, así como 
información general a través de la coordinación con Instituciones Públicas y Privadas; 
V.- Levantar  actas de comparecencias de los asuntos familiares sometidos a su 
consideración; 
VI.- Llevar el seguimiento de las asesorías jurídicas hasta su conclusión, realizando las 
acciones encaminadas a la integración familiar, para el beneficio de sus integrantes y 
en especial de los menores, dando a conocer las obligaciones y derechos de los padres 
hacia sus hijos, así como promover y procurar la integración familiar; 
VII.- Elaborar los convenios de pensiones alimenticias y  diligencias de conciliación 
según proceda el caso, y 
VIII.- Las demás que sean designadas por la Dirección General. 
 



 

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUERNAVACA 

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 

Clave: DT-SMDIF 

Revisión: 2 

Página 69 de 211 

 

 

 
PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Conocimiento de Procesos Jurídicos 

 Conocimiento de temas relacionados con la Asistencia Social 

 Administración 
 

2 años 

Auxiliar Jurídico Licenciatura en Derecho, Pasante 

En Oficina  

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

Procurador (a) Municipal de la 
defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Promotora de Programas Sociales 
(PREMAN.- Prevención de Maltrato 
al Menor) 
 

Ninguno 

I.- Brindar orientación y asesoría jurídica a la población en general  y a los sujetos de 
asistencia social, sobre Prevención del maltrato a menores y adultos mayores; 

II.- Recibir denuncias vía telefónica, personal o vía oficio canalizadas por alguna 
instancia gubernamental; 
III.- Realizar las comparecencias y dar seguimiento a los asuntos planteados; 
IV.- Dar intervención a las áreas de Psicología, Trabajo  Social y Ludoteca, a efecto de 
que se realicen los estudios, valoraciones e investigaciones que correspondan; 
V.- Recabar los informes de Psicología, Trabajo Social y Ludoteca a efecto de integrar 
los expedientes y proporcionar de manera adecuada el servicio; 
VI.- Recibir las denuncias, quejas, reportes de  maltrato sobre menores e iniciar las 
diligencias que correspondan y darle tramite al asunto; 
VII.- Presentar las denuncias ante el Agente del Ministerio Público, en aquellos casos 
de maltrato, lesiones, abuso físico o psíquico, abandono, descuido o negligencia y en 
general ante cualquier conducta de acción u omisión que perjudique al menor y darle 
seguimiento a las mismas; 
VIII.- Promover ante la autoridad correspondiente las medidas de protección necesarias 
para salvaguardar la integridad física y emocional de los menores en situación de 
vulnerabilidad; 
IX.- Motivar el reconocimiento por parte de quienes ejerzan la patria potestad, la tutela, 
curatela o guarda y custodia de menores, la existencia de estilos de vida saludable y 
deseo de cambio de conducta canalizando la inserción de los agresores, cuando no se 
trate de delitos graves o que se persigan de oficio al programa de Rehabilitación de 
agresores; 
X.- Proponer y diseñar modelos de atención inherentes a menores; 
XI.- Representar  legalmente a los menores en aquellos casos en que corresponda al 
DIF Municipal por la designación del ejercicio  de la guarda y custodia provisional y en 
su caso de la tutela de los menores; 
XII.- Elaboración de informes mensuales de actividades. 



 

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUERNAVACA 

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 

Clave: DT-SMDIF 

Revisión: 2 

Página 71 de 211 

 

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Procurador (a) Municipal de la 
defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Promotora de Programas Sociales 
(PREMAN.- Prevención de Maltrato 
al Menor) 
 

Ninguno 

XIII.- Llevar a cabo pláticas, cursos, conferencias, talleres en materia de prevención del 
maltrato infantil; 
XIV.- Elaborar un programa anual de trabajo; 
XV.- Proporcionar las herramientas a los padres de familia para que asuman 
plenamente sus responsabilidades con respecto a sus menores hijos y el derecho de 
estos a tener un pleno y armonioso desarrollo de su personalidad; 
XVI.- Llevar Libros de registro de los peticionarios del servicio, así como un fichero de 
los centros y casas asistenciales para el debido cumplimiento de las atribuciones de la 
Procuraduría, y 
XVIII.- Las demás que sean conferidas por su Jefe Inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Temas sobre Asistencia Social 

 Manejo de menores de edad 

 Procedimientos jurídicos 
 

3 años 

Promotora de Programas Sociales 
(PREMAN.- Prevención de Maltrato al 
Menor) 
 

Licenciatura en Derecho, Psicología, 
Trabajo Social y/o experiencia en el área 

En Oficina e interperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Promotora de Programas Sociales 
(PAMAR.- Programa de Atención al 
Menor y Adolescente en Riesgo) 
 

Ninguno 

I.- Coordinación con las diferentes Instancias públicas y privadas para la difusión de los 
Derechos de la Niñez dentro del Municipio; 
II.- Coordinarse con el área encargada de los programas de protección a la infancia del  
DIF Estatal y Nacional; 
III.- Promover campañas de difusión en los medios de comunicación, Delegaciones 
Municipales, Centros escolares públicos y privados sobre temas de prevención de 
violencia, adicciones y protección a la infancia; 
IV.- Brindar el apoyo necesario para la constitución de redes de prevención y atención 
contra las adicciones; 
V.- Atender y operar el programa de Atención, Desaliento y Erradicación del Trabajo 
Infantil  Urbano Marginal; 
VI.- Atender y operar el Programa de Prevención y Atención Integral del Embarazo en 
Adolescentes; 
VII- Atender y operar el Programa de Prevención de Riesgos Psicosociales; 
VIII.- Atender y operar el Programa de Prevención, Atención, Explotación y Erradicación 
de la Explotación Sexual Comercial Infantil;   
IX.- Realizar las canalizaciones correspondientes en casos de adicciones; 
X.- Brindar atención a familias con problemática derivada del uso de drogas, y 
XI.- Las demás que sean asignadas por la Dirección general. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

     
CONOCIMIENTOS ESPECIALES 

 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Temas sobre Asistencia Social 

 Manejo de menores de edad 

 Procedimientos jurídicos 
 

3 años En Oficina e interperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 

Promotora de Programas Sociales 
(PAMAR.- Programa de Atención al 
Menor y Adolescente en Riesgo) 
 

Licenciatura en Derecho, Psicología, 
Trabajo Social y/o experiencia en el área 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Procurador (a) Municipal de la 
Defensa del Menor y la Familia de 
Cuernavaca 

Promotor de Programas Sociales 
(PAIF.- Programa de Atención 
Integral a la Familia) 
 

Ninguno 

I.- Brindar apoyo para facilitar la comunicación entre las partes que se encuentran en un 
conflicto familiar de una manera pacífica;   
II.- Incentivar y concientizar a los usuarios de la importancia de llegar a posibles 
alternativas de solución para su problema; 
III.- Dar seguimiento a través de la visita domiciliaria a los asuntos sometidos a su área; 
IV.- Realizar canalizaciones a las áreas competentes en caso de identificación de 
alguna conducta antisocial; 
V.- Coordinarse con Instituciones Públicas y Privadas para realizar la atención oportuna 
de los asuntos sometidos a su área; 
VI.- Realizar visitas domiciliarias  de primera vez en los casos que así se requiera para 
brindar la orientación necesaria a los miembros de la familia y/o comunidad; 
VII.- Proponer modelos de asistencia para entender y abordar la problemática de los 
problemas familiares, y 

VIII.- Elaborar informes mensuales de actividades y datos estadísticos. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

     
CONOCIMIENTOS ESPECIALES 

 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Temas sobre Asistencia Social 

 Manejo de menores de edad 

 Procedimientos jurídicos 
 

3 años En Oficina e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 

Promotor de Programas Sociales 
(PAIF.- Programa de Atención Integral a 
la Familia) 
 

Licenciatura en Derecho, Psicología, 
Trabajo Social y/o experiencia en el área 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Directora General del DIF Municipal Director de Comunicación Social 

Ninguno 

I.- Coordinar todas aquellas actividades públicas que realiza el DIF Municipal con  los 
diferentes medios de comunicación social; 
II.- Difundir las metas alcanzadas y la presentación de nuevos proyectos para el 
mejoramiento de las condiciones de vida de las familias del Municipio; 
III.- Cubrir los eventos organizados por DIF Municipal o aquellos en los que participe 
con vídeo o fotografía; 
IV.- Elaborar y enviar boletines de prensa o información oficial relativa a las actividades 
del DIF Municipal; 
V.- Organizar conferencias de prensa para dar a conocer cualquier información 
relevante; 
VI.- Concertar entrevistas exclusivas para Presidencia, Dirección General y Unidades 
administrativas del DIF Municipal; 
VII.- Elaborar los videos promociónales del DIF Municipal; 
VIII.- Diseñar y producir el material gráfico y de promoción como volantes, folletos e 
invitaciones; 
IX.- Impulsar las campañas promociónales en coordinación con la Dirección de 
Comunicación Social del Ayuntamiento de Cuernavaca; 
X- Establecer enlaces con diferentes Instituciones tanto públicas como privadas, 
nacionales e internacionales, y 
XI.- Las demás que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 

 
 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 

 Manejo y relación de medios de comunicación 

 Manejo de Paquetería Office 

 Manejo de Paquetería de edición de imágenes así como de audio y video 

 Redacción 

 Relaciones Pública 

 Trato de personal 

 Organización 
 

3 años 

Director de Comunicación Social Licenciatura en Ciencias de la 
Comunicación, Periodismo o Carrera 
afín y/o tener experiencia en el área 

En Oficina y en Campo 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Directora General del DIF Municipal Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Auxiliar Administrativo (2) 
Promotora de Programas Sociales (PAIAM) 
Psicólogo (5) 
Promotora de Trabajo Social (3) 
Dentista (5) 
Ginecólogo 
Médico General (2) 
Terapeuta (2) 
Enfermera (2) 
Recepcionista 
 

I.- Llevar a cabo la supervisión y evaluación de las áreas de atención a la población 
Vulnerable y realizar y promover programas de medicina preventiva, atención 
psicológica, trabajo social, así como la detección y canalización de los usuarios con 
discapacidad a los diversos programas, terapias y seguimiento que se requiera; 
II.- Supervisar la efectividad de cada una de las áreas a su cargo de acuerdo con la 
programación de los mismos; 
III.- Dar seguimiento y continuidad a la entrega de apoyos de los programas 
instituciones; 
IV.- Programar y supervisar las brigadas que se realicen en sus diversas modalidades; 
V.- Elaborar el diagnóstico de necesidades del programa alimentario a nivel Municipal; 
VI.- Coordinar y elaborar estudios con los índices de vulnerabilidad social y marginación 
para detectar las comunidades que deben ser beneficiadas con los programas 
alimentarios de DIF Municipal; 
VII.- Elaborar las bases de datos de todos los beneficiarios de los programas de grupos 
vulnerables del DIF Municipal; 
VIII.- Promover campañas educativas de información y orientación en temas 
relacionados con la salud y la prevención, dirigidas a grupos vulnerables; 
IX.- Coordinarse con diversas Instituciones para la identificación de beneficiarios de los 
diversos programas asistenciales; 
X.-  Promover programas, proyectos y actividades médico comunitarias; 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Directora General del DIF Municipal Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Auxiliar Administrativo (2) 
Jefa del Departamento de Atención a Personas con Discapacidad 
Promotora de Programas Sociales (PAIAM) 
Jefa del Departamento de Casa de Día 
Psicólogo (5) 
Promotora de Trabajo Social (3) 
Dentista (5) 
Ginecólogo 
Médico General (2) 
Terapeuta (2) 
Enfermera (2) 
Recepcionista 
 

XI.-  Planear, dirigir y supervisar las acciones del personal médico que proporciona 
servicios de salud en las comunidades de atención prioritaria; 
XII.- Promover actividades preventivas dirigidas a la población objetivo de la asistencia 
social; 
XIII.- Promover acciones dirigidas a las familias que se encuentren en situación de 
emergencia derivadas de desastres naturales; 
XIV- Brindar servicios de salud primaria a través de consultas médicas, odontológicas y 
ginecológicas en instalaciones del DIF Municipal y en unidades móviles, y  
XV.- Todas las acciones que deriven de la naturaleza de su cargo o que le sean 
encomendadas  por la Dirección General. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Organización 

 Trato de personal 

 Trato a la población 

 Conocimiento y manejo de programas sociales 

 Seguimiento de Controles de beneficiarios 

3 años 

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Licenciatura en Administración, 
Desarrollo Humano y/o cualquier rama 
de la Medicina 

En Oficina e intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alta 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Auxiliar Administrativo (2) 

Ninguno 

I.- Apoyar en el área para el control y seguimiento administrativo; 

 

II.- Administrar el archivo y registro del área; 

 

III.- Realizar los trámites administrativos que correspondan, y 

 

IV.- Las demás que le asigne su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Relaciones Públicas 

 Conocimientos administrativos 

3 años En Oficina 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Bajo 

Mental 

Auxiliar Administrativo (2) Carrera Técnica y/o comercial 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Promotora de Programas Sociales 
(PAIAM.- Programa de Atención 
Integral al Adulto Mayor) 

Ninguno 

I.- Apoyar a los adultos mayores a incorporarse a los programas laborales de: vigilantes 
viales escolares y empacadores voluntarios, así como al programa de descuentos en 
negocios; 
  
II.- Supervisar y evaluar las actividades de los vigilantes viales escolares y 
empacadores; 
 
III.- Orientar a personas que soliciten información general y específica de atención 
integral al adulto mayor; 
 
IV.- Proponer a la Dirección, la celebración de convenios para la implementación de los 
programas de Atención Integral al Adulto Mayor, y 

 

V.- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Temas sobre Asistencia Social 

 Manejo de adultos mayores 

 Procedimientos administrativos 

 Procedimientos jurídicos 

3 años 

Promotora de Programas Sociales 
(PAIAM.- Programa de Atención Integral 
al Adulto Mayor) 
 

Licenciatura en Derecho, Psicología, 
Trabajo Social y/o experiencia en el área 
 

En Oficina e Intemperie 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Psicóloga  (5) 

Ninguno 

I.- Brindar atención psicológica y terapias a las personas que se encuentren en 
asistencia y asesoría del DIF Municipal, así como elaborar peritajes psicológicos, 
cuando así lo requieran las autoridades competentes; 
   
II.- Aplicar las baterías psicológicas necesarias para detectar la problemática de cada 
paciente; 
 
III.- Programar e impartir pláticas de prevención en las comunidades, y 
 
IV.- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Elaboración de puntaje de valoración psicológica 

 Manejo de conflictos 

 Atención a la población 

 Problemática Social 

 Manejo de paquetería office 

 Conocimientos de archivo 
 
 

1 año 

Psicóloga (5) Licenciatura en Psicología 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 
 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Promotora de Trabajadora Social (3) 

Ninguno 

I.- Aplicar los estudios socio-económicos en las colonias y poblados pertenecientes al 
Municipio, donde las  personas cumplan con los requisitos para ser beneficiados con los 
distintos programas en materia de asistencia social; 
  
II.- Apoyar a otras unidades administrativas del DIF Municipal con la aplicación de 
estudios socio-económicos para que se puedan proporcionar otro tipo de beneficios; 
  
III.- Brindar apoyo a la Procuraduría en  el seguimiento de trabajo social de casos de 
maltrato, lesiones, abuso físico o psíquico, descuido o negligencia y en general 
cualquier conducta de acción u omisión que perjudique al menor: 
  
IV.- Apoyar a la Procuraduría en la realización de visitas domiciliarias, estudios 
socioeconómicos e  investigación social  y de campo con   el informe y en su caso el 
dictamen  correspondiente, y 
 
V- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Diagnósticos Sociales 

 Atención a la población 

 Relaciones públicas 

 Temas relacionados con la Asistencia Social 
 

1 año 

Promotora de Trabajadora Social (3) Licenciatura en Trabajo Social o 
equivalente 

En Oficina y en campo 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Dentista (5) 

Ninguno 

I.- Realizar las actividades de los programas de medicina dental; 
  
II.- Realizar los estudios necesarios en materia de asistencia de medicina dental; 
 
III.- Proporcionar servicios de asistencia a través de consulta dental preventiva y 
correctiva a los habitantes del Municipio más vulnerables, sujetos de asistencia social 
con problemas de salud; 
 
IV.- Proponer e implementar el programa de medicina dental preventiva y correctiva de 
la unidad móvil, así como  aquellas áreas médicas que se instrumenten por parte del 
DIF Municipal como son: consulta, limpieza dental, platicas de técnicas de cepillado, 
aplicación de flúor, amalgamas, resinas, curaciones, cementaciones, incrustaciones, 
extracciones, ionómeros, selladores de fosas y fisuras, y 
 
V.- Las demás que deriven de la naturaleza de actividad o que le sean encomendadas 
por su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Tratamientos bucodentales 

 Atención a la población 

 Asistencia Social 
 

1 año 

Dentista (5) Licenciatura en Odontología 

En Oficina e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Ginecólogo 

Ninguno 

I.- Proporcionar atención y servicio a la población  femenina que así lo requiera; 
  
II.- Realizar  estudios relacionados a la gineco-obstetricia; 
  
III.- Proporcionar servicios de asistencia a través de consulta externa de primer nivel; 
 
IV.- Impulsar campañas de prevención de la salud en las comunidades con mayor 
índice de vulnerabilidad a través de brigadas comunitarias, y 
 
V.- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato.  
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Detección oportuna de enfermedades a través de diagnósticos 

 Colposcopía 

 Consulta 

 Atención a la población 

 Asistencia Social 
 

1 año 

Ginecólogo Medicina con especialidad en Ginecología 
y Obstetricia 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Médico General (2) 

Ninguno 

I.- Proporcionar atención y servicio a la población que así lo solicite; 
  
II.- Proporcionar servicios médicos a través de consulta externa de primer nivel a la 
población objetivo de asistencia social; 
  
III.- Impulsar campañas de prevención de la salud en las comunidades con mayor índice 
de vulnerabilidad a través de brigadas comunitarias; 
 
IV.- Canalizar a  pacientes a otros niveles de atención que así lo requieran, y 
 
V.- Las demás que le sean conferidas por su jefe inmediato.  
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 

 Consulta 

 Atención a la población 

 Asistencia Social 
 

1 año 

Médico General (2) Medicina General 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Terapeuta (2) 

Ninguno 

I.- Programar y realizar las actividades propias de su área, para el eficaz cumplimiento 
de sus funciones; 
 
II.- Brindar servicio y atención especializada mediante terapias a los niños que 
presentan alteraciones leves en el lenguaje y aprendizaje (lecto- escritura) facilitando su 
integración al medio familiar, escolar y social; 
 
III.- Brindar terapias de aprendizaje (lecto- escritura) de las habilidades necesarias 
según sea el caso; 
 
IV.- Realizar entrevistas a los padres de los pacientes infantiles para obtener 
referencias y aplicar las pruebas necesarias para su diagnóstico; 
 
V.- Aplicar pruebas y valoraciones  personalizadas para  el tratamiento hasta su 
conclusión; 
 
VI.- Mantener permanentemente informada a la Dirección sobre sus actividades a 
realizar, y 
 
VII.- Las demás que le indique su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Atención a población 

 Relaciones Públicas 

 Relaciones Humanas 

 Asistencia Social 

1 año 

Terapeuta (2) 
 

Licenciatura en Comunicación Humana 
o Carrera afín 

En Oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Enfermera (2) 

Ninguno 

I.- Coadyuvar con las actividades de los programas preventivos de salud; 
 
II.- Proporcionar servicios de asistencia a los médicos adscritos al DIF Municipal; 
 
III.- Coadyuvar en los programas de  salud de las unidades móviles, así como en 
aquellas áreas médicas instaladas en el DIF Municipal, y} 
 
IV.- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Atención a la población 

 Relaciones Públicas 

 Prevención de la salud 

 Temas relacionados con la Asistencia Social 
 

1 año 

Enfermera (2) Carrera Técnica o afín 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Físico 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
PUESTO          JEFE INMEDIATO 

 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Coordinadora de Atención  a Grupos 
Vulnerables 

Recepcionista 

Ninguno 

I. Recibir a las personas que acuden al Sistema Municipal DIF Cuernavaca y 
canalizarlas a las áreas indicadas dentro de la Coordinación de Atención a Grupos 
Vulnerables; 
 
II. Proporcionar las indicaciones necesarias a las personas que solicitan el servicio;  
 
III. realizar el registro de personas que acuden a solicitar los distintos servicios; 
 
III. Recibir los oficios y demás correspondencia que llega a la Dirección;  

IV. Recibir y canalizar las llamadas que llegan a la Dirección, y  

V. Las demás funciones que le encomienden el Director (a) de Atención a Grupos 
Vulnerables para apoyar las acciones de la institución.  
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Conocimientos de redacción 

 Manejo de paquetería office 

 Conocimientos de archivo 

 Atención y trato al público 

1 año 

Recepcionista Carrera Comercial 

En Oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Directora General del DIF Municipal Jefe de la U.B.R. y Atención a 
personas con discapacidad 

Terapeuta (3) 

I.- Elaborar los programas de evaluación y atención dirigidos a personas con 
discapacidad; 
II.- Promover acciones de rehabilitación en un nivel básico a personas con discapacidad 
temporal y permanente; 
III.- Detección y canalización de los usuarios con discapacidad a los diversos 
programas, terapias y seguimiento que se requiera; 
IV.- Elaborar el diagnostico del paciente en base a las lesiones del sistema musculo-
esquelético que presenta; 
V.- Determinar la terapia física que requiera el paciente de acuerdo al problema que 
presente, el cual puede ser motriz o congénito, para que posteriormente lo canalice con 
el terapeuta físico; 
VI.- Elaborar las fichas técnicas para la clasificación de los beneficiarios de acuerdo a la 
discapacidad que presentan; 
VII.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clínico de cada paciente, 
cuidando que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender 
el tratamiento con base a una previa evaluación, anotando el diagnostico que se 
presume, a fin de que el personal de apoyo tenga las bases para continuar el 
tratamiento instruido; 
VIII.- Elaborar certificados médicos de los usuarios que presenten algún tipo de 
discapacidad a internados u otras instituciones que lo soliciten y requieran; 
IX.- Atender las solicitudes de apoyo por parte de las personas con discapacidad previo 
estudio socio-económico, dando seguimiento y continuidad hasta la entrega de apoyos 
funcionales de los programas instituciones; 
X.- Promover una cultura de respeto y dignidad hacia las personas con discapacidad; 
XI.- Impulsar la reinserción familiar y laboral de las personas con discapacidad para 
elevar su nivel de vida; 
XII.- Promover los convenios de coordinación interinstitucional necesarios para la 
atención a personas con discapacidad; y 
XIII.- Las demás que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le 
encomiende la Presidencia, la Dirección General y su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Atención a la población 

 Prevención de la salud 

 Conocimiento del sistema motriz 

 Conocimiento en terapia de rehabilitación 

5 años 

Jefe de Departamento de la U.B.R. y 
Atención a Personas con Discapacidad 

Medicina en cualquier rama y/o 
Licenciatura en terapia Física 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Físico y Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Jefe de Departamento de la U.B.R. y 
Atención a Personas con 
Discapacidad 

Terapeuta Físico(3) 

Ninguno 

I.- Diseñar el plan de intervención de fisioterapia o terapia física para atender las 
prioridades del paciente, en base al diagnóstico médico elaborado por el Jefe de la 
Unidad Básica de Rehabilitación y Atención a Personas con Discapacidad; 
 
II.- Evaluar las evoluciones de acuerdo al tratamiento que recibe el paciente; 
 
III.- Utilizar como medios de apoyo, los aparatos necesarios para realizar los ejercicios 
físicos y la electroterapia que requieran los pacientes; 
 
IV.- Valorar el estado funcional del paciente aplicando los procedimientos de valoración 
en terapia física como el examen manual muscular, valoración de la postura 
goniometría, valoración de la marcha, motricidad, entre otras, y 
 
V.-  Las demás que le encomiende su jefe inmediato. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Atención a la población 

 Prevención de la salud 

 Conocimiento del sistema motriz 

 Conocimiento en terapia de rehabilitación 

3 años 

Terapeuta Físico Licenciatura en terapia Física, carrera 
técnica y/o experiencia en el área 

En Consultorio e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Alto 

Físico y Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Directora General del DIF Municipal Jefa del Departamento del Centro de 
Cuidados Infantiles 

Ninguno 

I.- Brindar la atención y cuidados a los menores que requieran el servicio en el Centro 
de Cuidados Infantiles;  
II.- Realizar las inscripciones de los niños que necesiten el servicio; 
III.- Vigilar que se cumpla a cabalidad lo estipulado en el  Reglamento Interno del 
Centro de Cuidados Infantiles; 
IV.- Realizar las actividades para el desarrollo personal de los niños de acuerdo al plan 
de trabajo previamente establecido; 
V.- Cumplir con las acciones establecidas para preservar la integridad física y 
emocional de los niños; 
VI.- Coordinar las acciones medico preventivas para la salud y control epidemiológico, 
verificando la aplicación de programas de medicina preventiva y nutricionales; 
VII.- Verificar que la alimentación de los niños cubran los requisitos de calidad, cantidad 
y presentación de acuerdo a programas nutricionales; 
VIII.- Controlar los expedientes personales de los niños y revisar las bitácoras 
semanales de su comportamiento; 
IX.- Mantener adecuadamente las medidas y normas que se requieran en materia de 
protección civil; 
X.- Verificar que se mantengan las condiciones adecuadas de higiene, seguridad, 
infraestructura, equipamiento y funcionalidad de las instalaciones que garanticen el 
desarrollo armónico e integridad de los niños; 
XI.- Entregar a los niños únicamente a la personas previamente autorizadas por sus 
padres o tutores; 
XII.- Citar a los padres o tutores cuando sea necesario para tratar algún asunto 
relacionado con su menor hijo; 
XIII.- Las demás que le confieren otras disposiciones legales, y aquellas que le 
encomiende la Presidencia y la Dirección General. 
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 

 Manejo de bebés 

 Manejo de niños menores 

 Primeros auxilios 
 

3 años 

Jefa del Departamento del Centro de 
Cuidados Infantiles 

Licenciatura en Docencia, Licenciatura 
en Psicología, Licenciatura en 
Puericultura, carrera técnica y/o 
experiencia en el área 

En Oficina e Intemperie 
 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Físico y Mental 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 

PUESTO          JEFE INMEDIATO 
 
 
 

 
 
PERSONAL A SU CARGO 

 
 
 

 
 
 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

Directora General del DIF Municipal Jefa del Departamento de Casa de Día 

Ninguno 

I.- Realizar el diagnóstico correspondiente para el ingreso del adulto mayor a la Casa de 
Día; 
 
II.- Contar con un control de inventarios de los insumos materiales y activos fijos 
existentes en la Casa de Día; 
 
III.- Elaborar un control del personal, profesores y asesores que trabajan en la Casa 
Día; 
 
IV.- Elaborar y supervisar los programas alimentarios de salud y recreación dirigidos a 
los adultos mayores beneficiarios de la casa Día; 
 
V.- Seleccionar y evaluar a los profesores para la impartición de las clases, y  
 
VI.- Las demás funciones que le confiera su Jefe inmediato.  
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PERFIL DEL PUESTO 

 
 
          PUESTO                                                             ESCOLARIDAD 
 
 
 
 
 

    CONOCIMIENTOS ESPECIALES 
 
 
 
 
 
 
 
 

    EXPERIENCIA LABORAL      CONDICIONES DE TRABAJO 
 

 
 
 
 
 
 

      ACTITUD / PERSONALIDAD      NIVEL DE RESPONSABILIDAD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESFUERZO 
 
 
 
 
 
 

 Gerontología 

 Tanatología 

 Temas relacionados con la Asistencia Social 

3 años 

Jefa del Departamento de Casa de Día Licenciatura en Comunicación Humana, 
Gerontología, carrera afín y/o 
experiencia en el área 

En Oficina 

Compromiso   Trabajo en equipo  
Profesionalismo  Disciplina  
Productividad  Lealtad  
Responsabilidad  Puntualidad  
Orden    Honradez  
Confidencialidad 
 

Medio 

Mental y Físico 


	MANUAL DIF 2014-2015

