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r.- rNTRoDucclón y ANTEcEDENTEs

El presente documento contiene la Estructura y las funciones de los puestos que

conforman el Centro de Estimulación Para Personas con Discapacidad lntelectual

(CENDI), además presenta información sobre la organización y operatividad que

deberá establecerse para cumplir con los estándares de calidad que nos exige la

sociedad.

Designar responsabilidades de trabajo con el fin de pedir cuentas al rendimiento y

desempeño deltrabajador implica de antemano contar con un manual que ubique y

oriente el desempeño laboral.

Por otra parte cuando se establecen estándares de calidad sustentados es

necesario contar con los sustentos organizacionales con elfin de conocer a ciencia

cierta el camino planteado para lograr los efectos positivos para los objetivos

diseñados.

Así mismo se va a delimitar las obligaciones de cada uno de los responsables de

las áreas de trabajo, permitiendo de esta manera la posibilidad de evaluar el

desempeño laboral altérmino de cada bimestre.

ANTECENDETES

Ef 03 de diciembre de 2012, con la colocación de la primera piedra para la Creación

del Centro de Estimulación para Personas con Discapacidad Intelectual, se inician

los trabajos para poder construir, equipar y operar el CENDI, partiendo de un

diagnóstico del perfil de la población con discapacidad intelectual, de acuerdo a
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información del INEGI y a un estudio de campo realizado en el lugar de ejecución

del proyecto.

En jufio de 2014, con la primera etapa concluida, se abrió al público ofertando 5

terapias: sensorial, arte psicomotricidad, estimulación temprana, psicología y

lenguaje, con 100 niños inscritos. En diciembre de 2014 se inaugura la segunda

etapa y se amplían los servicios para enero de 2015, con las terapias de:

estimulación temprana, tics (herramienta integral para personas con discapacidad),

autonomía e independencia, arte, psicomotricidad gruesa, psicomotricidad fina,

taller de manualidades, pre taller instrumentos de trabajo, sensorial, karate inclusivo,

danza árabe inclusiva, estimulación cognitiva, lengua de señas, psicología, lenguaje

y escuela para padres.

El 6 de agosto de 2015, con elfin de consolidar un modelo de atención y concluir el

proceso de creación de una política pública para personas con discapacidad

intelectual del municipio de Tlajomulco de Zúñiga, el Pleno del H. Ayuntamiento de

Tlajomulco de Zúñiga, autoriza la creación del Organismo Público Descentralizado

(CENDI), el cual comienza a funcionar con la estructura que aquí se norma, a partir

del 01 de septiembre de 2015.

il. GLOSARTO

GENDI: Centro de Estimulación para Personas con Discapacidad Intelectual

Equipo Técnico: Grupo multidisciplinario conformado por la Directora General, Jefe

de Operación, Coordinadora de Talleres, Coordinadora de Especialidades,

Trabajadoras Sociales, Psicólogas, cuyo objetivo es analizar, discutir y tomar

decisiones respecto a los ingresos, bajas y altas de los usuarios de CENDI, con

base en información médica, valoraciones y monitoreos realizados de cada uno de

los usuarios.
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Area de especialidades: Se refiere a las áreas que proporcionan las terapias y

servicios directos a los usuarios, conformadas por: área médica, área física, área

sensorial, área de habilidades, área psicología, área atención a padres, área

lenguaje, área trabajo social.

Area de Talleres: Area que opera los talleres productivos y capacitación para el

trabajo.

III.- COMPETENCIA

Marco Legal

o Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal de Responsabilidades de los servidores púbricos.

. Ley General para la Inclusión de las personas con Discapacidado Constitución Política del Estado de Jalisco

. Ley del Gobierno y Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco

. Ley del Servidor Público del Estado de Jalisco.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y de los

Municipios.

. Ley para la Atención y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad,. Reglamento que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado

"Centro de Estimulación para Personas con Discapacidad Intelectualdel

Municipio de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco", (CENDt).

. Condiciones Generales de Trabajo de CENDI

IV. OBJETIVOS GENERALES

MISIÓN:
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Contribuir en la formación e inclusión social de los niños, adolescentes, jóvenes y

adultos con discapacidad intelectuala través de una atención integralque favorezca

el desarrollo de sus habilidades y competencias para mejorar su calidad de vida.

VISIÓN:

Ser una institución con procesos certificados que promueva que las personas con

Discapacidad intelectual se incluyan a la sociedad, mediante el desarrollo potencial

de sus habilidades y competencias contribuyendo a mejorar su calidad de vida.

FILOSOFíE OE CALIDAD DEL CENTRO DE EsTIMULAcIÓN PARA PERsoNAS
coN DrscApActDAD TNTELECTUAL (CEND|).

VALORES:

O Compromiso

O Respeto

O Tolerancia

O Responsabilidad

O Cooperación

O Calidez

VALORES

' Compromiso: lr más allá de lo que se supone, en principio es el deber

contraído, es ser feliz con lo que se hace hasta el punto de no ver el

compromiso como una carga, sino como el medio ideal para perfeccionar a

la persona a través del servicio a los demás.

Respeto: Consideración y valoración de la persona en sus diferencias

individuales

Tolerancia: Es la aceptación de la diversidad de opinión, sociat, étnica,

cultural y religiosa. Es la capacidad de saber escuchar y aceptar a los demás,
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valorando las distintas formas de entender y posicionarse en la vida, siempre

que no atenten contra los derechos fundamentales de la persona.

Responsabilidad: Responder y enfrentar con inteligencia, esfuerzo, interés,

creatividad y convencimiento las situaciones que se presentan en la vida,

responder ante las oportunidades que se abren y ante las metas que nos

fijamos.

cooperación: operar para producir un determinado resultado, pero es una

operación en conjunto.

. Calidez: Cordialidad, al afecto humano.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El presente Manual Organizacional; tiene por objetivo dar a conocer la Estructura y

las funciones de los puestos que conforman el Centro de Estimulación para

Personas con Discapacidad Intelectua¡ CENDI.

El Centro de Estimulación para personas con Discapacidad Intelectual (CENDI), en

su estructura se establece un modelo organizacional, sencillo, práctico y dinámico,

acorde a las necesidades terapéuticas, sociales, afectivas en función al desarrollo

y retos establecidos en nuestro Plan de trabajo.

La metodología utilizada para la generación de este documento fue a través de un

proceso de recolección de Información, con el apoyo participativo y de intercambio

de opiniones de parte de todos los involucrados, en este proceso, lo que vino a
enriquecer sustantivamente el contenido de este documento.
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Cabe señalar que la elaboración de este Manual de Organización, se realizó dentro

del Contexto de Desarrollo de la Institución, el cual está dirigido a todos los

colaboradores para contribuir al ordenamiento y facilitar la operatividad en sus

procedimientos.

También nuestro enfoque se enmarcó en efectuar análisis funcional, con e!

propósito de conocer en qué medida dichas funciones corresponden a la misión,

visión y valores de la Organización, considerando como base las funciones y

detallándolas hasta el nivel específico de cada puesto.

V.. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura de organización del CENDI, está diseñada de manera clara para que

todos los integrantes de la ejecución puedan interpretarla y se realicen las funciones

y responsabilidades con et propósito de lograr resultados positivos, buscando en

todo momento mantener un sistema de comunicación activa y de toma de

decisiones que refleje y promueva el cumplimiento de los objetivos del CENDI.
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ORGANIGRAMA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL CENTRO DE ESTIMULACIÓN PARA

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECI'UAL

La estructura está definida de manera gráfica a través de un organigrama
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EsrRucruRA oRcÁt¡rcn

Dirección General

- Asistente de Dirección General
- Jefatura de Administración

Coord inador adm inistrativo
Unidad de Transparencia y Jurídico
Servicios Generales

- Jefatura de Operación
Coordinación de especialidades
Coordinación de Talleres Productivos

V.. FUNCIONES GENERALES POR ÁNENS.

Obietivo: Dirigir y conducir del Programa General del CENDI, los proyectos y

acciones del mismo, así como sus proyectos estratégicos. Es responsable del

cumplimiento de las metas planteadas en su programa, la administración, el buen

uso y manejo de los recursos públicos y de hacer cumplir con lo que disponga la

Ley para la Atención y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad, las leyes
y reglamentos en materia de contabilidad gubernamental, información pública,

protección de datos personales, rendición de cuentas, austeridad y ahorro.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del CENDI así como

dirigir los esfuerzos del personal hacia el establecimiento de procesos de mejora

continua en las áreas siguientes: medica, física, sensorial, habilidades, psicología,
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lenguaje, trabajo sociat, Talleres de capacitación laboral, asi como en los planes y

programas vigentes para educación especial para lograr la eficiencia y máxima

eficacia en los aspectos humanos y desarrollo de habilidades y competencias de

los beneficiarios.

FUNCIONES:

l.- Cumplir y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento, así como de las
resoluciones que acuerde la Junta de Gobierno del CENDI;

ll.- Representar al CENDI con todas las facultades generales o especiales que
requieran poder o cláusula especial conforme a la legislación aplicable, para
suscribir contratos, convenios, aperturar cuentas y realizar todo tipo de actos de
administración, así como para pleitos y cobranzas;

lll.- Gestionar los recursos provenientes de programas federales, estatales,
municipales y de instituciones privadas destinados a la atención de las personas
con discapacidad intelectual;

lV.' Previa autorización de la Junta de Gobierno del CENDI, suscribir, en
representación de este, los contratos, convenios y demás instrumentos jurídicos que
se celebren con dependencias y entidades públicas, con organizaciones privadas y
sociales, necesarios para el buen funcionamiento del mismo;

V.' Dar contestación oficial a los requerimientos solicitados por dependencias
gubernamentales, así como a los escritos presentados por particulares;

Vl.' Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la
ciudadanía, a los organismos públicos, privados y sociales que correspondan
referente a temas relacionados con la Inclusión de Personas con Discapacidad
Intelectual en el Municipio;

Vll.- Nombrar a los servidores públicos del CENDI, y turnar a la instancia
correspondiente los procedimientos de aquellos servidores públicos del CENDI que
no cumplan con sus funciones, en los términos de la Ley para Servidores Públicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios o la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Públicos del Estado de Jalisco,

11
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Vlll.- Proponer a la Junta de Gobierno del CENDI las modificaciones a la estructura
y a los órganos administrativos que sean necesarios para el óptimo funcionamiento
del mismo;

lX.- Proponer a la Junta de Gobierno del CENDI el establecimiento de las instancias
de asesoría, coordinación, consulta y apoyo administrativo que estime necesarias
para el buen funcionamiento del mismo;

X.- Presentar a la Junta de Gobierno del CENDI para su aprobación el manual de
políticas, bases y lineamientos para las adquisiciones y enajenaciones, y los demás
proyectos de reglamentación y manuales establecidos en las disposiciones legales
aplicables;

Xl.- Establecer, implantar, coordinar y evaluar las políticas institucionales que rijan
las actividades de información y difusión de los avances en materia de acciones y
programas dirigidos para la atención e inclusión de personas con discapacidad;

Xll.- Realizar las acciones de imagen institucionalque requiera el CENDI;

Xlll.- Someter a aprobación de la Junta de Gobierno del CENDI anuatmente los
proyectos, programas e informes financieros trimestrales y estados financieros del
CEND¡ y autorizar la publicación de los mismos de conformidad a lo establecido por
la Ley de Información Pública del Estado de Jalisco;

XlV.- Presentar a la Junta de Gobierno del CENDI, para su aprobación proyecto del
Presupuesto de Egresos del OENDI y en su caso sus modificaciones:

XV.'Someter a la aprobación de la Junta de Gobierno det CENDI los actos jurídicos
que impliquen traslación de dominio o de uso de los bienes que forman el patrimonio
del CENDI;

XVl.- Someter a aprobación de la Junta de Gobierno del CENDI con sujeción a las
disposiciones legales aplicables, donaciones onerosas, herencias y legados que
pretenda recibir el CENDI;

XVll.- Proponer a la Junta de Gobierno las condiciones generales de trabajo del
CENDI;

Xvlll.- Elaborar, implementar el programa anual de actividades y los objetivos
programáticos del CENDI;

t2
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XX.- Recibir las propuestas de la Junta de Gobierno y acordarlas con el Presidente
cuando éstas sean en relación con la ejecución de alguno de los objetivos del
CENDI:

XX.- Rendir ante la Junta de Gobierno del CENDI un informe anual de actividades
en el mes de septiembre de cada año;

XXl.- Coordinar el proceso de entrega - recepción alfinal de su gestión; y

XXll.- Las demás funciones que el presente Reglamento y demás disposiciones
jurídicas le atribuyan.

' Obieüvo: Apoyar a la Dirección en la Planeación, organización y

coordinación de las actividades académico administrativo del CENDI.

FUNCIONES:

' Atender teléfonos y canalizar llamadas

. Elaborar agenda del director

. Elaborar constancias para el personal

. Elaboración de oficios

' Llevar el controly el seguimiento de la documentación que se genera para la

firma de Dirección.

. Fotocopiar documentos varios

. Pasar documentos a firmas de Dirección

. Archivar documentación enviada y recibida para y de Dirección.

. Apoyar cuando se requiera en a.lguna de las otras áreas.

Comprender y valorar que las funciones aquí descritas son enunciativas no

limitativas a las necesidades del CENDI.

13
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Obietivo: Coordinar y supervisar que se lleven a cabo las acciones administrativas

que se relacionan con el personal y los usuarios a fin de dar un buen servicio;

además de la correcta Administración, aplicación y comprobación de los recursos

financieros asignados.

Proveer, organizar, sistematizar, racionalizar y solicitar los recursos que requieran

para la formación y actualización de especialistas e implementar las estrategias que

posibiliten el logro de los objetivos del CENDI para apoyar el desarrollo del mismo.

FUNGIONES:

l.- Auxiliar al Director General del CENDI en el desempeño de sus funciones de

acuerdo a su competencia;

ll.- Formular los proyectos de programas y acciones del CENDI, en coordinación

con el Director General del CENDI;

lll.- proponer las medidas organizacionales o procedimentales para elmejoramiento

administrativo y laboral de las áreas;

lV.- Llevar la contabilidad del CENDI de conformidad con las disposiciones legales

y reglamentarias aPlicables;

V.- Realizar y mantener actualizadoel inventario de los bienes que forman parte del

patrimonio del Instituto y llevar el control del almacén del organismo;

Vl.- Realizar los procedimientos necesarios para las adquisiciones y enaienaciones

del CENDI de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y

reglamentarias aPlicables;

vll.- Efectuar los pagos a proveedores conforme al Presupuesto de Egresos

aprobados por la Junta de Gobierno del CENDI;

Vlll.- Llevar a cabo el adecuado controldel ejercicio presupuestal;

lX.- Integrar informes de carácter mensual sobre el estado de ejercicio del

presupuesto;

t4
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X.- Coordinar la integración del proyecto de Presupuesto de Egresos del CENDI de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales aplicables y en
coordinación con la Tesorería Municipal y la Oficialía Mayor Administrativa del
Municipio;

Xl.- Realizar oportunamente los pagos, enteros, retenciones y cumplimiento de las
distintas obligaciones fiscales del CENDI;

Xll.- Diseñar Y operar sistemas, estadísticas, padrones de beneficiarios y
procedimientos para la administración del personal y la adquisición, control y
distribución de bienes y servicios requeridos por el CENDI, de acuerdo a sus planes
y programas, para obtener el máximo aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales con que cuenta;

Xlll.'Expedir, junto con el Director General del CENDI, los nombramientos de los
servidores públicos del CENDI y resolver sobre los movimientqs del personal, así
como los casos de terminación de los efectos de nombramientos;

XlV.- Ejecutar y comprobar los recursos provenientes de programas federales,
estatales y municipales destinados a la atención de las personas con discapacidad
intelectual;

XV.'Formular los proyectos estratégicos para la gestión de recursos externos; y

XVl.- Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, la Junta de
Gobierno o el Director Generaldel CENDI.

. COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Ohietivo: Apoyar a la Jefatura administrativa en la Planeación, organización y

coordinación de las actividades complementando el desarrollo administrativo de la
Institución a fin de elevar la calidad de los servicios que se proporcionan en CENDI.

FUNCIONES:

' Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofía educativa y el

cumplimiento de la misión del CENDI.
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. Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su función con

altos niveles de calidad.

. Entregar a tiempo los documentos correspondientes a su trabajo, a las

instancias que los requieran.

. Trabajar en conjunto y de manera coordinada para mejorar los servicios

(Trabajar en equipo).

Generar proyectos que propicien un sistema de calidad'

Desarrollar, coordinar, y monitorear la implementación de proyectos que

impulsen a la institución en la mejora de la calidad.

Controlar listas de registro de asistencia del personaldel plantel.

Mantener actualizadas la nómina y la plantilla de personal del CENDI en

conjunto con la Jefatura Administrativa.

Elaborar la relación de faltas y retardos en que incurra el personal del

CENDI.

Custodiar y resguardar copia de las nóminas por pago ordinario y

complementario al personal del CENDI.

Informar al personaldel CENDI, acerca delestado que guardan sus trámites

en cuanto a permisos e incidencias se refiere.

Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal que labora

en el CENDI.

Elaborar tos reportes semestrales de incidencias del personal especialista,

administrativo Y de aPoYo

Elaborar documentación vinculada con el desempeño y/o situación laboral

del personaldel CENDI: capacitaciones, permisos etc'

orientar al personal sobre algún asunto vinculado con la situaciÓn laboral'

prestaciones Ylo académica.

Participar en las comisiones que se asignen y que

mejoramiento del CENDI.

I

I

en el



cendr
MANUAL DE oRGANtzActón orl cENTRo DE ESTIMULActóru pnR¡

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, e! Jefe

lnmediato o el Director General del CENDI.

Unidad de Transparencia y Jurídico.

Objetivo: Vincular, monitorear y responder las solicitudes de transparencia que se

realicen a la institución, así como asesorar, acompañar y verificar que las

actividades que se realicen en el Centro, se lleven a cabo, dentro del marco legal

correspondiente.

Funciones:

o Ser el Responsable de la Unidad de Transparencia del CENDI

. Realizar las funciones que de acuerdo a la Ley de Transparencia le

correspondan como responsable de la Unidad de Transparencia

r Asesorar al Director General, Jefe Administrativo y de Operación, para el

desempeño de sus actividades estén dentro del marco legal.

o Realizar los contratos, convenios o cualquier documento legal que se

requiera para la Dirección General o cualquier otra área.

r Vincularse con las personas o instancias correspondientes para el

desempeño de sus funciones.

. Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, el Jefe
Inmediato o el Director General del CENDI.

Servicios Generales

Obietivo: Realizar de manera eficiente el servicio de aseo, mantenimiento y
vigilancia de cada una de las áreas que conforman el cENDl.

FUNCIONES:

/l
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MANUAL DE oRcANrzncló¡l DEL cENTRo DE EsrlMULActÓru p¡nR

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

Cumplir y permanecer en su jornada de trabajo apegado a los principios de

responsabilidad y pulcritud en el área que se le haya asignado.

Registrar su puntualidad y asistencia diariamente donde corresponde.

Cuidar que no se sustraiga objeto o material de las áreas asignadas y

reportar inmediatamente cualquier anomalía.

Mantener aseadas las aulas, corredores, patios y demás sitios que tengan

bajo su responsabilidad.

Asear las aceras de las calles adyacentes al edificio, a fin de evitar a la

institución sanciones por la autoridad correspondiente.

Ejecutar dentro de las horas de servicio y de acuerdo con sus habilidades,

algunos trabajos urgentes de carpintería, albañilería, plomería, electricidad,

jardinería, etc.

Cubrir las tareas de aseo de los espacios que corresponden altrabajador que

no asista a sus labores.

Efectuar durante los períodos de vacaciones de los usuarios, un aseo general

en todos los espacios de la institución.

Presentar por conducto deljefe de intendencia a las autoridades del CENDI,

iniciativas para mejorar el aseo y ayudar a ra conservación de la misma.
mobiliario, útiles y objetos de enseñanza.

Participaren las comisiones que se asignen y que incidan en el mejoramiento
del CENDI.

Las demás que les confieran ras leyes y reglamentos vigentes, el Jefe
Inmediato o el Director General del CENDI.

obietivo:AuxiliaralDirectoren eldesempeño delcENDl, mediante la planificación,
evaruación, y vincuración para ra generación de acciones o proyectos quefortalezcan fos programas y servicios de acuerdo a la Filosofía de calidad delcentroasí como al propósito def CENDI.

I

¡

18



cendr
MANUAL DE oRcANtzaclót'¡ DEL cENTRo DE EsrlMULActÓru pRnR

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

FUNCIONES:

l.- Auxiliar al Director en el desempeño de sus funciones de acuerdo a su

competencia.

ll.- Dirigir los programas y servicios al público del CENDI, de acuerdo al modelo de

atención diseñado para el municipio y considerando el perfil de discapacidad

i ntelectu a I preferentemente.

lll.- Proponer los cambios, programas o servicios adicionales para la mejora de la

atención al público, de acuerdo al área de su competencia;

fV.- Coordinar que se proporcionen los servicios o apoyos dirigidos a los

beneficiarios;

V.- Formular, planificar y programar los programas y proyectos del CENDI, en

coordinación con el Director y demás áreas.

Vl.- Diseñar el sistema de evaluación del desempeño del CENDI en concordancia

con las leyes y reglamentos vigentes;

Vf f .- RealizaÍ en coordinación con el Director, el informe de Actividades Anuales del

CENDI:

Vf f l.- Realizar en coordinación con el Programa Operativo Anual del CENDI;

lX.- Contribuir con la elaboración del Anteproyecto de presupuesto de egresos del

CENDI;

X.- Gestionar recursos provenientes de programas federales, estatales y

municipales destinados a la atención de las personas con discapacidad.

XL- Gestionar y vincularse con instituciones privadas para la gestión de recursos o

servicios que fortalezcanlaatención de personas con discapacidad.

Xll.- Formular en coordinación con el área de Planeación, Desarrollo y Evaluación,

los proyectos estratégicos para la gestión de recursos externos.

Xlll.- Articular las diferentes áreas sustantivas del CENDI, mediante la vinculación

de acciones para integrar el Plan Operativo Anual.

19
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PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

XlV.- Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, el Director

General o la Junta de Gobierno.

COORDINACIÓN TALLERES

Objetivo: lmpulsar el desarrollo de las personas con discapacidad en el campo

laboral o del autoempleo, mediante la capacitación o desarrollo de competencias

que permitan o faciliten su proceso de inclusiÓn social.

Funciqnes:

l.- proponer y diseñar los programas de capacitación y desarrollo de competencias

de cada taller.

ll.- Monitorear el desempeño de cada usuario de talleres.

lll.- coordinar las actividades diarias del área de talleres

lV.- Realizar informes y reportes de cada taller.

V.- Establecer procesos en la elaboración de productos de cada taller, para contar

con un sistema de control de calidad deseado-

Vl.- planificar, evaluar e informar sobre el desempeño del área de talleres.

Vll.- Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofía educativa y el cumplimiento

de la misión del CENDI.

Vlll., Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, el Jefe

inmediato o el Director General de la Institución.

COORDINACIÓN ESPECIALIDADES

20
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PERSONAS CON D]SCAPACIDAD INTELECTUAL

Obietivo: Planear, desarrollar, ejecutar y evaluar las actividades de enseñanza

aprendizaje de su área de atención con la finalidad de dar cumplimiento a la

Filosofía de calidad del centro así como al propósito del CENDI'

FUNGIONES:

l.- Proponer y diseñar las terapias y actividades que se proporcionan en el CENDI.

ll.- Monitorear el desempeño de cada usuario del área de especialidades.

lll.- Supervisar y coordinar las que las terapias diarias se realicen de acuerdo al

calendario de atención de cada usuario.

lV.- Realizar informes y reportes de cada programa'

V.- Establecer procesos para el buen funcionamiento del área.

Vl.- planificar, evaluar e informar sobre el desempeño del área de especialidades.

Vll. Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofía educativa y el cumplimiento

de la misión del CENDI.

Vlll.- Reatizar la planeación, el desarrollo y la evaluación de sus intervenciones,

atendiendo los lineamientos y criterios establecidos por la Dirección del CENDI.

fX.- Entre gar a tiempo los documentos correspondientes a su trabaio, a las

instancias que los requieran.

X.- Asistir y participar en los programas de capacitación que programe el CENDI'

Xl.- Participar en las evaluaciones a su gestión, que sean realizadas en el CENDI'

Xll.- Las demás que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, el Jefe

inmediato o el Director General de la Institución'

2t
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VI.- PERFILES DE PUESTOS

MANUAL DE oRGANtzAclóN ogl cENTRo DE EslMULAclót¡ panR

PERSONAS CON DISCAPAC]DAD INTELECTUAL

ANEXOS

22
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAjOMULCO DE ZUNIG¡

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI

ffiffim#*DEscRrPcróru or PUEsro

1.1 NOMBRAMIENTO Licenciatura

1.2 AREA Jefatura Administrativa

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Abogada

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.s cLAsrFrcAcróru oel PuEsro Base 1.8 JORNADA LABORAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE IABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

z.og¡envo

Asesorar, acompañar y verificar que las actividades que se realizan en el Centro, selleven a cabo dentro del marco legal correspondiente' Así como la

realización de trám¡tes y contratos adminsitrativos y laborales, tanto con el personal del Centro como con particulares e instancias gubernamentales'

PERFIL DE PUESTO abogada 1DE4



ffiñ Aiens, osit¡,¡oe rucns y/o rr,¡srriúciiuñ¡ xrERNAs

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Dirección General Asesoría y gestión legal de procesos para el CENDI

2 Jefatura Operativa Asesoría v solicitud de información

3 Jefatura Administrativa Asesoría y solicitud de información

4 Unidad de Transparencia del Ayuntam¡ento Vinculación y envío de información

5 ITEI Vinclulación v envío de información

FUNCIóN ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

1 Trámites y gestión ante autoridades
Para que todas las acciones del CENDI estén respaldadas y acorde con los

lineamientos jurídicos que marcan las leyes y reglamentos, a los cuales

2 Elaboración de contratos y conven¡os

3 Asesoría Jurídica

4
Elaboración, seguimiento y archivo de las actas de Sesión de la

Junta de Gobierno

5
Elaboración de los lineamientos que la Junta de Gobierno solicite o

autorice.

6 Responsable de la Unidad de Transoarencia para cumplir con las funciones que se establecen en la Ley de Transparencia.

7

I

9

10

11

t2

', cl

FUNCIóN ¿QUÉ HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

sEnnTMENl orRo

1 Apoyo al área adminstrativa

En los casos en que se requiera para la

fundamentación de procesos y sustentabilidad de los

mismos.

2

3

PERFIL DE PUESTO abogada zDE 4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR IA NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

1 ETICA X I ADMINISTRATIVAS X

2 SEGUIR ORDENES X 2 PTANEACIÓN X

3 TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

4 ANALIZAR INFORMACION X 4 COMUNICACION X

5 SUPERVISAR X 5 SOLUCION DE PROBLEMAS X

6 CONSTANCIA PARA TOGRAR METAS X 5 COORDINACIÓN DE EQUIPOS X

7 REPORTAR INFORMACION X 7 LIDERAZGO X

I ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS X 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION X

9 CALIDAD EN EL SERVICIO X 9 OTRO X

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

7 Habitualmente toma decisiones sencillas y repetit¡vas con base en l¡neamientos marcados de su jefe inmediato superior.

2

Habitualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere

aolicar su iuicio personal.

3
Habitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal.

4
Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, prodecimentales y de juicio personal.

5

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones

no requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
L il Duesto exiee sólo la iniciativa normal a todo trabaio.

2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

3 txige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4 El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5 El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métoqelt enl1gltres.

rT. TVIECNÑISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

L Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

2
El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

3 El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOLARIDAD REqUERIDA

1 SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
3 LTcENCTATURA (TITUIADO)

4 LICENCIATURAS AFINES I POSGRADO 6 OTRO

E. expenrrNcrA PREvtA
AREA TEMAS IIEMPO

I coNocrMrENTos REQUERIDOS Derecho Civil, laboral, adminbistrat¡vo

2 MANEJO DE TECONOLOGICA comoutación básica, word.

3 OTROS

PERFIL DE PUESTO abogada 3DE4



r2. neeu enuMrEuTos Frsrcos

TIPO oescnlpctóru DE AcnvtDADEs
FRECUENCIA

dia sem men ocas

1 TRABAJO OFICINA Revisión de contratos

2 TRABAJO EN CAMPO Entrega de oficios y documentos a otras dependencias, revision de petic¡ones de transparenc¡a

3
:SFUERZO FIStCO

EXTRA

4 CTROS

1 DINERO EFECTIVO si f ) noX SEÑALE MONTO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA si x no ( l SEÑALE TIPO: FIJA ( Xl PORTATIL ( )

3 OTRO COMPUTADORA, SILLA

ffiiTTT¡ OT TRABAJO REQUERIDO

1 ILUMINAC¡óN NORMAT( ) MUCHA ( X )

2 /ENTITACIóN NORMALil MUCHA ( x)

3 :LIMA NORMAL( X) FRIO () CALTDO /CALTENTE ( I

4

:SPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

SOTOMtESPACIO( X) ESPACIOPARA203PERSONAS ( ) SALADEJUNTAS ( )

5 OTRO

**o"1:'uff$il'" o¡r penrrr oe
JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Pulina Ruvalacaba Velarde _Verónica María Gómez Alcantar

PERFIL DE PUESTO abogada 4DE4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO OE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI

ffiffireMnDEscRrPclóru or PUEsro

r. ¡ruronMÁcróru ernrnRL DEL PlrFsro
1.1 NOMBRAMIENTO Asistente de Dirección

1.2 AREA Dirección General

1.3 NOMBRE FUNCIONAT DEL PUESTO Asistente de Dirección

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Dirección General

1.s cLAstFrcAclón oel PUEsro Base 1.8 JoRNAoA LABoRAL | 35 horas semanales

1.6 DOMITICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Real¡zar las actividades administrativas de la Dirección, tales como elaboración de oficios y control de los mismos, memorandos y manejo del archivo

general, así como el control y administración del fondo revolvente de la Dirección General, con el objeto de facilitar y colaborar con las funciones

generales de la Dirección.

3. ORGANIGMMA

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA MOTIVO

L Dirección General Colaborar en sus activiades diarias

2 Jefe Adminstrativo Entrega y/o recepción de documentos

3 Jefe de Ooeración Entrega y/o recepción de documentos

4 Unidad de Transparencia y Júrídico Entrega y/o recepción de documentos

5 coordinaciones y demás áreas Entrega y/o recepción de documentos, comunicar disposiciones.

PERFIL DE PUESTO asistente (2) 1DE4



REtAc¡oNEs DE TRABAJo cor An¡Rs, DEpENDENcIAS y/o tNslrucloNEs EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

f I Diversas instancias del gobierno municipal
I

Confirmación de asiste rrcia de la Directora a Reuniones o eventos

2

3

4

5

6. FUNCIONES DET PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCIÓN ¿QUE HACE? FINATIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

1
Atender a las personas que acuden con cita o solicitan audiciencia

con la Directrora

Verificar que la solicitud o el tema se pueda resolver en alguna otra área del

CENDI, antes de llegar con la Directora.

2
Recibir y coordinar la correspondencia y demás docr¡mentos

relacionados con la dirección general.
'l'urnar y controlar la correspondencia, por asunto y prioridad.

3 Organizar la agenda de Dirección. Para avudar a la Dirección a sincronizar sus reuniones ¡nternas V externas.

4 Mantener oranizado v actualizado el archivo de la dirección, Acceso rápido y actual a la documentación de Dirección General.

5 Elaboración y entrega de oficios, memorandums y constancias.
Para tener un control y manejar los documentos oficiales que se emiten

desde la Dirección.

6 Atender el conmutador y canalizar las llamadas
Para dar respuesta oportuna a Ias llamadas o en 5u caso tomar los recados

corresoondientes oara su atención.

7
Llenar el formato de control Ce faltas o inasistencias de los usuarios

v notificar los motivos a las terapeutas.

Para que las terapeutas consideren la notificación y realicen lo

corresoond ¡ente.

8
Solicitar, adm¡nsitrar, resguardar y comprobar el fondo revolvente

de la dirección.

Para poder corltar con recurso cuando por alguna ernergencia se requ¡era,

dentro de lo que la ley permite.

9

10

11

L2

7. FUNCIONES DEL PUESTO OCASIONATES O EVENTUAI-ES

FUNCIÓN ¿qUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

1 Apoyo a las especialistas en los eventos mesuales Colaborar con la realización del evttnto

2 Confirmar asistencia de invitados especiales a eventos de CENDI lnformar a la dirección

3

PERFIL DE PUESTO asistente (2) zut4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR IA NATURALEZA DEt PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUATES HABILIDADES

1 ETICA 1 ADMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES 2 PLANEACION

3 TRABAJAR EN EQUIPO 3 TRABAJO CON INICIATIVA

4 ANAI-IZAR INFORMACION 4 COMUNICACIÓN

5 SUPERVISAR 5
'OLUCION 

DE PROBLEMAS

6 CONSTANCIA PARA LOGRAR METAS 6 COORDINACION DE EQUIPOS

7 REPORTAR INFORMACION 7 TIDERAZGO

I ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS 8 JSO DE LAS TECNOLOGIAS DE tA INFORMACION

9 CALIDAD EN EL SERVICIO 9 STRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES
I Habitualmente toma decisiones sencillas y repetit¡vas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato superior.

2

Habitualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere
aplicar su juicio personal.

3
labitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal.

4
{abitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, prodecimentalesy de juicio personal,

5

tráct¡camente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones no
'equieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
7 El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabaio.
2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabaio.
3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5 El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
L Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos

12. ESCOLARIDAD REQUERIDA

1 SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNtCA
3 UcENcTATURA (TTTULADO)

4 LICENCIATURAS AFINES 5 POSGRADO f, CTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA

Anee TEMAS TIEMPO

L :oNoctMrENTos REquERrDos Computación básica, redacción 1

2 MANEJO DE TECONOTOGICA Microsoft Office básico. conmutador. multifuncional 1

3 OTROS

PERFIL DE PUESIO asistente (2) 3DE4



12. REqUERTMTENTOS FTSTCOS

TIPO OESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAOES
FRECUENCIA

dia sem men ocas

1 TRABAJO OFICINA Computadora, silla, escritorio de recepción, archivero, internet

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FiSICO

EXTRA

4 OTROS

14. RESPONSABTLIDADES DE VATORES Y BIENES

1 )INERO EFECTIVO si X no il SEÑALE MoNTo APRoXIMADo: 2,000.00

2 :OMPUTADORA siX no( ) sEñA[ETtpo: FUA() PORTAT|T( )

3 ]TRO

15. qONDICIONES DEL AMBIENTE DE TRABAJO REQUERIDO
I IIUMTNACIÓN NORMAL ( x ) MUCHA { }

2 VENTITACIóN NoRMAT(x ) MUCHA ( )

3 CLIMA NORMAL( x) FRIO I ) CALTDO /CALTENTE ( l

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

soloMrEspActo(xl EspActoPARA203PERSONAS ( ) SALADEJUNTAS ( )

5 OTRO

16. V

FECHA: DIA DE DEL

EMPLEADO/A RESP.OI.¡SABLE DEL pERFtL DE

PUESTO

Paula A, Serratos Briones

JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

PERFIL DE PUESTO aslstente (2) 4DE4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAT

#* #ffi *'t :' ,,

%d&M ig :i: il.i.,t
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iDESCRIPCION DE PUESTO

1. INFORMACIóN GENERAL DEL PUESTO

1.1 NOMBRAMIENTO Vigilante

1.2 ÁREA Jefatu ra Administrativa

1,3 NOMBRE FUNCIONAT DEL PUESTO Vigilante

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.5 CTASIFICACIóN DEL PUESTO Base 1.8 JORNADA LABoRAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vigilar el acceso al edificio, así como el apoyo a las áreas del CENDI.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINAqóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Jefe inmediato para reportar o recibir instrucciones

2 Enfermera para apoyar al ingreso de los beneficiarios

3 Dirección General para reportar o recibir ¡nstrucc¡ones

4 Jefe de operación para reportar, coordinar o comunicar hechos.

5
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s. REtActoNEs DE TRABAJo coN AReRs, DEpENDENcIAS y/o tNslructoNEs ExTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1 N ingu na

2

3

4

f,

6. FUNCIONES DEt PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA qUE LO HACE?

1 Vigilancia General Para que se mantega la seguridad de los beneficiarios en el CENDI

2 Apoyo en el mantenimiento
para que se mantenga el inmueble en condiciones óptimas para el servicio
para el servicio del beneficiario.

3 Control de acceso
Para lograr un ingreso más ordenado y poder brindar seguridad y mejor
servicio al beneficiario.

A Apoyar a la enfermera en el ingreso Agilizarel ingreso del beneficiario en el filtro sanitario para que pueda
recibir sus teraoias.

)

5

7

8

9

10

11

L2

7. FUNCIONES DEL PUESTO OCASIONALES O EVENTUATES

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

I Apoyo al área adminsitrativa cumplir con los objetivos del CENDI

2

3
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8. CONDUCTAS ESPERADAS POR LA NATURATEZA DEt PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

1 ETICA 1 qDMINISTRATIVAS

2
'EGUIR 

ORDENES 2 PLANEACIÓN

3 TRABAJAR EN EQUIPO 3 TRABAJO CON INICIATIVA
4 ANALIZAR INFORMACIÓN 4 COMUNICACION

5 5
'OLUCION 

DE PROBLEMAS

6 :ONSTANCIA PARA LOGRAR METAS 6 SOORDINACIÓN DE EQUiPOS

7 IEPORTAR INFORMACION 7 .IDERAZGO

I ]RIENTACION DIRECTA A tOS BENEFICIARIOS 8 JSO DE I.AS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

9 CALIDAD EN EL SERVICIO 9 OTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES
1 Hab¡tualmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato supeiioa

2

Habitualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo qrre requiere
aolicar su iuicio oersonal-

3
Habitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sín necesidad de análísis personal.

4
Habitualmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, prodecimentales y de juicio personal.

5

Prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de pclítica; generales, sus decisiones
no requieren ser ratificadas por su jefe,

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
I El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo.
2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

4 :l puesto tiene como parte eqencial, la creación de nuevos sistemas, mrÉtodos, procedimientos, entre otros.
5 El puestgls dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO
1 Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

2
El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

3 El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOLARTDAp REqUERtpA

1 SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
3 LICENCIATURA (TITULADO)

4 LICENCIATURAS AFINES 5 DOSGRADO 6 OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA
AREA TEMAS TIEMPO

1 coNoctMtENTos REQUERIDOS Nociones de seguridad, mantenimiento, primeros auxilios. L

2 MANEJO DE TECONOI.OGICA

3 OTROS
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12. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

dia sem men ocas

1 TRABAJO OFICINA

2 TRABAJO EN CAMPO

3
:SFUERZO FtStCO

:XfRA

4 ]TROS

14. RESPONSABILIDADES DE VATORESY B¡fNES

1 DINERO EFECTIVO si ( ) no( ) SEÑALE MONTO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA si (I no( ) sEñALETrpo: FUA() poRrAflL( 
)

.3 OTRO

15. CONDICIONES DEt AMBIENTE DE TRABAJO REQUERIDO

1 ¡LUMINACIÓN NoRMAL (x ) MUCHA f )

2 VENTII.ACIÓN NoRMAL( x) MUCHA ( )

3 CLIMA NORMAL( x) FRIO () CALTDO /CALTENTE ( )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

soloMr EsPAcro( ) ESPACToPARA203PERSONAS ( ) SALADEJUNTAS ( )

5 OTRO

16. V

FECHA: DIA DE DEL

EM PT"EADo/A R*:-oj:T" DEr PERF T L DE

PUESTO
JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

_J. Abraham Fajardo Gómez
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GOEIERNO MUNICIPAL DE TIAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAT

ffiffiro#sDEscRrPctóru oe PUEsro

Establecer una coordinación intra e inter institucional que brinde un servicio oportuno y eficiente, m¡smo que perm¡ta al personal tener bases objetivas

para evaluar el trabajo. Gestionar apoyos en ¡nst¡tuciones publicas y privadas, brindar información al usuario sobre los servicios que presta cENDl,

realizar seguimiento de casos en particular.

3. ORGANIGRAMA

1. TNFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
--_

1.1 NOMBRAMIENTO I Licenciatura

1.2 AREA Especi a li da d es

1.3 NOMBRE FUNCIONAT DEL PUESTO Trabajadora social

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefatura de ooeración

1.S CLAS|FtcAclÓru o¡t puesro Base 11.8 JORNADA LABORAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcaoan ü335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAT DEL PUESTO

4. COORDINACTóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA

Valoración i de los benef iciarios

5. RELACTONES DE TRABAJO CON ARenS, DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES EXTERNAS

Trabajo social (Dif MuniciPal)

pERFIL üÉ FUESfÓ trábajadorá ioeiál



L UAVI Atención jurídica

f Tra n sporte Traslado de usuarios

Juntos cambiando vidas a.c Apoyos c/silla de ruedas, férulas y andaderas

5 CRlJal¡sco Apoyo con aparatos auditivos, bastÓn y corset.

6. FUNCIONES DEL PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿qUE HACE? FINALIDAD ¿PARA CIUE LO IIALT

1 Atenc¡ón a usuarios
Informar servicios que brinda CENDI, ser el primer filtro para evaluar

ingreso

2 Estudios socio familiares recolección de datos del beneficiario

f Llamadas telefónicas Buscar información sobre el beneficiarios y usuarios en proceso de Ingreso

A

5

Gestión de apoyo Ootimlzar la calidad de vida del beneficiario.

Coordinación Instituc¡onal
Tener una red que permita brindar los apoyos adecuados a los

beneficiarios.

5 Funciones administrativas. actualización de archivos

coordinación de eventos Apoyos a diferentes áreas

8 Manejo de bases de datos Contar con un stock de información

9 Reporte de estadísticas Presentar información Precisa.

10

11

T7

Z. TUruCIOIV¡S DEL PUESTO OCASIONALES O EVENTUATES

FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FUNCIÓN ¿qUÉ HACE?

Verificar información y observar entorno familiar

acomoañar al beneficiario en la entrega de apoyos
Asistencia a eventos

Apovar al equlpo de trabajo
Participar en eventos

io

COMPETENCIAS CONDUCTUATES
HABILIDADES

1
2

X ADMINISTRATIVAS I
X

x 2 PLANEACION

x 3 TRABAJO CON INICIATIVA x
3

X 4 :OMUNICACION
ior ilcló¡,¡ DE PRoBtEMAS

X
4 ANALIZAR INFORMACION

X
;UPERVISAR X )

:OORDINACIÓN DE EQUIPOS I
x6 NGRAR METAS X 6

x 7 LIDERAZGO
KEI'UK I AK III IUñIYIALIVII

oi X 8 USO OE L¡S TECNOTOGIAS DE LA INFORMACION X

8
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9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1 H.b''tral"lente t"ma decisiones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su iefe inmediato superior. X

2

Habitualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere

aplicar su juicio personal,

3
Hab¡tualmente toma decisiones basándose en polít¡cas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal,

Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de polfticas, procedimentales y de juicio personal.

5

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones no

requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
1 El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo. X

2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X

3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

A El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, mélqdolrplglggimientos, entre otros. X

5 El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros' x

11. MECANISMOS DE EVATUACION Y SEGUIMIENTO
1 Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

2
El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual. X

3 El puesto exlge reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOlARIDAD REQUERIDA

1 SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

IÉCNICA
3 LICENCIATURA (TITULADO} X

4 LICENCIATURAS AFINES ) POSGRADO 6 OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA

AREA TEMAS TIEMPO

1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Discaoacidad intelectual, convención sobre Ios derechos de las personas con discapacidad. 1 año

MANEJO DE TECONOLOGICA Mlcrosoft office I año

3 OTROS

14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men oca 5

TRABAJO OFICINA Permanecer sentado desplazarse dentro del área de trabajo o del centro X

TRABAJO EN CAMPO Ca minar X

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA
Cargar algún objeto X

A OTROS

PERFIL DE PUESTO trabajadora social 3DE4

15. RESPONSABILIDADES DE VATORES Y BIENES

1 DINERO EFECTIVO I si ( ) no (x) SEÑALE MONTO APROXIMADO:



I ITUMINACIóN NORMAT (x ) MUCHA ( )

2 YENTttAOÓN NoRMAt{x } MUCHA ( )

3 CtlMA NORMAL(x ) FRIO () cAuDo/cAUENTE ( )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

SOLOMIESPACIOO ESPACIOPARA203PERSOÍ{AS (x) SATADEJUNTAS ( )

5 CTRO

Aracell y fabíola
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GOBIERNO MUNICIPAL OE TLAJOMULCO DE ZUNIG¡

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI

#ffivwffinDEscRrPcróru oe PUEsro

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Establecer requisitos de ingreso y permanencia que permita la eficacia, en el proceso de aceptac¡ón y monitoreo del usuario

3. ORGANIGRAMA

4. cooRDtNActór'¡ corr¡ AREAs INTERNAS DEL cENDI

PUESTO /AREA MOTIVO

Trabajo Social
Proceso de ingreso, mon¡toreo de usuarios

3

4

)

1. tNFoRMActórr¡ crruenRL DEL PUEsro

l.l NOMBRAMIENTO Licenc¡atu ra

1.2 ÁREA Especi a lida des

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Psico logía

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefatura de Operacón

1.s ctAsrFrcAclóru oel puesro Base 1.8 JORNADA LABORAI. 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

PERFIL DE PUESTO Psicóloga 1DE4



s. REt_ActoNEs DE TRABAJo coN ARens, DEpENDENcTAS Y/o tNsrlTuctoNEs EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1

2

l

5

6. FUNCIONES DEt PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿qUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HALE

I E ntrevista Filtro. recabar información, monitoreo de usuario

Aplicación de pruebas y calificación Obtener indicadores emocionales cogn¡tivos

3 Psicoterap¡a individual
Proporcionar herramientas al usuario para afrontar las problemáticas que le

aquelan

4 Taller Psicoeducativo Promover pautas de comportamiento

5 Taller psicoeducat¡vo para padres Saludables que avuden afrontar las exigencias de su entorno

o Monitoreo Revisar avances v/o retrocesos del usuario

a Reportes psicológicos
proporcionar información sobre la valoración psicológica, dirigida a otro

profesional o a los Padres

:
9

Planeaclón y reporte mensual Describir el trabajo realizado durante el mes

Reporte de alta
tntorrn-¿r. tas razones por las que el usuario ya no podrá ser candidato del

centro.

10

11

t2

T.FUNCIO¡,IES DEt PUESTO OCASIONATES O EVENTUATES

FINATIDAD ¿PARA qUE [O HACE?FUNCIÓN ¿QUÉ HACE?

Coordinación de eventos

PERFIL DE PUESTO Psicóloga 2DE4



8, CONDUCTAS ESPERADAS POR tA NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CON DUCTUALES HABILIDADES

ETICA X ADMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES 2 )LANEACIÓN X

3 IRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

ANALIZAR INFORMACION X 4 :OMUNICACION X

5 ;UPERVISAR 5 ;OLUCIÓN DE PROBLEMAS X

o :ONSTANCIA PARA LOGRAR METAS 5 :OORDINACIÓN DE EQUIPOS

7 REPORTAR INFORMACION 7 IIDERAZGO X

ó ORIENTACIÓN DIRECTA A tOS BENEFICIARIOS x 8 USO DE LAS TECNOTOGTAS DE LA INFORMACION x

9 CALIDAD EN EL SERVICIO X 9 CTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1

Habitualmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato superior'

directamenteenpo|ítica5y/opfocedimientosodec.sionesprev|as,por|oquerequ|erc

aplicar su ¡u¡cio personal.

l
Habitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedlmientos establecidos, sin necesidad de análisis personal'

Habitualmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, procedimentales y de juicio personal'

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones no

requieren ser ratificadas por su jefe.

X

5

COMPETENCIA DE INICIAT]VA
sólo la iniciativa normal a todo tr

eventualmente métodos, entre otros, para su

tlene co.o parte esenclal, la creación de nuevos sistemas,

es dedicado a labores de creaclón de f

11. MECANISMOS DE EV Y SEGUIMIENTO
nto de las metas del área' no reporta directamente'

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual'

12. ESCOTARIDAD REQUERIDA

AoIicación e interpretación de pruebas psicométricas y proyectiVas. Impresión diagnostica,

psicologÍa clínica y en educac¡én especial

PERFIL DE PUESTO Psicóloga
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14. REQUERTMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

1 TRABAJO OIICINA x

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA

4 CTROS

15. RESPONSABILIDADES DE VATORES Y B¡ENES

1 DINERO EFECTIVO si ( ) no (x) SEÑATE MONTO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA sr() no( ) sEÑAtEflPo: tuA() PORTATIL( )

3 f,TRO mobiliario

1 IruMlNACtÓN NORMAL lx ) MUCHA

2 VENTITACIÓN NORMAT ( x ) MUCHA ()
3 CLIMA NORMAI- (x ) FRIO () CAUDO/CAUENTE ( )

4

:SPACIOS PARA

)ESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

tOLOMIESPACIO( x ) ESPACIOPARA2O3PERSONAS ( x I SALADEJUNTAS ( x )

) )TRO

L7,V
FECHA: DIA DE DEL

GMPLEADo/A RtT,?$iT" DEL PERFTL DE
,EFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Paola Viridiana Plascencia Gle¡.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO OE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PAFA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO

1.1 NOMERAMIENTO Vicilante

1.2 AREA Jefatura Administrativa

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUFSTO Vigilancia y fvlantenimiento

I.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.5 CLASIFICACIÓN DEL PUESTO Ba se 1.8 JORNADA LABORAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard YuzcaDan #335 Hac¡enda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cuidar, revisar, vigilar, resguardar el inmueble así como el mantenimiento del mismo.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINACIóN CON AREAS TNTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA MOTTVO

1 Todas las áreas Mantener las instalaciones en buen funcionamiento

2

3

5

PERFIL DE PUESTO vigilancia y mantenimiento



t. *t,*-s, DEPENDENCIAS Y/O lNSTlTUCloNts txlLKNA)

PUESTO /AREA M(JilV(J

1 no apl¡ca

3

5

6. FUNCIONES DEI PUESTO DIARIAS O CONTINUAS
FINATIDAD ¿PARA qUE LO HACE?

FUNCIÓN ¿QUE HACE?

Para que todo este en orden

que todo funcione lo mejor Posible

Para mantener el buen aspecto de la instituciÓn
cuidado de áreas verdes

Para que todo funcione en perfectas condiciones
mantenimiento de las áreas

?.FUr'¡ctor.¡Es DEL puEsro ocAsloNAtEs o EYE!I!4!!!
FINALIDAD ¿PARA qUE IO HACE?

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE?

Aoovar en traslado de personal y/o materiales

PERFIL DE PUESTO vigilancia y manten¡miento 2DE4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

I ETICA X L qDMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES X 2 )IANEACIÓN

3 TRAEAJAR EN EQUIPO X 3 RABAJO CON INICIATIVA
ANALIZAR INFORMACION 4 :OMUNICACION

5 SUPERVISAR 5 iOLUCION DE PROBTEMAS

CONSÍANCIA PARA LOGRAR METAS 6 :OORDINACIÓN DE EQUIPOS

7 REPORTAR INFORMACION X IDERAZGO

8 ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS 8 JSO DE LAS TECNOTOGIAS DE LA INFORMACION

9 CA!IDAD EN EL SERVICIO x 9 ]TRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1

Hab¡tualmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato superior. x

2

Hab¡tuelmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, póilo queléqulEre
aplicar su juicio personal.

Habitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos establec¡dos, sin necesidad de análisis personal.

Habitualmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, procedimentales y de juicio personal. X

5

Prácticamente toma todas las decisiones de su área, satvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones
no requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
1 :l puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo. X

Ex¡ge sugerir eventualmente méJ9dos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X
J Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tienq corylo parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5 EI puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE EVATUACIÓN Y SEGUIMIENTO

Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente. X

2
El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

3

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOTARTDAD REqUERIDA

I SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
3 UcENcTATURA (TTTULADO)

.ICENCIATURAS AFINES ) POSGRAOO 6 OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA

AREA TEMAS TIEMPO

I CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Vigilancia y manten¡miento en general 1 año

t MANEJO DE TECONOLOGICA

PERFIL DE PUESTO vigilancia y mantenimiento 5tJt+



3 OTROS

14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

TRABAJO OFICINA

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FISTCO

EXTRA
Mantenimiento en general x

OTROS

15. RESPONSABITIDADES DE VATORES Y BIENES

1 DINERO EFECTIVO si f ) no (x) SEÑALE MoNTo APRoXIMADo:

2 COMPUTADORA si O no(x) SEñALETtpo: F|JA() poRTATtr()

3 OTRO Equipo para mantenim¡ento

16. CONDICIONES DEt AMEIENTE DE TRABAJO REQUERIDO

I ILUMINACIÓN NoRMAL (x ) MUCHA ( )

z /ENTILACIÓN NoRMAL(x ) MUCHA ( )

3 CLIMA NORMAT ( x ) FRIO () CALTDO/CAUENTE ( )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

SOLO Ml ESPACIO (x) ESPACIO PARA 2 0 3 PERSONAS ( ) SALA DE JUNTAS ( )

t STRO

L7.V
FECHA: DIA DE DEt

EMPTEADO/A RESPONSASLE DEL pERFtL DE

PUESTO

José de Jesús Martínez lbarra

JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Verónica Gómez Alcantar

PERFIL DE PUESTO v¡gilancia y manten¡miento 4DE4
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GOBIERNO MUNICIPAL OE TLAJOMUTCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTETECTUAI. I

tr#flHfl$ $DESCRIPCIÓN DE PUESTO

1. rNFoRMActór.¡ cerueRnl- DEL PUEsro

1.1 NOMSRAMIENTO L¡cenciatura

r.z ARra Especialidades

1.3 NOMBRE FUNCIONAT DEt PUESTO Especialista en el area motflz

1.4 PUESTO AI, QUE REPORTA Jefatura de operación

t.s cr-lsl¡lc¡cróN DEt PUEsro Base 1.8 JORNADA LABORAT 35 horas semanales

1,6 DOMITICIO DONDE TABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO 6ENERAL DEL PUÉSTO

eue el usuario adquiera la psicomotricidad gruesa por medio de actividades de acuerdo a sus capacidades basándonos a la edad cronoló8ica y cognitiva

3. ORGANI6RAMA

4. COORDINACIÓN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTo/AREA I wlortvo

1 Terapia física del usuano

iñ-.rcomot'.rc.dadgru"sa||evaejerciciospreviosqueayUdanameJorarsus
movimientos finos.,_

3

;

Psicomotricidad fina

Autonomía IndePendencia
en pt'"of ogia gruesa desarrollan habilidades previas a Ios mov¡mientos

necesarios para un mejor desempeño personal

5

PERFIL DE PUESTO especialista en el área motriz 1DE4



5. RELACIONES DE TRABAJO CON AREAS, DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1

I

5

6. FUNCIONES DEL PUESTO DIARIAS O CONÍINUAS

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINAI-IDAD ¿PARA QUE LO HACE?

Realizar una valoración mediante observación Para conocer el avance en mov¡miento del usuario

Aplicar actividades en base a sus necesidades y habilidades Para que el usuario incremente su movilidad y coordinaciÓn

5 Ayudar a reforzar sus movimientos gruesos por medio de ejercic¡os

Re¿lizar actividades lúdicas(cantos, bailes, etc.) Para mejorar la interacc¡ón con sus iguales

) Brind¿r mot¡vación personal y grupal Para la meiora de su desemgeño físico

6
Prop¡c¡ar med¡ante sus neces¡dades y gustos que se desplacen de

un lupar a otro,
Que logren un mayor interés sobre el desarrollo de su autonomia personal.

Elaboración de planeac¡ón de actividades. Para llevar a cabo el programa que ayude a sus necesidades del usuario.

8 Elaboración de evaluaciones personales y grupales
Para tener conocimiento sobre el estado y avance del desarrollo y

desempeño del usuario.

9 Elaboración de informes personales y grupales Para llevar Un control Sobre avances y eventos que 5e presentaron

10

11

72

7, FUNCIONES DEL PUESTO OCASIONALES O EVENTUALES

FUNCIÓN ¿QUE HACE? FINAIIDAD ¿PARA QUE TO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

Apoyo eventos culturales
Sens¡bil¡zar a la sociedad e incrernentar su

soc¡alizac¡ón.
x

I

8. CONOUCTAS ESPERADAS POR IA NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABII.IDADES

a ETICA X qDMINISTRATIVAS

SEGUIR ORDENES z 'LÁÑrncrór.¡ x

3 TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

ANALIZAR INFORMACION x 4 :oMuNlcAcloN X

5 SUPERVISAR 5 SOTUCION DE PROBLEMAS X

5 CONSTANCIA PARA I.OGRAR METAS x 6 :OORDINACION DE EQUIPOS

iEPORTAR INFORMACION X I TIDERAZGO

8 ]RIENTACIÓN DIRECTA A tos BENEFICIARIOs X 8 USO DE tAS TECNOTOGIAS DE LA INFORMACION x

:ALIDAD EN EL SERVICIO X 9 OTRO

PERFIL DE PUESTO especialista en el área motriz 2DE4



9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1

Habitualmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en !ineamientos marcados de su jefe inmediato super¡or. X

2

Hab¡tualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticasy/o proced¡mientos o decisiones previas, por lo que requiere

apl¡car su juic¡o personal.

3

Habitualmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal.

Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conoc¡m¡entos de políticas, procedimentales y de juicio personal.

5

Práct¡camente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de polfticas generales, sus decisiones
no requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
I :l puesto exlge sólo la iniciativa normal a todo trabaio.
z Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, meioras, entre otros, para su trabaio x
3 Exige pensar meiorar Dfocedim¡entos, entre otros, oara varios ouestos.

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, ínétodos, procedimientos, entre otros.
El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE
Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamenre.

El puesto exige reportar per¡ódicamente en un tablero de segu¡miento de la planeación operativa anual.

en un tablero de seguim¡ento de proyectos estf

1?: ESCOLARTDAD REQUERTDA

'ECUNDARIA
2

PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
3 -rcENcrATURA (T|TULADO) x

LICENCIATURAS AFINES ) POSGRADO OTRO

13. EXPERIÉNCIA PREVTA

AREA TEMAS TIEMPO

I :ONOCIMIENTOS REQUERIDOS Exper¡encia laboral prev¡a con personas con discapac¡dad 2.5 años

MANEJO DE TECONOLOGICA
Experiencia en el uso de computadora y aparatos afines a algún tipo de rehabilitación
(Nebufizador, lámparas ¡nfrarrojo para termoterap¡a, electrotefapia)

2.5 años

3 OTROS

14. REQUERTMIENTOS FtstCOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACÍIVIDADES FRECUENCIA

día sem men ocaS

1 TRABAJO OFICINA Terap¡as, evaluaciones, planeaciones e informes X

2 TRABAJO EN CAMPO

3
SFUERZO FlStCO

XTRA
Apoyo al usuar¡o para llevar a cabo sus ejercicios x

OTROS

PERFIL DE PUESTO esoecialista en el área motriz 3DE4



15. RESP-oIVEAI

1 DINERO ETECrIVO ¡¡( no (x) SEÑAI.E MONÍO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA 3l(l no(x ) sEÑArETtpo: FUA() PORTATTT( I

3 OTRO Mobiliario del aula

1 TUMINACóN NoRMAt{x} MUCHA ( )

2 /ENnrACrÓN NORMAT { r ) MUCHA ()

3 :TIMA NORMAT(r ) FRIO (l cA¡.tDo /cAuEñfE ( I

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRAEAJO

toro Mr EsPAcro ( I ESPACIOPARA203PERSONAS ( r ) SATADEJUNTAS ( I

5 CTRO

|*.1#
l!.:,:, ,l:;

Marian.4rllaga Góm.r

PERFIL DE PUESTO especlalista en el área motr¡z 4DE4



i:::!$;:r",rIiI ..1.¡

GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIG¡
CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI

f,{*m # sDESCR|PctÓrr¡ Oe PUESTO

1. tNFoRMActóru e ¡¡¡¡nal DEL puEsro
1.1 NOMBRAMIENTO Licenciatu ra

r.z An¡n Es pecia lidades

1.3 NOMBRE FUNCIONA! DEL PUESTO Especial¡sta en el área motriz

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefatura de Operación

r.s cLast¡rcAclóN DEL puEsro Base 1.8 JORNADA LABORAT 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan t1335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr que el usuario desarrolle actividades que le favorezcan para la vida diaria de acuerdo al ambiente en que se desenvuelven, así como
implementar técnica y estrateSias para el desarrollo de la independencia personal y su autonomía.

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA I MOTTVO

1 Psicomotricidad fina Con los conocimientos previos favorecer el desarrollo de sus habilidades oara
la vida

PsicomotricidaC gruesa La psicomotric¡dad gruesa favorecer al reforzamiento de actividad para la
vada

3 Psicología Con el trabajo en equipo analizar las acciones v comportamientos de los
usuar¡os desarrollando competencias para la vida

taller laboral para el favorecimiento de los usuarios reforzando las distintas activtdades

l

PIRF!L DE pU[5TO elsFecilaistñ en el área motriz t.D[4



5. RELACTONES DE TRABAJO CON ÁREAS, DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES EXTERNAS

6. FUNCIONES DEL PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

1 Enseñar a que sean independientes en su arreglo personal Lograr y fomentar en ellos la independencia y el interés en su persona

2 Enseñar las labores del hogar
Lograr que ayuden en casa con las act¡vidades del hogar barrer, trapear,

sacudir etc.

Aolicar actividades que les enseñen la noción del tiempo y espacio
Aprendan la ubicación de tiempo día, tarde, noche, cl¡ma y lugar en que se

encuentra n

enseñar a que se desplacen de un lugar a otro logren ubicar donde esta su casa, tienda, escuela etc.

f Enseñar a vest¡rse solos o con poca avuda Aorendan abotonar, desabotonar una prenda, ponerse los zapatos etc.

6 Enseñar la elaboración de alimentos sencillos Aprendan a preparar un sándwich pelar alguna fruta etc.

7 Enseñar a realizar compras sencillas Aorenda a ir a la tienda por si solos

8 Enseñarles a que pidan y brinden ayuda a otros Aprendan a apoyar a los otros y pidan ayuda cuando lo necesiten.

9 Elaboración de planeaciones
Para llevar a cabo un programa en el cual se logre desarrollar las

habilidades del usuario

10 Elaboración de informes de los usuarios Para llevar un informe gradual de los avances del usuario día a día

l1 Elaboración de evaluaciones Para tener un reg¡stro de los avances y logros del usuarao

72

7. FUNCIONES DEL PUESTO OCASIONATES O EVENTUALES

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINATIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

1 Apoyo a eventos culturales Inclusión social, así como sensibilización X

2

3

PERFIL DE PUESTO especllaista en el área motriz 2DE4



8. CONDIJCTAS ESPERADAS POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUATES HABITIDAOES

1 IETICA X 1 AOMINISTRATIVAS

2 ;EGUIR ORDENES 2 PTANEACION x

3 TRABAJAR EN EQUIPO x 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

4 ANATIZAR INFORMACION x 4 COMUNICACION X

t SUPERVISAR 5 ;or-ució¡v DE PRoBtEMAS X

o CONSfANCIA PARA TOGRAR METAS x 6 :OORDtNACIóN DE EeUtpos

7 REPORTAR INFORMACION x 7 TIDERAZGO

8 ORIENTACIÓN DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS x 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INTUKMALIUN x

9 :ALIDAD EN ET SERVICIO X 9 OTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

Habltualmente toma decisiones sencillas y repetltivas con base en lineamlentos marcados de su jefe inmediato superior'

toma decisiones basándose en políticas y/o procedlmlentos establecldos, sin necesidad de análisis perlonal'

Habitualrnente toma decis¡ones que requieren la aplicación de conocimlentos de políticas, procedimentales y de juicio personal'

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones ño

requleren ser rat¡ficadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA

sólo la inlciatlva normal a todo traba

procedlmientos, entre
gt p.resto tlene como parte esencial, la creación de nuevos

¡l presto es dedicado a labores de creaclón de formas,

riñEÑisMóS DETVA!.UA9!9¡¡ J sEGU

Desempeño del puesto contfibuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente'

puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimlento de la planeación operativa anual'

EIpuestoexigereportarperiódicamenteenuntabIerodeseSuImIentodeproYectosejtfaté8icos.

12. ESCOLARI DAD REQUERIDA

HabiIidadesparaIavida,conductaadaptat¡va,adaptaciónsocia|,competenciasparaIav¡daONOCIMIENTOS REQUERIOOS

computadora como herramienta de comun¡cación

PERFIL DE PUESTO especilaista en el área motriz 3DE4



14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

L TRABfuO OFICINA Realización de informes, evaluaciones, planeaciones, terapias, mater¡al didáctico X

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FISICO

€XTRA
Apoyo a usuarios con parálisis cerebral y bebes X

OTROS

15. RESPONSABILIDADES DE VALORES Y Bf ENES

1 DINERO EFECTIVO si ( no (x) SEÑATE MONTO APROXIMADO:

2 :OMPUTADORA si() no(x ) sEÑAtETlPo: FIJA() PoRTATII( )

3 OTRO Mobiliario del aula

rC, COIVbICIONES DEL AMBIENTE DE TRABAJO REQUERIDO

1 ILUMINACIÓN NORMAT (x ) MUCHA ( )

2 VENTILACIÓN NORMAT f x ) MUCHA ()
3 CLIMA NORMAT( x ) FRIO () cArrDo/CAUENTE ( )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

soLoMtEspActoo ESPACIoPARA2O3PERSONAS ( x ) SATADEJUNTAS ( )

) )TRO

EMPI€ADO/A RESPONSABLE DEL PERFIT DE

PUESTO

Perla Liliana Morales Rubio

JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

PERFIL DE PUESTO especilaista en el área motriz
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GOEIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIG¡

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTETECTUAI

ffiffirxd wDEscRrPcróru os pursio

2. OBJETIVO GENERAT DEL PUESTO

Mantener el control epidem¡ológico dentro de las instalac¡ones, Dectar cual alteración física o signos de lesiones que requieran la realización de un

reporte al área correspondiente, Brindar los primeros auxilios dentro del plantel, Evitar el acceso a usuar¡os con presencia de pediculosis' dar

continuidad a medicamentos alópatas con horario, Registrar a los usuarios en bitácora para control epidemiológico.

3. ORGANIGRAMA

1. INFORMACIÓN GENERAI DEL PUESTO

l.l NOMBRAMITNTO Licenc¡atu ra

r.z Áner Médica

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Enfermera

1.4 PUESTO AL qUE REPORTA Jefatura de Ooeración

1.5 clAstFtcActón o¡l Puesto Base 1,8 JORNADA LABORAL 35 horas semanales

1.6 DOMTUCIO DONDE IA8oRA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

PERFIL DE PUESTO Enfermera
1DE4



5. REtAcIoNEs DE TRABAJO CON AREAS, DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Área operativa
5e trabaja en equipo se avisa que el usuario si presento un cuadro

infeccioso v prescribo receta se da acceso ya que no presente ries8o.

2 Trabajo social

Se mantiene informada de los usuarios que avisan de su ¡nasistencia al

plantel por citas medicas o regresos a sus casas del usuar¡o por

enferm ed ad es.

? Dirección General
5e siguen indicaciones o se da av¡s de casos que presenten riesgo de

lesiones en el usuario Y todo tipo de eventualidades medicas'

Area administrativa 5e trabaja en equipo para que se lleve la misma información

5

6. FUNCIONES DEt PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

Control estadístico y epidemiológicoRegistro diario de usuarios

Evitar contaBios por enfermedades infectocontagiosas
Revisión general de cada usuar¡o

Reportar y registrar la presencia de lesiones corporales para su segu¡miento

a la instancia correspondiente.Determinación oportuna de presencia de maltrato físico

Que el familiar del usuario

seguimiento.

se le reporte la condición para que le brinde
Primeros auxilios registro y reportarlo a trabajo social para su

neal¡rar reuis¡¿n brindar los primeros auxilios y reportar a trabajo social

para dar aviso y farniliares.Vigilancia de riesgos en paciente neurológico.

Seeuridad en todo momento de los usuarios'
Apoyo al personal de vigilancia para el cuidado del acceso principal'

Que el usuario complete su tratamiento para mejoría de su salud
Administrar medicamentos alópatas de acuerdo a receta medica'

Visilancia estrecha antes y después de cada evento

ffijor posible respecto a la patotogía del

Orientación al cuidado y seguimiento

Para higiene de los usuar¡os.
Mantener el área limpia y ordenada.

ffi ocAsloNAtls o EVENTUATES

FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FUNCIÓN ¿QUÉ HACE?

PERFIL DE PUESTO Enfermera
1UE. 4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR tA NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CON DUCTUALES HABILIOADES

ETICA X 1 ADMINISTRATIVAS X

SEGUIR ORDENES X 2 PLANEACIÓN x

5 TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

4 ANALIZAR INFORMACION X COMUNICACION X

5 SU PERVISAR X ) SOLUCION DE PROBLEMAS X

b CONSTANCIA PARA LOGRAR METAS 6 cooRDrNACrÓN DE EqUIPOS

REPORTAR INFORMACIÓN X 7 LIDERAZGO X

8 ORIENTACIÓN DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS x 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION X

9 :ALIDAD EN EL SERVICIO x 9 OTRO

Habitualmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato super¡or'

ffiéctamente en políticas y/o proced¡mientos o as, por lo que

aplicar su juicio personal.

Habitualmente toma decislones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de anárisis personal'

Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de polít¡cas, procedimentales y de juicio personal'

fficlsro¡¡rs

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decis¡ones no

requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA

exise sólo la iniciativa normal a todo traba¡o'

mientos, entre otros, Para varios

ft pr"tto es dedicado a labores de creación de formas,métodos,e

¡varunelÓ¡¡ Y SEGUIMIENTO

Desempeño del puesto contribuye al cumpl¡miento de las metas del área, no reporta directamente'

puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual'

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de segu¡miento de proyectos estratégicos'

12. ESCOTARIDAD REQUERIDA

PERFIL DE PUESTO Enfermera
< | tF 4



13. EXPERIENCIA PREVIA

AREA TEMAS TIEMPO

1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Pals, acls, experiencia en cuidado de paciente crit¡co, salud comunittria, brigadista

comu nita rio.

MANEJO DE TECONOLOGICA Computo, impresora

3 OTROS

14. REQUERIMIENTOS Frslcos

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

^"-t-* 
yr.*'r".". 

" '"t

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA

OTROS

15. RESPONSABILIDADES DE VALORES Y BIENES

t DINERO EFECTIVO s¡ ( ) no (x) SEÑAtE MONTO APROXIMADO:

a COMPUTADORA si () no (x ) SEÑALETIPO: FIJA ( ) PoRlArrL {,

OTRO mobiliario y equipo Ined¡co

re. cor¡orcloNEs DEt AMBIENTE DE TRABAJO REaUI

r l[uulr.¡¡clóN lNoRMAt(x ) MUCHA ( )-rl
z lvrnrtuctóN | ruonrual 1x ¡ MUcHA

3 SLIMA

SotoM|EsPAc|o{)EsPAc|oPARA2o3PERsoNAs(x}SALADEJUNTAS(x)
ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

5 OTRO

FECHA:

EMPLEADO/A RESPONSABLE DEL PERFIL DE

PUESTO
JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

tr4aría de la Luz Ramírez Burgos

PERFIL DE PUESTO Enfermera
4DE4
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. GOBIERNO MUNICIPAT DE TWOMUTCO DE ZUNIG¡

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTETECTUAI

##ffidüDEscRrPcrórv oe PUEsro

1. TNFORMACTÓt¡ CerVe RAt DEI PUESTO

1.1 NOMBRAMIENTO Jefe de operación

1.2 ÁREA Jefatura de operación

I..3 NOMBRE FUNCIONAI DEt PUESTO Jefe Operativo

1.4 PUESTO AT QUE REPORTA Dirección

1.s cLAsrFrcActóN DEt PUEsro Confian¿a lr.a lonnloa uaonnl | 40 horas semanales

1,6 DOMILTCIO DONDE TABORA Boulevard Yuzcapan fl335 Hac¡enda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAI.:DEI. PUESTO

Coordinar, evaluar y revisar el modelo operat¡vo en conjunto con la dirección y las especialistas con el objetivo de monitorear y medir los resultados para

encontrar oportunidades de mejora así comc, Bestionar recursos públicos privados para fortalecer los proyectos estratégicos del CENDI'

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA
MOTTVO

Área Administrativa
Estructurar el presupuesto, realizar informes de evaluación para órganos de

fiscalización

2 Dirección General Revisar v coordinar acciones y proyectos de CENDI

3

4

)

AREAS Ooerativas Revisión de procesos y planeación operación anual, evaluación mensual

PERFIt DE PUESTO jefe oPerativo 1DE4



5. RELACTONES DE TRABAJO CON ÁREAS, DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Ayuntamiento varias direcciones para gestión y tramite de recursos y vinculaciÓn

z

3

5

5. FUNCIONES DEL PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCIÓN ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUL LO

1 Vinculación interna revisión de procesos y dudas

2 Vinculación externa Gestión de recursos y aPoyos

3 Elaboración de la planeación estratég¡ca Para contar con procesos de planeación apegados a lo que estipula la ley

Elaboración v reportes de evaluaciÓn Para monitorear y mejorar procesos

5 Gestión de recursos públicos y privados Para incrementar los recursos que se invierten en proyectos estratégicos

Reportar en tiempo y forma a Ia Tesorería y Planeación del

municipio los avances del POA
Para cumolir con los requer¡mientos legales

Asesorar y acompañar a la direcc¡ón general en la gestión de

proyectos y recursos

8 Participar en reunlones de equipo técnico de CENDI Para resolver casos de beneficiar¡os establecer políticas y procedimientos

9
iistemat¡zar los procesos las polít¡cas y Ios procedimientos en

manuales
Para contar con procesos claros y eficientes de atención al usuario'

10

i.1

1)

ffiAstoNALEs o EVENTUALES

FINATIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FUNCIÓN ¿QUÉ HACE?

Monitoreo de resultados

Organización de eventos inst¡tucronales

PERFIL DE PUESTO iefe oPerativo 2DE4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR LA NATURALEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

1 ETICA X 1 ADMINISTRATIVAS X

2 SEGUIR ORDENES 2 PTANEACIÓN X

3 TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

ANALIZAR INFORMACION X 4 COMUNICACION X

SUPERVISAR X ) 5OLUCION DE PROBLEMAS X

6 CONSTANCIA PARA LOGRAR METAS X o COORDINACIÓN DE EQUIPOS x

REPORTAR INFORMACION X 7 LIDERAZGO X

8 ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS 8 USO DE LAS TECNOTOGIAS DE LA INFORMACION X

9 CATIDAD EN EL SERVICIO X 9 ]TRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1
Habitualmente toma decis¡ones senc¡llas y repet¡t¡vas con base en lineamientos marcados de su iefe inmediato superior.

2

ffilnbasarsedirectamenteenpo|íticasy/oprocedimientosodecis|onesprevlas'pofloquerequ|ere
aplicar su juic¡o personal.

Habitualmente toma decisiones b¡s:lndosc en políticas y/o procedlmientos establecidos, sin necesidad de análisis personal'

Hab¡tualrnente toma dec¡siones que requieren la aplicación de conocimientos de polít¡cas, procedimentales y de juicio personal. X

5

t*t.r.""- 
"r" "r"t 

* decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones

no ¡eouieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA

1 lEl puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo. F
L

X
3

El puesto tiene como

El puesto es dedicado a lalores de creación def

11. MECANIS Y SEGUIMIENTO

del puesto contribuye al cumplimiento de las rnetas del área, no reporta directamente.

El puesto e,(ige reportar per¡ódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual'

El puesto exlge reportar per¡ódicamente en un tablero de seSuimlento de pfoYectos estratégicos'

12. ESCOLARIDAD REQUERIDA

LICENCIATURA (TITULADO)PREPARATORIA O CARRERA

LICENCIATURAS AFINES

13. EXPERIENCIA PRIVIA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

MANEJO DE TECONOLOGICA

PERFIL DE PUESTO jefe oPerativo
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14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUEf{CIA

día 3em men ocas

TRABAJO OFICINA Funciones administrat¡vas X

2 TRABAJO EN CAMPO x

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA
no aplica

3TROS

rS. N¡SPOITSABILIDADES DE VALORES Y BIENES

I DINERO EFEC'IVO s¡{ ) no (xl SEÑAI-E MONTO APROXIMADO:

2 :OMPUTADORA sl(xl no( I sEÑAtETtPo: FIJA(l PoRTATIL(x)

3 OTRO Mobiliario

rs. coNotctol¡¡s o¡L AMBIENTEOE TRABAJO REQUERIDO . -.

(l

() CALTDO /CALIENTE ( )

SOLOMIESPACIO(XI ESPACIOPARA203PERSONAS ( } SALADEJUNTAS (XI

EMPLEADo/A RETr"Xilt" DEL PERFTL DE JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Gabriel Elizabeth Ménder Gonzále¿

Elizabeth Antonia García de la Torre

PERFIL DE PUESTO jefe oPerativo
4DE4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI.

,*-r*r-ldtDEscRrPctóru or PUEsro

1. tNFoRMAclótl c¡rurR¡L DEL PUEsro

1.1 NOMBRAMIENTO Coordinador

1.2 AREA Jefatura Admi n istrativa

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Coordinador intendenc¡a

1.4 PUESTO At QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.5 CLASIFICACIÓN DEL PUESTO Base 1.8 JORNADA LABORAL 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan 1335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener áreas limpias para el beneficio de los usuarios, Mantener las bodegas ordenadas, Mantener el mobiliario ordenado y limpio antes y despues

de su uso, Realizar las solicitudes de productos para mantener el stock

3. ORGANIGRAMA

,t .rrñonlN^r|Áru rnru ARFAS INTERNAS DEL CENDI

I Monvo
PUESTO /AREA

1 todas las áreas
Entrega de mater¡ales

Entrega de PaPeleria
,_

3

Todas las áreas

I ntendenc¡a
Entrega de productos de limPieza

4

)

PERFIt DE PUESTO coordinador intendencia 1DE4



s. REüctoNEs DE TRABAJo coñ:ARE¡s, DEpENDENcTAS y/o tNSTtructóNEs EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1

5

4

)

6. FUNC]ONES DEL PUESTO.DIARIAS O.CONTINUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINATIDAD ¿PARA QUE TO HACE?

Limpieza, oficina, salón áreas múltiples, cocina, jarcieria, 2 bodegas,

baños, pasillos, fachadas.
Comodidad para el usuario y personal

2 Control de stock Para evitar la falta de materiales

3 Entrega de materiales a las diferentes áreas Para mantener un control de los oroductos

4 Apoyar a la seguridad de los niños
Para evitar accidentes y cubrir al personal de el área de filtro en caso de ser

necesario.

5

Á

7

8

9

10

11

t2

7. FUNCIONES DEt PUESTO OCASIONATES O EVENTUATES

FUNCIÓN ¿qUE HACE? FINATIDAD ¿PARA qUE TO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

1 Apoyar en eventos X

2

3

PERFIL DE PUESTO coordinador intendencia 2DE4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR tA NATURALEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

7 EIILA X ! ADMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES X 2 PLANEACIÓN

3 IRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

ANALIZAR INFORMACION 4 COMUNICACIÓN X

5 SUPERVISAR f SOLUCION DE PROBLEMAS X

b CONSTANCIA PARA LOGRAR METAS x 6 cooRDtNAcroN DE EQUTPOS

7 REPORTAR INFORMACION X 7 TIDERAZGO

8 ORIENTACION DIRECTA A LOS BENÉFICIARIOS X 8 USO DE LAS TECNOTOGIAS DE LA INFORMACION

9 CALIDAD EN EL SERVICIO X 9 OTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1 Habltualmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato superior.

2

Habitualmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o proced¡mientos o decisiones previas, por lo que requlere
aplicar su juicio personal.

J

Habitualmente toma decisiones basándose en polÍticas y/o.procedimient<,s establecidos, sin necesidad de análisis personal.

Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, pr.ocedimentales y de juicio personal.

5

Prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones no
requieren ser rat¡ficadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
1 puesto exige sóLo la hiciativa nor
2 ige sugerir eventualmenlg mÉ!9q9!¿ mEoras, entre otros, para su trabaio.
3 ige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos
4 El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métoCos, procedimientos, entre otroi
5 EI puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE EVAIUACION Y SEGUIMIENTO
Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

2
El puesto exiSe reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

3 El puesto exlSe rsPortar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12, ESCOLARIDAD REqUERIDA

1 SECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
X 3 LICENCIATURA (TITULADO) X

LICENCIAÍURAS AFINES 5 POSGRADO 6 OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA
AREA TEMAS TIEMPO

L CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Organización, Planeación, conocimiento de aseo seneral

2 MANEJO DE TECONOLOGICA Copiadora, Computadora

3 OTROS

PERFIL DE PUESTO coordinador intenCencia 3DE4



14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

IRABAJO OFICINA

2 TRABAJO EN CAMPO

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA
x

)TROS

15. RESPONSABITIDADES DE VALORES Y BIENES

DINERO EFECTIVO s¡ ( no (x) SEÑALE MoNTo APRoXIMADo:

2 COMPUTADORA si O no (x ) SEñAt_ETtpO: FUA ( ) PORTAIT ( )

3 f,TRO Mater¡al y productos resguardado en almacenes

16. CONDICIONES pEr AMBTENTE _DJ TRABAJO REqUERIDO

r ITUMINACIÓN NORMAT (x ! MUCHA ( )

2 VENTILACIÓN NORMAL(x ) MUCHA ( )

3 CIIMA NORMAI ( x ) FRIO () CALTDO /CAt_tENrE ( )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE 5U

TRABAJO

SoLOMIESPACIO(x) ESpACtoPARA203PERSONAS O SALADEJUNTAS ()

5 OTRO

17.V
FECHA: DIA DE DEL

EMPLEADO/A RESPONSABTE DEL PERFIL DE

PUESTO

Angélica Araceli Silva Día¡

JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

PERFIL DE PUESTO coordinador intendencia 4D8.4



GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZU

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTET

#.ffi www#'xDEscRrPcróru or PUEsro

1. tNFoRMAclóru e e¡lrRnL DEL puEsro
1.1 NOMBRAMIENTO Auxiliar General
1.2 AREA Jefatura Administrativa

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Auxiliar General

1.4 PUESTO At QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.5 ctAsrFrcActóN oel puesto Base 1,8 JORNADA LABORAL 35 horas semanales

1.6 DOMITICIO DONDE TABORA Boulevard Yuzcapan Í335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAT DEt PUESTO

Mantener limpias y reportar fallas en las instalationes que me son asignadas.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

Coordinación para el cuidado de las áreas

PERFIL DE PUESTO auxiliar general 1DE4



s. RELAc¡oNEs DE TRABAJocoN Angns, orpe ruo¡rucrAs y/o rNsrrucroN¡s ¡xren¡¡ns

PUESTO /AREA MOTIVO

I NO APLICA

2

3

)

5. FUNCIONES DEt PUESTO DIARIAS O CONTTNUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINATIOAO ¿PARA QUE LO HACE?

7 Barrer y trapear Mantener limpios los pisos

2 Sacud i r Mantener limpios el mobiliario y equipo

3 Acomodo de sillas v mesas Para el desayuno de los niños

4 T¡rar Basura Para evitar malos olores y plagas

) L¡mp¡ar Vidrios v ventanales

b

7

8

9

10

r¡

L2

7. FUNCIONES DEt PUESTO OCASIONATES O EVENTUATES

FUNCIÓN ¿QUE HACE? FINATIDAD ¿PARA QUE TO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

I Apoyo en eventos X

2

3

PERFIL DE PUESTO auxiliar general 2DE4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR LA NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUATES HABILIDADES

1 ETICA t ADMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES x 2 PLANEACION

TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA x
ANALIZAR INFORMACION 4 COMUNICACION x

5 SU PERVISAR )
'OLUCION 

DE PROBLEMAS X
6 CONSTANCIA PARA TOGRAR METAS X 5 COORDINACION DE EQUIPOS X
7 REPORTAR INFORMACION 7 LIDERAZGO X
8 ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS X 8 USO DE TAS TECNOLOGTAS DE LA INFORMACIÓN X
9 CALIDAD EN EL SERVICIO X 9 CTRO X

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1
Habitualmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en lineamientos marcados de su jefe inmediato superior.

2

{ab|tua|mentetomadec¡s¡oness¡nbasars€d¡rectamenteenpoIíticasi/ó
rplícar su juicio personal.

t
Habitualmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis oersonal.

Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, procedimeniales y de juicio personal.

5

Prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones no
requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
1 El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo traba¡o.
2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X

Exige pensar mejorar procq4jmientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto t¡ene como parte es€qqq!, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedímientos, entre otos"
5 El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE EVATUACIÓN Y SEGUIMIENTO

1
Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del á¡ea, no reporta d¡rectamente.

2

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operat¡va anual.

3

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOTARIDAD REQUERIDA

¡ SECUNDARIA x 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
X 3 LTcENCTATURA (TtTULADO) x

LICENCIATURAS AFINES ) POSGRADO 6 )TRO

13. EXPERIENCIA PREVIA

AREA TEMAS TIEMPO

1 coNocrMrENTos REQUERTDOS

1 MANEJO DE TECONOLOGICA

3 OTROS

PERFIL DE PUESTO auxil¡ar general 3DE4



14. REqUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

1 TRABAJO OFICINA

TRABAJO EN CAMPO

J
ESFUERZO FISICO

EXTRA
x

4 OTROS

15. RESPONSABITIDADES DE VAIORES Y BIENES

DINERO EFECTIVO si () no (x) SEÑATE MONTO APROXTMADO:

2 COMPUTADORA si o no (x ) SEÑALETIPO: FIJA ( ) PORTATIL ( )

3 OTRO Mobiliario

16. CONDICIONES DEt AMBlENTE DE TRABAJO REqUERIDO

ILUMINAOÓN NORMAI (x ) MUCHA )

2 VENTILACIÓN NORMAL(x ) MUCHA ( )

3 CIIMA NORMAL(x ) FRIO () CALTDO/CAUENTE { )

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

SOLOMIESPACIO(x) ESPACIOPARA203PERSONAS O SALADEJUNTAS o

5 OTRO

17. VALIDADACIÓN

FECHA: DIA DE DEt

EMPLEADO/A RESPONSABLE DEI PERFIL DE

PUESTO
JEFE /A INMEDIAT.O SUPERIOR

Yolanda Zúñiga Reynaga

4DE4 

]

PERFIL DE PUESTO auxiliar general



u'I;r""tar';.*ry{*' .;

GOBIERNO MUNICIPAL DE TTAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACTON PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL a

trtrfKffTtrs;I$M 6.*... .:: T qq,.4 tDESCRIPCIÓN DE PUESTO

1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO

1.1 NOMBRAMIENTO Li ce nci atu ra

1.2 ÁREA Jefatura de Operación, Coordinación Talleres Productivos

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Especialista en Discapacidad Intlectual

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefatura de Operación, Coordinación Talleres Productivos

1.5 CLASIFICACIÓN DEt PUESTO Base 1.8 JORNADA LABORAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr que tas personas con discapacidad intelectual se desempeñe de manera independiente dentro del campo laboral y cumpla con las metas y

objetivos que requiere.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINACIÓN CON ARTAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA 
I

MOTIVO

1 Jefe inmediato Generales de coordinación

2 PsicologÍa Seguimiento y mon¡toreo del beneficiario

3 Trabajo Social Seguimiento y monitoreo del beneficiario

4 Autonomía e independencia Conocer las habilidades de la vida diaria

5

PERFIL DE PUESTO especialista discapacidad intelectual L UI '+



5. RErAcroNÉs DE TRABAJ.o coN ARe¡s, DEpENDENcTAS y/o rNsrrucroNEs EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Clientes Venta de productos elaborados o prestación de algún servic¡o

2 Empresas u organismos Prácticas laborales o vinculación laboral

3

4

5

6. FUNCIONES DEt PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

1 Capacitar en los procesos para realizar el prodcuto deseado Para que el alumno logre desempeñar la función.

2 Enseñar los materiales requeridos para la elaboración del producto Que el alumno conozca y manipule los materiales que requiere,

3 Enseñar la calidad con la que debe estar finalizado el producto. Que el alumno siga las normas de calidad.

4 Ayudar a que mejoren sus habilidades para la vida diarra. Lograr que el alumno entre en campo laboral aceptable.

5 Evaluar si es apto para desempeñar la labor. Conocer si el alumno es capaz de desempeñar la labor.

6 Realizar evaluaciones periódicas, Evaluar avances que el alumno ha obtenido.

7 Realizar planeaciones del programa diario. Tener orden de las actividades del día

8

9

10

11

L2

7. FUNCIONES DEt PUESTO OCASIONALES O EVENTUALE'

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

5EM MEN OTRO

1 Representación en exposiciones Promoción de la producción

2 Organización de eventos Eventos institucionales

3

PERFIL DE PUESTO especialista discapacidad intelectual 2DE4



8. CONDUCTAS ESPERADAS POR IA NATURALEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

1 ETICA 1 ADMINISTRATIVAS

2 SEGUIR ORDENES 2 PTANEACION

3 TRABAJAR EN EQUIPO 3 TRABAJO CON INICIATIVA

4 ANALIZAR INFORMACICN 4 COMUNICACION

5 SUPERVISAR 5 SOLUCIÓN DE PROBLEMAS

6 CONSTANCIA PARA LOGRAR METAS 6 COORDINACIÓN DE EQUIPOS

7 REPORTAR INFORMACION 7 LIDERAZGO

8 ORIENTACIÓN DIRECTA A IOS BENEFICIARIOS 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I CALIDAD EN EL SERVICIO 9 ]TRO

9. Cr

1lI
]MPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES . . . . . :: :

Hab¡t,ralrne"te toma decisiones senciilas y repetitivas con base en lineam¡entos marcados de su jefe inmgjE!9-:!!9MI--
t""itt, ór. lo c* t€q'i"*

aolicar su iuicio person¿1.

3
te toma decisiones basándose err políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal.

4
toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de po!íticas, prodecimentales y de juicio personal.

5

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones

ro requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
I El ouesto exise sólo la iniciativa normal a todo trabaio.
2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4 I puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedímientos, entre otros.

5 El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

11. MECANISMOS DE Y SEGUIMIENTO
sempeño del puesto contr¡buye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operativa anual.

puesto en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos.

12. ESCOLARIDAD REQUERIDA

1 iECUNDARIA 2
PREPARATORIA O CARRERA

TÉCNICA
3 LICENCIATURA (TITULADO)

4 .ICENCIATURAS AFINES 5 POSGRADO 6 OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA
Ane¡ TEMAS TIEMPO

1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Experiencia laboral en trabajo con talleres con personas con discapacidad. 2 años

2 MANEJO DE TECONOLOGICA Computación básica para generar los reportes de evaluación y planeación

3 OTROS

PERFIL DE PUESTO especislista discapacidad intelectual 3DE4



x2. REoU ERllvtrt¡y¡-qgg$ltrf $;*,, ., "."..
!1...j,:.3
¡l!,,'lrii,i

TIPO DESCRIPOóN DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

dia sem men ocas

1 TRABAJO OFICINA Uso esencial de la computadora

2 TRAEAJO EN CAMPO Prácticas de campo externo

3
ESFUERZO FISICO

EXTRA

4 CTROS

14. RESPONSABI IIDADTSDts,VAIO RE$Y 8I EN ES

1 )INERO EFECTIVO si ( ) nox SEÑAIE MONTO APROXIMADO:

2 :OMPUTADORA sl x no ( I sEÑALETTPO: FUA (l PORÍAT|L x

3 )TRO

15. CONDICIÜNES DEIffSMBIEI\ITE DE TRABAJO REQU ERI DO

1 ILUMINACIóN NORMAT{ } MUCHA ( x )

2 VENTIIAOÓN NORMAT{ ) MUCHA (x )

3 CTIMA NORMAL( x) FRIO () CALTDO /CALIENTE ( )

4
ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

soloMrEsPAcro( ) ESPAC|OPARA203PERSONAS ( ) SATADEJUNTAS ( )

5 OTRO espacio suficiente para entrenar a 20 personas o más.

;.
JEFE./A INMEDIATO sI'PERIOR

Cinthia Nataly Ledezma

PERFIL DE PUESTO especialista discapacidad intelectual ADE 4
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA

CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAI

{{.:{*f".; a.$ *oescnrpcróN DE PUEsro

1. tNFoRMActótr¡ crrurRRl DEt puEsro

1.1 NOMERAMIENTO Jefe de admin¡stración

1.2 ÁREA .lefatura de admin¡strac¡ón

1.3 NOMBRE FUNCIONAT DEL PUESTO Jefe Administrativo

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Di recc¡ón

1.5 CLASIFIcAcIÓN DEL PUESTo Confia nza 1.8 JORNADA LABORAL | 40 horas semanales

1.6 DOMITICIO DONDE LABORA Eoulevard Yuzcapan f335 Hacienda Santa Fe

2. OEJETIVO GENERAI.DEt PUESTO

Administrar los recursos materiales y financieros del CENDI, procurando lograr la eficiencia de los mismos, además de cumplir con todas la obligaciones
contables y fiscales que a la institución corresponden.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEt CENDI

PUESTO /AREA MOTTVO

Jefatura de Operación Estructurar el presupuesto, reali.zar informes de evaluación para órganos de

¡scanzacron

2 Dirección General ,\utorizar pagos, estrucutrar el presupuesto

3 AREAS Operat¡vas Revisión de procesos y planeación operación anual, evaluación mensual

4

)
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5. RELACIONES DE TRABAJO CON AREAS, DEpENDENCTAS y/O tNSTITUC|ONES EXTERNAS

PUESTO /AREA MOTIVO

1 Ayuntamiento Tesorería Municipal princ¡palmente

2

3

4

)

6, FUNCIONES DEL PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HAC€?

1
Auxiliar al Director General del CENDI en el desempeño de sus

funciones de acuerdo a su comoetencia;
revislón de orocesos v dudas

2
ll.- Formular los proyectos de programas y acciones del CENDt, en

coordinación con el Director General del CENDI:
Gestión de recursos y apoyos

3
Llevar la contab¡lidad del CENDI de conformidad con las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Para contar con procesos de planeación apegados a lo que estipula la ley

4

Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes que

forman parte del patr¡monio del Instituto y llevar el control del

almacén del organismo;
Para resguardar los bienes de la ¡nstitución

5

Realizar los procedim¡entos necesarios para las adqu¡siciones y

enajenaciones del CENDI de conformidad a lo establec¡do en ras

disposiciones legales y reglamentar¡as aolicables;

Para manejar de manera efic¡ente los recursos

5
Efectuar los pagos a proveedores conforme al Presupuesto de

Egresos aprobados por la lunta de Gobierno del CENDI;
Para cumplir con los contratos y ejercer el presupuesto

7 Llevar a cabo el adecuado control del ejercicio presupuestal
Para ejercer el presupuesto bajo el proceso de planeación, programación,
presupuestac¡ón, control y evaluación,

8
Integrar informes de carácter mensual sobre el estado de ejercicio
del presupuesto;

Para cumplir con lo que dice la Ley de Contabilidad Gubernamental y Gasto

t, u oilco

9
Coordinar la integración del proyecto de Presupuesto de Egresos

del CENDI de conformidad a lo establecido en las disoosiciones
Para cumplir con todos los momentos contables que marca la Ley

10
Realizar oportunamente los pagos, enteros, retenciones y

cumplimiento de las distintas obligaciones fiscales del CENDI;
Para cumplir con todas la leyes que nos obligan

11

Diseñar y operar sistemas, estadíst¡cas, padrones de beneficiarios y
procedimientos para la adm¡nistración del personal y la adquisición,

control y d¡stribución de bienes y servicios requeridos por el CENDI,

de acuerdo a sus planes y programas, para obtener el máximo
aprovecham¡ento de los recursos humanos y mater¡ales con que

cuenta;

Para contar con un sistema de transparencia y cumplir con todos los

ordenamientos lesales.

r2

Expedir, junto con el Director General del CENDI, los

nombramientos de los servidores públicos del CENDI y resolver
sobre los mov¡m¡entos del personal, así como los casos de

terminación de los efectos de nombram¡entos:

Para cumpllr con todas la leyes que nos obligan

7. FUNCIONES DEL PUESTO OCASIONALES O EVENTUALES

FUNCIÓN ¿QUÉ HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?
FRECUENCIA

SEM MEN OTRO

I Monitoreo de resultados X

2 Organización de eventos institucionales X

3
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8. CONDUCTAS ESPERADAS POR t.A NATURATEZA DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

I ETICA X 1 \DMINISTRATIVAS X

7 ;EGUIR ORDENES 2 ,LANEACIÓN x

IRAEAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA X

ANALIZAR INFORMACION X 4 :OMUNICACION x

t ;UPERVISAR X ) ;OLUCIÓN DE PROELEMAS X

:ONSTANCIA PARA LOGRAR METAS X o :OORDINACIÓN DE EQUIPOS X

a REPORTAR INFORMACION X 7 .IDERAZGO X

8 ORIENTACIÓN DTRECTA A LOS BENEFICIARIOS 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION X

9 CALIDAD EN EL SERVICIO X 9 OTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

I
Habitualmente toma decisiones senc¡llas y repet¡tivas con base en lineamientos marcados de su jefe ¡nmed¡ato superior.

2

ffiiársedifectamenteenpo|íticásy/oprocedim¡entosodecis|onesprev|a5,por|oquerequ|ere
aplicar su juicio personal.

3

Habituálmente toma dec¡s¡ones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal'

Habitualmente toma decis¡ones que requieren la aplicación de conoc¡mientos de políticas, procedimentales y de juicio personal' x

)

prácticamente toma todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones

no requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA

¡

:xise suger¡r eventualmente o5, merord5,
X

El ouesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas,métodos, procedimientos' entreotros'

E|ouestoesdedicadoa|aboresdecreacióndeformas,métodos,entreotros.

1

Desempeño del puesto contribuye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente.

7

El puesto exige reportar periód¡camente en un tablero de seguimlento de la planeación operativa anual' X

3
El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estratégicos'

12. ESCOLARIDAD REQU ERIDA

1 SECUNDARIA 2
)REPARATORIA O CARRERA

rÉcNrcA
l LICENCIATURA (TITULADO} x

LICENCIATURAS AFINES ¡ POSGRADO b OTRO

13. EXPERIENCIA PREVIA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
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14. REQUERIMIENTOS FISICOS

TIPO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FRECUENCIA

día sem men ocas

I TRABAJO OFICINA Funciones administrativas X

z TRABAJO EN CAMPO X

5
ESFUERZO FISICO

EXTRA
no apl¡ca

4 OTROS

15. RESPONSABILIDADES DE VALORES Y BIENES

DINERO EFECflVO si ( no (x) SEÑALE MONTO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA si{x} no( } SEÑALETIPO: FIJA(} PORTATIL(x}

3 OTRO Mobiliario

entoo

1 lurvll¡¡nctól'¡ NoRMAL (x ) MUCHA ( )

2 VENTILACIÓN NORMAL{ x ) MUCHA ( )

3 CLIMA NORMAT( x I FRIO () CALTDO /CALIENTE ( l

4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

soLoM|ESPAc|o(x)EsPAc|oPARA2o3PERsoNAs(}SALADEJUNTAS(x)

f CTRO

FECHA :

EMPLEADO/A RESPONSABLE DEL PERFIL DE

PUESTO
JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Gabriel El¡zabeth Méndez González
Verónica María Gómez Alcántar
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TLAJOMULCO DE

CENTRO DE ESTTMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DEscRrPc¡óru oe PUEsro

1. INFORMACIéU GrNgNru DEt PUESTO

1.1 NOMBRAMIENTO Coord inador

1.2 AREA Jefatura Administrat¡va

1.3 NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Coordinador Administrativo

1.4 PUESTO AL QUE REPORTA Jefe Administrativo

1.5 clAsrFtcAcrón oe I PUEsro Base 1.8 JoRNADA LABoRAL | 35 horas semanales

1.6 DOMILICIO DONDE LABORA Boulevard Yuzcapan #335 Hacienda Santa Fe

2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcion y validacion de facturas para generacion de orden de pago, asi como el registro de las operaciones del ente para la generacion de Estados

Financieros y reportes solicitados por la Jefatura Administrativa.

3. ORGANIGRAMA

4. COORDINACIóN CON AREAS INTERNAS DEL CENDI

PUESTO /AREA MOTIVO

1

2

3

Jefatura Administrativa ion de oresupuesto autorizado

Contador (comPras)
necepc¡on ¿e ttct|.r-s para su validacion ante el sat y generacion de Orden

de Paso.

lefatura Administrativa Récepcion de orden de pago liquidadas para su registro contable

4 Jefatura Administrativa Receocion de estados de cuenta para realizar conciliacion bancaria

5 Transparenc¡a Emision de estados financieros para carga a transparencla
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5. REt-ActoNEs DE TRABAJo coN AnE¡s, DEPENDENcIAs Yio lNsTlTUcloNEs EXTERNAS

|t/toTtvoPUESTO /AREA

1 Tesoreria del municipal Envio de estados financieros para su revision

2 Sistema de administracion tributaria Envio de declaraciones informativas

3 I ndetec Todo lo referente al programa SACG.NET

4 Auditoria Superior del Estado Consultas sobre Ley general de Contabilidad Gubernamental, Cuenta Publica

5

6. FUNC]ONES DEL PUESTO DIARIAS O CONTINUAS

FUNCION ¿QUE HACE? FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?

1 Captura del presupuesto autorizado y modificado
par¿ crrf¿¡t información presupuestal en el programa contable y cumplir

con la Ley general de contabilidad gubernamental 

-

2 Recepción de facturas y elaboración de ordenes de pago
Para que el área encargada de pago tenga completa seguridad que el

soporte (factura) es un documento autent¡co.

3 Captura de ingresos Y gastos
Para contar con la información co;rtable y presupuestal actualizada y

cumplir con la Ley General de Con-;abilidad Gubernamental'

4 Conciliaciones Bancarias
Para asegurar que el saldo en libros contables corno el saldo en oanco se

correctos.

5

5

Emisión de Estados Financíeros Para cumplir con transparencia y Juntas de gobierno

Emisión de facturas de Ingresos(CFD|)
Para entr"gat a las autoridades o personas que soliciten un documento para

la justificación de su erogación y contar con un documento que ctrmpla

,_

8

9

10

11

t2

Z. TI¡¡,¡CIOITIES DEL PUESTO OCASIONALES O EVENTUALES

FINALIDAD ¿PARA QUE LO HACE?FUNCIÓN ¿qUÉ HACE?

Para cumplir con obligaciones fiscalesDeclaración informativa de sueldos y salarios

para cumplir con la A'rditoria Superior del Estado

Para cumplir con obligaciones fiscales de emisión de

comprobantes.

Cuenta Publica, Avance de gestión financiera

Emisión de facturas de donativos
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g. CO¡¡OUCIRS ESPERADAS POR LA NATURALEZA DEI PUESTO

COMPEf ENCIAS CONDUCTUALES HABILIDADES

1 ETICA 1 ADMINISfRATIVAS X

2 SEGUIR ORDENES X 2 PLANEACION X

3 TRABAJAR EN EQUIPO X 3 TRABAJO CON INICIATIVA

4 ANALIZAR INFORMACION X 4 OMUNICACION

5 SUPERVISAR 5 soI-uc¡Óru DE PROBLEMAS X

6 CONSTANCIA PARA TOGRAR METAS 6 cooRDINACIÓN DE EQUIPOS

7 REPORTAR INFORMACION X 7 LIDERAZGO

8 ORIENTACION DIRECTA A LOS BENEFICIARIOS 8 USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

9 CALIDAD EN EL SERVICIO 9 OTRO

9. COMPETENCIA DE TOMA DE DECISIONES

1 HaD|.ffiil|asyrepetitivasconbaseen|ineam¡entos

2

ffisarsedirectamenteenpo|íticasy/oprocedimientosodeci5ionesprevias,por|oquerequiere
aplicar su juicio personal

3
Habitualmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos establecidos, sin necesidad de análisis personal.

4
Habitualmente toma decisiones que requieren la aplicación de conocimientos de políticas, prodecimentales y de juicio personal. X

5

prácticamente tor. tod.t hs d".irior|"t d" su área, salvo las que se refieren a la definición de políticas generales, sus decisiones

no requieren ser ratificadas por su jefe.

10. COMPETENCIA DE INICIATIVA
1 EI sólo la iniciativa normal a todo

2 ñÁiñ.|^c noinr¡< trabaio X

3

:l Duesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sisteEes, InÉlelelrPlocedimientos, e!!Ig itrgs'

El ouesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
4

)

De cVRIURCION Y SEGUIMIENTO
del puesto contr¡buye al cumplimiento de las metas del área, no reporta directamente'

El puesto exige reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de la planeación operat¡va anual'

et puesto ex¡Se reportar periódicamente en un tablero de seguimiento de proyectos estraté8icos'

12. ESCOLARIDAD RECIUERIDA

NCIATURA (TITULADO}

Contables, Contabilidad Gubernamental, conocimientos minimos en leyes fiscales
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Computadora (programas contables, excel, word)
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12. REQUERTMIENTOS FISICOS

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Programa que cumpla con la ley de contabilidad gubernamental

MES DEVALORESY BIENES

1 DINERO EFECTIVO si ( no (x) SEÑALE MONTO APROXIMADO:

2 COMPUTADORA si (x ) no ( ) SEÑALETIPo: FIJA (x ) PoRTATIL ( )

3 OTRO

1 ITUMINACIÓN NoRMAL (x l MUCHA ( )

2 VENTILACIÓN NoRMAL(x ) MUCHA ( )

3 CLIMA NORMAL{x } FRIO () CALTDO/CALIENTE (

soloM|EsPAc|o(x)EsPAc|oPARA2o3PERsoNAs()SALADEJUNTAS()4

ESPACIOS PARA

DESEMPEÑO DE SU

TRABAJO

5 OTRO

FECHA: DIA

EMPT"EADO/A RESPOJT¡SABLE DEL PERFIL DE JEFE /A INMEDIATO SUPERIOR

Julio Cesar Flores Pozos
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