
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Departamento de Academia DIF 

Área de Adscripción: DIF Municipal. 
Reporta a: Directora  
Supervisa a: Auxiliares 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Diseñar y planificar estrategias para la realización de los distintos eventos    

❖ Ejecutar los objetivos de la Academia DIF 

❖ Asegurarse de que se impartan las clases en los diferentes talleres con los que 
se cuenta. 

❖ Planear, Organizar y Administrar las actividades programadas en la Academia. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Lic. En Administración 

Experiencia: 3 años mínimo en organización de eventos. 

Conocimientos: 

 
Manejo de Recursos Humanos, Administración. 
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