PERFIL DE PUESTOS SISTEMA MUNICIPAL DIF DE BAHIA DE BANDERAS

NOMBRE DEL NIVEL DE AREA A LA QUE DEPENDE:
CARGO: ESCOLARIDAD:

DESCRIPCION DEL CARGO: Atencion, coordinacion y seguimiento al
personal a su cargo.
Atencion al publico en general.

MISION DEL CARGO: Atender y proteger de manera solidaria y
subsidiaria a las personas y familias en
condiciones de vulnerabilidad con el fin de
contribuir en su desarrollo humano integral.

FUNCIONES GENERALES: e Elaboracién de informes

e Elaboracion de oficios y constancias a
instancias juridicas.

e Atencion a pacientes
Realizar el plan operativo anual

FUNCIONES ESPECIFICAS: e Capacidad para priorizar los casos

¢ Identificar que personal tiene las
habilidades necesarias para casos
especificos

e Elaborar informes al estado contraloria y
transparencia.

HABILIDADES NECESARIAS: Comunicacion asertiva
Manejo de conflictos
Solucién de problemas
Tecnologias

Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS:

Word

Power point

Excel

Sistema de transparencia

EXPERIENCIA LABORAL: 1 aflo 6 meses.




JEFE INMEDIATO: Coordinador general

Psicologas de la coordinacién

QUIENES LE REPORTEN




