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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Clubes del Abuelo

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Llevar a cabo las acciones que se requieran para Atender las necesidades basicas del Adulto Mayor.

2.2, Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender a los Adultos Mayores que acudan a la Dependencia o de manera telefénica.

Promover la participacién de los integrantes de los Clubes, en actividades fisicas, sociales, culturales y
recreativas, ya sea directamente con esta Dependencia, como con diversas del municipio.

Visitar a los Clubes del Abuelo y llevar el registro de las necesidades mediante minutas, mismas que se
vacian en una base de datos para su seguimiento y ejecucion.

Revision e integracion de expedientes de los Clubes.

Dar seguimiento a las peticiones canalizadas por parte de la Subdirectora de Participacion Ciudadana
asi como del Director de Desarrollo Humano y Educacion.

Llevar a cabo las actividades necesarias para la ejecucion del Programa Alimentario para el Adulto

Mayor; atender a los ciudadanos que acudan a solicitar el apoyo y dar el seguimiento respectivo alos
beneficiarios

2.2.2. Actividades Periddicas

Visitar los Clubes del Abuelo y llevar el registro de las necesidades mediante minutas, mismas que se
vacian en una base de datos para su seguimiento.

GCestionar los apoyos solicitados mediante las visitar que se realizan en los Clubes.

Apoyar en la entrega de apoyos a los beneficiarios del Programa Alimentario para el Adulte Mayor.
Apoyar dentro del programa "Veteranos de la Revolucién Mexicana”™

Recabar los documentos requeridos para ser beneficiario del programa Alimentario para el Adulto
Mayor.

Recabar la documentacion requerida para la elaboracion de la tarjeta INAPAM la cual expide el
Gobierno Federal.

2.2.3. Actividades Eventuales

Participar y apoyar en el evento denominado “Semana del Abuelo”

Apoyar en la organizacion del evento para la posada navidefia que se brinda a los integrantes de los
Clubes del Abuelo

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

* Proceso administrative.

« Licencia de conducir vigente.
+ Honestidad.

« Responsabilidad.

3.2. Habilidades profesionales y « Actitud de servicio.
conocimientes complementarios: + Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

» Comunicacion oral y escrita.
+ Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar dentro de la administracion publica.




