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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Dentista (3) Licenciatura en Odontologia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Tratamientos bucodentales
e Atencion a la poblacion
e Asistencia Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio En oficina y en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compromiso Trabajo en equipo Alto

Profesionalismo  Disciplina

Productividad Lealtad

Responsabilidad  Puntualidad

Orden Honradez

Confidencialidad

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Médico General Coordinador(a) de Atencion a Grupos
Vulnerables

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 57 numeral 5 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

l.- Proporcionar atencion y servicio en la materia de su competencia a la poblacion que
asi lo solicite;

Il.- Proporcionar servicios médicos a través de consulta externa de primer nivel a la
poblacion objetivo de asistencia social;

lll.- Impulsar camparias de prevencion de la salud en las comunidades con mayor indice
de vulnerabilidad;

IV.- Canalizar a pacientes a otros niveles de atencion que asi lo requieran, y

V.- Las demas que le sean asignadas por la Presidencia, la Direccién General y su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Médico General

Medicina General

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Consulta

e Atencion a la poblacion
e Asistencia Social

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso
Profesionalismo
Productividad
Responsabilidad
Orden
Confidencialidad

Trabajo en equipo
Disciplina

Lealtad
Puntualidad
Honradez

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina'y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Terapeuta de lenguaje (2) Coordinador(a) de Atencion a Grupos
Vulnerables

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 57 numeral 6 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

l.- Programar y realizar las actividades propias de su area, para el eficaz cumplimiento
de sus funciones;

Il.- Brindar servicio y atencion especializada mediante terapias a los nifios que
presentan alteraciones leves en el lenguaje y aprendizaje facilitando su integracion al
medio familiar, escolar y social;

lll.- Brindar terapias de aprendizaje de las habilidades necesarias segun sea el caso;
IV.- Realizar entrevistas a los padres de los pacientes infantiles para obtener
referencias y aplicar las pruebas necesarias para su diagnostico;

V.- Aplicar pruebas y valoraciones personalizadas para el tratamiento hasta su
conclusion;

VI.- Mantener permanentemente informada a la Coordinacion de Atencion a Grupos
Vulnerables, sobre sus actividades a realizar, y

VIl.- Las demas que le sean asignadas por la Presidencia, la Direccion General y su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Terapeuta de lenguaje (2) Licenciatura en Comunicaciéon Humana

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencion a poblacién
Relaciones Publicas
Relaciones Humanas
Asistencia Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio En oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe(a) del Departamento de la Director (a) General
U.B.R. y Atencion a Personas con

Discapacidad

PERSONAL A SU CARGO

Terapeuta Fisico (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 60 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

|.- Elaborar los programas de evaluacion y atencion dirigidos a personas con
discapacidad;

Il.- Promover acciones de rehabilitacion en un nivel basico a personas con discapacidad
temporal y permanente;

lll.- Deteccién y canalizacion 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 fisica 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 fisico;

VI.- Elaborar las fichas técnicas para la clasificacion de los beneficiarios de acuerdo a la
discapacidad que presentan;

VIl.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente,
cuidando que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender
el tratamiento previa evaluacion, anotando el diagnostico que se presume, a fin de que
el personal de apoyo tenga las bases para continuar el tratamiento instruido;

VIIl.- Elaborar certificados médicos de los usuarios que presenten algun 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-econdmico, 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,;
Xl.- Impulsar la reinsercion familiar y laboral de las personas con discapacidad para
elevar su nivel de vida,

XIl.- Promover los convenios de coordinacion interinstitucional necesarios para la
atencion a personas con discapacidad; y

XIll.- Las demas que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le
encomienden la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe (a) de Departamento de la U.B.R. y Licenciatura en fisioterapia
Atencion a Personas con Discapacidad

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencion a la poblacién

Prevencion de la salud

Conocimiento del sistema motriz
Conocimiento en terapia de rehabilitacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios En oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Terapeuta Fisico (3) Jefe (a) del Departamento de la
U.B.R. y Atencién a Personas con
Discapacidad

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 61 numeral 1 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

|.- Disefiar el plan de intervencion de fisioterapia o terapia fisica para atender las
prioridades del paciente, en base al diagnéstico médico elaborado;

Il.- Evaluar las evoluciones de acuerdo al tratamiento que recibe el paciente;

[ll.- Utilizar como medios de apoyo, los aparatos necesarios para realizar los ejercicios
fisicos y la electroterapia que requieran los pacientes;

IV.- Valorar el estado funcional del paciente aplicando los procedimientos de valoracion
en terapia fisica como el examen manual muscular, valoracion de la postura
goniometria, valoracion de la marcha, motricidad, entre otras, y

V.- Las demas que le sean asignadas por la Presidencia, la Direccion General y su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Terapeuta Fisico (3)

Carrera técnica o licenciatura en terapia
fisica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Atencion a la poblacién

Prevencion de la salud

Conocimiento del sistema motriz
Conocimiento en terapia de rehabilitacion

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina'y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe (a) del Departamento de Casa de Director (a) General
Dia

PERSONAL A SU CARGO

Asistente administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 62 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

l.- Brindar la atencion y cuidados a los adultos mayores que requieran el servicio en
Casa de Dia;

Il.- Realizar el diagnéstico correspondiente para el ingreso del adulto mayor a la Casa
de Dia;

lll.- Elaborar el control de inventarios de los insumos materiales y activos fijos existentes
en la Casa de Dia;

IV.- Elaborar el control del personal, profesores y asesores que trabajan en la Casa de
Dia;

V.- Elaborar y supervisar los programas alimentarios de salud y recreacién dirigidos a
los adultos mayores beneficiarios de la Casa de Dia de acuerdo a programas
nutricionales;

VI.- Cumplir con las acciones establecidas para preservar la integridad fisica y
emocional de los adultos mayores;

VII.- Verificar que se mantengan las condiciones adecuadas de higiene, seguridad,
infraestructura, equipamiento y funcionalidad de las instalaciones que garanticen el
desarrollo armoénico e integridad de los adultos mayores;

VIII.- Coordinar las acciones medico preventivas para la salud y control epidemioldgico,
verificando la aplicacion de programas de medicina preventiva y nutricionales para los
adultos mayores atendidos en Casa de Dia, y

IX.- Las demas funciones que le confiera la Presidencia, Direccion General y su jefe
inmediato.




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Clave: DT-SMDIF

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUERNAVACA
CUERNAVACA REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Revision: 4

Péagina 101 de 114

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe (a) del Departamento de Casa de
Dia

Licenciatura en Comunicacion Humana
o Gerontologia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Gerontologia
e Tanatologia

e Temas relacionados con la Asistencia Social

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe (a) del Departamento de Casa
de Dia.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 63 numeral 1 del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Cuernavaca:

l.- Apoyar en el &rea para el control y seguimiento administrativo;

Il.- Administrar el archivo y registro del area;

lll.- Realizar los tramites administrativos que correspondan,

IV.- Apoyar para mantener las instalaciones limpias y en buen estado para la atencién
de los adultos mayores;

V.- Apoyar con la preparacion de los alimentos para los adultos inscritos en Casa de
Dia; y

VI.- Las demas que le sean asignadas por la Presidencia, la Direccién General y su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Bachillerato o Carrera Técnica

e Conocimiento en temas de Asistencia Social
e Administracion
e Manejo de Paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso
Profesionalismo
Productividad
Responsabilidad
Orden
Confidencialidad

Trabajo en equipo
Disciplina

Lealtad
Puntualidad
Honradez

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental y fisico.




