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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO: 

• Instrucciones  de Trabajo. 
 
 

INDICADORES DE DESEMPEÑO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:  
Documentos del Programa Habitat de SEDESOL 

• Cedula de Evaluación del Desempeño del Personal. 
 

  
 
 

 
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: 

 
• Coordinadora de las brigadas asistenciales. 
• Colaborar en el programa Sonríele a Colima. 
• Encargada de los centros de desarrollo comunitario 
• Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del área 
• Implementación  del sistema de Gestión de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008 

 
 

 
 

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO  
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1.- EDUCACIÓN 

Lic. En Contabilidad 

2.- EXPERIENCIA 
Mínima de 6 meses en la administración publica 

3.- FORMACIÓN 
1) Competencia Fundamental 

 
2) Competencia Transversales 

 
3) Competencia Técnica 
 

 
 
 
 
4. – HABILIDADES 
 

DATOS GENERALES DEL PUESTO:  
 
NOMBRE DEL PUESTO 

 
OBJETIVO DEL PUESTO: 

Jefe de Programas Sociales 
Esther Castellanos Rodriguez 
 

Coordinar y dar seguimiento los programas sociales que se 
desarrollen en la dirección de desarrollo social. 

 
DIRECCIÓN A LA QUE PERTENECE: 

 
DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA: 

Desarrollo Social Ninguno 
 
JEFE INMEDIATO 

 
PUESTOS BAJO SU MANDO 

Director de Desarrollo Social Administrativo  
V. Carranza #25 col. Centro 
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Conocimiento de paquete básico de computo 
Facilidad de palabra 
Trabajo en equipo. 
Colaboración 
 
 
 

 

C
O

M
P

E
T

E
N

C
IA

S
 G

E
N

É
R

IC
A

S
 

 

5.- ACTITUDES 
1. Trabajadora, 
2. Honestidad 
3. responsabilidad 

 
 

 
6.- VALORES  

1. Tolerancia 
2. Calidad 
3. Sensibilidad 
4. Solidaridad 
5. Respeto 
6. Lealtad 
7. Humanidad 
8. Responsabilidad 

 
 

 
 
 
 
 


