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ANTECEDENTES

Con fecha quince de enero del afio dos mil nueve, mediante sesién de la Comision
respectiva, fue sometido a la consideracién del pleno del H. Congreso del Estado de Morelos,
el dictamen para la creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla,
como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Municipio de
Jojutla, Morelos, en virtud de que de conformidad al articulo 70 de la Ley Organica Municipal
del Estado, la Asistencia Social dentro de la circunscripcion territorial de los Municipios se
considerd debia ser prestada por conducto de un Organismo Publico denominado: Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, bajo la figura juridica de un Organismo
Publico Descentralizado.

En ese contexto, con fecha cuatro de marzo del dos mil nueve, fue publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, el Decreto numero Mil Ciento Ochenta y Seis, por el que
se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla, Morelos como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Municipio de Jojutla,
Morelos, disposicion legislativa en la que se establecié la estructura juridica, érganos de
gobierno y funciones que deberia de adoptar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, como Organismo Publico Descentralizado Municipal con personalidad juridica y
patrimonio propio
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l.- HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 7 Fraccion |, Articulo: 9y 12 y del Decreto
Numero Mil Ciento Ochenta y Seis 1186, por el que se crea el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla, Morelos, como Organismo Publico Descentralizado
de la Administracion Publica del Municipio, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos, el cual contiene informacién referente a la estructura y
funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

AUTORIZO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
DEL DIF JOJUTLA, MORELOS.

LIC. ALFONSO DE JESUS SOTELO MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE JOJUTLA, MORELOS.

LIC. RUBI ALEMAN PINEDA.
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
JOJUTLA, MORELOS.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



b,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

LIC. DULCE MARIA HUICOCHEA ALONSO.
DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL
DE JOJUTLA, MORELOS.

LIC. PAULA ADRIANA ARELLANO SALGADO.
TESORERA MUNICIPAL DE JOJUTLA, MORELOS.

C. VERONICA SUAZO ORTIZ.
REGIDORA DE BIENESTAR SOCIAL
DEL MUNICIPIO DE JOJUTLA, MORELOS.

C. ARNOLDO HEREDIA ROMERO.
REGIDOR DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
DEL MUNICIPIO DE JOJUTLA, MORELOS.

C. ZEFERINO ALEJANDRO SANCHEZ JUAREZ.
COMISARIO
CONTRALOR MUNICIPAL DE JOJUTLA, MORELOS.

C.P. MAYANIN RODRIGUEZ SANDOVAL.
COORDINADORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DEL DIF MUNICIPAL DE JOJUTLA, MORELOS.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



e,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

LIC. ROQUE ANTONIO GONZALEZ BARREIRO.
ASESOR JURIDICO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
DE JOJUTLA, MORELOS.

FECHA DE AUTORIZACION: — de—— de 2017.

NUMERO DE PAGINAS: Setenta (70).
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[I.-INTRODUCCION.

La Ciudadania de Jojutla, Morelos, requiere de politicas publicas, que permitan generar
recursos y acciones destinadas para la creacion y elaboracion de programas y proyectos,
enfocados primordialmente hacia los sectores de la poblacion mas desfavorecidos, se requiere
de una adecuada y efectiva asistencia social de calidad, que genere o permita mejores
condiciones de vida, que los apoyos y programas que se generen lleguen y se apliquen a las
personas que mas lo necesitan, buscando conciliar y regenerar el tejido social, para
estructurar, unificar y fortalecer el entorno social de la ciudadania.

La asistencia social es una realidad y necesidad en la actualidad, por lo que es
importante informar y capacitar a las familias que viven en un estado de vulnerabilidad, que
les permita conocer y tener el acceso a programas y proyectos destinados a ese sector de
la poblacion, para que dicha aplicacion se realice y su alcance sea de manera equitativa, lo
gue permita gozar a todos los miembros de la comunidad de sus beneficios y apoyos,
alcanzando su pleno desarrollo.

La necesidad de cumplir y trabajar en favor de la Ciudadania, es el principal proposito
gue ha llevado a la actual Administracion del Sistema DIF Municipal de Jojutla, Morelos, para
elaborar el presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla, el cual tiene como objetivo
principal, generar y propiciar las condiciones mas adecuadas, que nos permitan cubrir y
atender a los sectores mas vulnerables de la sociedad como lo son menores de edad,
jovenes, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad.

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta de apoyo
para el personal del Sistema, que permita eficientar su labor y desempefio mediante
procedimientos especificos en materia asistencial y operatividad del Organismo, el presente
manual debera ser revisado y actualizado de acuerdo a la operatividad, adecuandolo a las
necesidades de atencién que la sociedad de Jojutla exprese dentro de los conceptos de
asistencia social.
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lll.- EL OBJETIVO.

Aportar de manera eficiente, servicios de asistencia social, prevencion, salud, asistencia
juridica y los que se requieran, dirigidos a comunidades en estado de vulnerabilidad, como son
los nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y personas con alguna discapacidad, fomentando
el fortalecimiento de una debida integracion familiar, generando acciones de atencidn oportuna
y eficaz, a la poblacién que se encuentre en situaciones de riesgo, ya sea por situaciones
sociales o de emergencia, de manera coordinada, para garantizar a la ciudadania la atencion
integral necesaria.

IV. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

CONVENCIONES Y TRATADOS INTERNACIONALES

3. Convencién sobre Proteccién de Menores y la Cooperacion en materia de Adopcién Inter-
nacional.

4. Convencion sobre aspectos Civiles de la Sustraccién Internacional de Menores.

5. Convencién sobre los Derechos de los Nifios.

6. Convencién de La Haya sobre aspectos civiles de la Sustraccion Internacional de Menores
y Cooperacién en Materia de Adopcién Internacional de Menores.

7. Declaracion de los Derechos de los Nifios.
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LEYES

Ambito Federal

8. Ley de Asistencia Social

9. Ley de Proteccion de los Derechos de los Nifios, Nifias, y Adolescentes.
10. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

11. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
12. Ley General de las Personas con Discapacidad.

13. Ley General de Salud.

14. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

15. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ambito Local

16. Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos.

17. Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

18. Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos.

19. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos.
20. Ley de Prevencion y Asistencia contra la Violencia Intrafamiliar en el Estado de Morelos.
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21. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

22. Ley de Salud del Estado de Morelos.

23. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

24. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
25. Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos.

26. Ley Orgénica de la Administracion Publica en el Estado de Morelos.

27. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

28. Ley para el Desarrollo y Proteccion del Menor en el Estado de Morelos.

29. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
30. Ley de Proteccién Civil del Estado de Morelos.

cODIGOS

31. Cadigo Familiar del Estado de Morelos.

32. Cddigo Procesal Familiar del Estado de Morelos.

33. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

34. Cddigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.

35. Cadigo Penal para el Estado de Morelos.

36. Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.
37. Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

REGLAMENTOS ESTATALES

38. Reglamento de la Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado
de Morelos.

39. Reglamento de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.

40. Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
41. Reglamento para la Adopcion de Menores del Estado.
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REGLAMENTOS MUNICIPALES

42. Bando de Policia del Municipio de Jojutla.
43. Bando de Gobierno del Municipio de Jojutla.
44. Reglamento de Gobierno Municipal de Jojutla, Morelos.

DECRETOS

45. Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Guarderias.

46. Decreto Numero 1186, por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jojutla, Morelos como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica del Municipio.

OTROS ORDENAMIENTOS

NORMAS OFICIALES

47. Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1-1997 para la Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

48. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998 para la Atencion Integral a Personas con
Discapacidad.

49. Norma Oficial Mexicana NOM-190-SSA1-1999 Prestacion de Servicios de Salud.
Criterios para la atencion médica de la violencia familiar.

50. Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 para la Asistencia Social Alimentaria a
Grupos de Riesgo.

51. Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA1-1999 para la Atencion a la Salud del Nifio.
52. Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-207-SSA1-2001 para la Prestacion de Asistencia
Social en Establecimientos con Servicios de Albergue.

53. Norma Técnica en Materia de Asistencia Social en Guarderias para Menores.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Como Organismo Publico Descentralizado, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jojutla, coordinador de la Asistencia Social en el Municipio, hace suyo el compro-
miso de fortalecer las acciones necesarias para fortalecer la perspectiva de familia, generar el
consenso ciudadano e implementar las politicas publicas que permitan dotar el desarrollo
comunitario, proporcionando soluciones eficientes y eficaces que beneficien a la poblacién
vulnerable y contribuyan al desarrollo arménico e integral de las familias del Municipio.

VISION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jojutla, es un
organismo coordinador de la Asistencia social, que en compafia de la poblacién del
Municipio, promueve Yy fortalece el desarrollo armonico e integral de las familias jojutlenses,
desarrollando las politicas publicas que les permiten la consecucién de los satisfactores
bésicos de sus necesidades de caracter familiar y asistencial.

VALORES.

Compromiso, Altruismo, Profesionalismo, Eficacia, Respeto, Eficiencia, Asistencia,
Excelencia, Productividad, Generosidad, Responsabilidad, Equidad, Perseverancia, Orden,
Honradez, Confidencialidad, Participacion, Trabajo en Equipo, Disciplina, Lealtad,
Adaptabilidad, Innovacion, Puntualidad, Sensibilidad, Entrega.
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l.- ORGANIGRAMA

| PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE JOJUTLA |
PATRONATC | i 'l JUNTA DE GOBIERNO I

*

-
:
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

Presidente Municipal
de Jojutla, Morelos.

Presidenta del DIF
Municipal de Jojutla
Morelos.

Direccion General

Comisario

Coordinadora Financiara
y Administrativa.

Coordinadora de Atencion
Ciudadana y Asistencia Social

Coordinador de Comunicacion
Social y Difusién.

Asesor Juridico y Delegado de
la Procuraduria de Proteccién
a Nifas, Nifos, Adolescentes
y Familia.

Auxiliar Juridico.

Psicologia.

Trabajadoras Sociales.

NOMBRE

Lic. Alfonso de Jesus Sotelo Martinez

Lic. Rubi Aleman Pineda.

Lic. Dulce Maria Huicochea Alonso.

C.P. Zeferino Alejandro Sanchez Juarez.

C.P. Mayanin Sandoval Rodriguez.

Lic. Cinthya Patricia Pichardo Peralta.

C. Orlando Jaimes Garcia.

Lic. Roque Antonio Gonzalez Barreiro.

C. Rosa Elena Contreras Arriaga.
Lic. Cinthya Patricia Guadarrama Bahena.

C. Paz Figueroa Sotelo
C. Marta Oliva Garcia Morales.
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Promotores de Programas C. Daniel Jonatan Neri Morales.
Asistenciales C. llse del Carmen Diaz Rodriguez.
Nutri6loga. C. Itanny I. Zaragoza Blanca.
Secretaria Recepcion C. Dalia Susana Alcantara Torres.
Secretario C. J Isabel Hernandez Ramirez.
Encargada del Enlace Municipal C. Catalina Valle Brito.

del INAPAM (Instituto Nacional
para los Adultos Mayores).

Directora del CENDI Profra. Agustina Benitez Cortes.
“Evaristo Sedano Pérez”.

Directora del CAIC C. Lucia Abundes Valadez.
“LOS GIRASOLES”

Encargada de Cocina . Aida Lorenzo Osorio.
Auxiliar de Cocina . Erick Alberto Ramirez Medina.
Auxiliar de Cocina . Elizabeth Cerdio de la Rosa.

Auxiliar Administrativo . Telesforo Bahena Barrios

O o o O O

Auxiliar Administrativo . Jorge Luis Dorantes Martinez

. Antonio Morales Ocampo.
. Micaelina Maldonado Sanchez.
. Maria Salud Rodriguez Vargas.

Intendencia

OO0
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VIII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Presidenta del DIF Municipal Presidente Municipal de Jojutla,
Morelos.

PERSONAL A SU CARGO
Directora del DIF Municipal.
Secretaria Recepcion.

FUNCIONES PERSONALES

1.- Convocar y presidir a las sesiones de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal, através
del Director General.

2.- Representar al DIF Municipal ante instituciones publicas y sociedad en general;

3.- Brindar audiencia publica, atendiendo y orientando las demandas de la poblacién en
materia social, canalizando a las personas a las distintas areas que conforman el DIF
Municipal;

4.- Supervisar personalmente el cumplimiento y dar seguimiento a las disposiciones
establecidas por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado y Nacional;

5.- Establecer, generar y mantener canales de comunicacién con grupos y autoridades afines
para poder brindar una atencion de calidad;

6.- Suscribir en forma conjunta con la Directora General del Organismo, Convenios,
Contratos, Proyectos, Programas y Actos Juridicos que sean necesarios para el

cumplimiento de los objetivos del Sistema;

7.- Coordinar actividades con diferentes organizaciones y asociaciones civiles, sumando
esfuerzos para poder brindar mayores beneficios asistenciales a la poblacion y grupos mas
vulnerables.

8.- Las demés que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o administrativas, o
le encomiende el Ayuntamiento.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Presidenta del DIF Municipal Indistinta
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Manejo de personal En oficina e intérprete, bajo presion.

Capacidad de organizacion
Atencion y trato a la ciudadania.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE PERSONALIDAD
No necesaria. Alta.
ACTITUD/PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Profesionalismo, Fisico y Mental.

Responsabilidad, Disciplina
Trabajo en equipo, Puntualidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora General del DIF Municipal. Presidenta del DIF Municipal.
PERSONAL A SU CARGO

Secretario

Coordinadora Financiera y Administrativa.

Coordinadora de Atencién Ciudadana y Asistencia Social.

Coordinaciéon de Comunicacion Social

Delegado de la Defensa del Menor y la Familia.

Departamento de Psicologia.

Departamento de Trabajo Social.

Encargada del Enlace Municipal del INAPAM

Centro de Desarrollo infantil EVARISTO SEDANO PEREZ.

Centro de Atencion Infantil Comunitario CAIC “‘LOS GIRASOLES".

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Presentar a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal, los informes, proyectos, actividades
a desarrollar del DIF Municipal.
Il.- Presentar a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal, los planes de trabajo, proyectos e

informes de actividades anuales del Organismo.

Il.-Vigilar que los recursos asignados al DIF Municipal se apliquen en los términos estipulados
por las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos.
IV.- Formular los planes, programas, proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y
mandamientos que competan a Su ambito.
V.- Informar periddicamente a la Presidenta del DIF Municipal sobre el avance de los
programas y asuntos encomendados a la Direccion General.

VI.- Aplicar las normas Yy criterios en materia de control y evaluacion.
VIl.- Resguardar y vigilar la documentacion y la informacion propia de las actividades
encomendadas al DIF Municipal.
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VIII.- Programar reuniones periédicas con los Coordinadores, Departamentos y dem@s personal,
para evaluar lo realizado ademas de dar el seguimiento a las demandas generadas por la

poblacion en cuanto a programas de asistencia social.

IX.- Difundir ampliamente entre la poblacion la informacion respectiva de los servicios que
ofrece el DIF Municipal.

X.- Implementar, difundir y operar mecanismos y estrategias que propicien la participacion
ciudadana en las tareas de beneficio colectivo. XI.-
Verificar el buen estado y correcto funcionamiento de la infraestructura de las Unidades,
Subsistemas que integran el DIF Municipal. XII.-

Celebrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del DIF Municipal.

XIlll.- Celebrar los contratos necesarios de personal calificado que permita cumplir con los
objetivos del DIF Municipal.
XIV.- Representar a la Presidenta del DIF Municipal en los actos y eventos en que participe
cuando asi se le requiera.

XV.- Representar al Sistema en las actividades de coordinacion y concertacion con cualquier
organo que tenga relacion con los asuntos de su competencia. XVI.-
Establecer, dirigir y controlar las politicas del DIF Municipal, estableciendo mecanismos que
permitan el Optimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles, aplicando las
medidas adecuadas a efecto de que las funciones que tiene encomendadas, se realicen de
manera organizada, congruente, eficaz y eficiente.

XVII.- Difundir a las unidades administrativas los criterios de interpretacion y de aplicacion de
las disposiciones juridicas competencia del Sistema.

XVIII.- Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias existentes en los
archivos del Sistema, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades judiciales,
administrativas o de trabajo.

XIX.- Someter a aprobacién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal, el anteproyecto del
Programa Operativo Anual, los proyectos de programas de actividades y presupuesto del DIF

Municipal.
XX.- Promover la conformacion de redes ciudadanas que coadyuven en el desarrollo de las
actividades de Asistencia Social. XXI.-

Proponer a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal, el reglamento del DIF Municipal y los
manuales de organizacién y de procedimientos de las unidades administrativas.

XXIl.- Formular dictamenes, acuerdos e informes sobre asuntos de su competencia que le
sean solicitados por la Presidencia.

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Directora General del DIF Municipal. Licenciatura y/o experiencia en
el area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Manejo de personal
Capacidad de organizacion En oficina,y  bajo
Relaciones Publicas Presion.

Atencion y trato al publico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
EXPERIENCIA LABORAL

Alta.
3 afnos.

ESFUERZO
ACTITUD / PERSONALIDAD

Mental y Fisico.
Compromiso, Profesionalismo,
Responsabilidad, Orden
Confidencialidad, Trabajo en Equipo,
Disciplina, Puntualidad, Honradez.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinadora Administrativa Directora General del DIF Municipal
y Financiera. de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Coordinar y sistematizar las funciones de la Coordinacion Administrativa y Financiera en
materia presupuestal, asi como llevar a cabo el control de su funcionamiento, organizacion y
administracion, de acuerdo con las politicas de trabajos establecidos y las variaciones compa-
rativas entre lo presupuestado y lo realizado.

Il.- Coordinarse con la Tesoreria Municipal para el cumplimiento de sus funciones. lll.-
Elaborar el estudio de los aspectos presupuestarios y financieros de la administracion,
calendarizar la aplicacion de los recursos y la administracién de los mismos, asi como la reasig-
nacion y otros. IV.-
Dar seguimiento a los convenios y compromisos suscritos con el Estado y el H. Ayunta-
miento de Jojutla. V.-
Implementar, coordinar y vigilar permanentemente los procedimientos de aplicacion de los
recursos de la Administracion del DIF Municipal. VI.-
Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes e inmuebles
propiedad del DIF Municipal, que expresara las caracteristicas de identificacién y destino de
los mismos.
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VIl.- Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e

inventarios.

VIII.- Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del DIF Municipal. IX.-
Proponer la politica de Ingresos del DIF Municipal. X.-
Intervenir  en la  elaboracion del Programa Financiero Municipal. XI.-

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el
organo de fiscalizacion e informar a la Direccién General, la Presidenta, la Junta de Gobierno
del Sistema Municipal y al H. Ayuntamiento de Jojutla. XII.-
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulen las relaciones laborales entre el DIF
Municipal y sus Servidores Publicos.

Xlll.- Elaborar y enviar para su autorizacion a la Direccion General, la Presidenta y la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal; el Catalogo de Sueldos del DIF Municipal. Donde se debe de
contemplar para cada puesto, ademas del sueldo, el perfil profesional requerido y las activida-
des que realizara.

XIV.- Realizar el trdmite de las solicitudes de pago y cuidar que se ejecuten en el plazo conve-
nido con los proveedores y servicios. XV.-
Establecer un sistema de registro y control de las operaciones financieras y contables que
permita una clara y oportuna informacién sobre el manejo de recursos y la situacion financiera
del DIF Municipal.

XVI.- Integrar el catalogo de proveedores  del DIF Municipal. XVII.-
Disefiar y establecer los métodos necesarios para calificar el desempefio de los provee- dores.
XVIIl.- Llevar un archivo con la documentacion de los proveedores. XIX.-
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas que contraigan
con el DIF Municipal.

XX.- Adquirir los bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento del DIF
Municipal y sus unidades administrativas.
XXI.- Administrar, controlar y vigilar el almaceén. XXII.-
Contratar los seguros, necesarios para el personal, asi como para los bienes muebles e
inmuebles propiedad del DIF Municipal. XXIII.-

Las que sefialen las demas disposiciones legales y el Director General.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinadora Financiera y Licenciatura en Administracion y/o.
Administrativa. Contador Publico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Conocimientos en Materia Contable, En oficina y bajo presion.
Fiscal y Administrativa.

Conocimientos de archivo

Atencion y trato al publico

Manejo de personal y de proyectos NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Capacidad de organizacion

Relaciones Publicas Alta.
EXPERIENCIA LABORAL ESFUERZO
3 afos. Mental y Fisico.

ACTITUD / PERSONALIDAD
Compromiso, Profesionalismo,
Productividad,
Responsabilidad, Orden,
Confidencialidad,
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinadora de Atenciéon Ciudadana Directora General del DIF
y Asistencia Social. Municipal de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO

Responsables de Comedores Comunitarios.
Responsables de Programas Asistenciales.
Nutriéloga.

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Generar una relacién directa entre la Institucién y la poblacién en general.

Il.- Recopilar y actualizar la informacién obtenida por los nicleos sociales y sectores mas
vulnerables, que soliciten asistencia a la Institucion.

lll.- Recabar y compilar la informacion sobre solicitudes de apoyo, canalizando a las
diferentes areas que conforman el organismo, de acuerdo a las instrucciones de la
Presidencia y/o Direccién General.

IV.- Dar continuidad y seguimiento a las solicitudes asistenciales, asi como a la entrega de
apoyos que se realice en cada uno de los casos.
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V.- Asistir a la Presidenta, asi como al titular de la Direccion General, en las reuniones y giras
de trabajo.

VI.- Integrar en las agendas de trabajo de la Presidencia y Direccion General, las solicitudes
de entrevista, atencion y visitas a comunidad de acuerdo a las peticiones realizadas por grupos
sociales, Instituciones y programaciones previas.

VIl.- Coordinar con el area de Comunicacion Social, las actividades a realizar, programando y
coordinando cada una de ellas, que permita realizar el seguimiento a las solicitudes y atencién
de la ciudadania en cada actividad de la Institucion.

VIIl.- Las demés funciones que le encomiende la Presidencia o la Direccion General del
Sistema Municipal DIF, para apoyar las acciones de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinadora de Atencion Ciudadana Licenciatura en Contabilidad

y Asistencia Social. o Administracién y/o Experiencia
en el Area.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO

Contabilidad En Oficina, Intemperie y Unidades

Administracion Administrativas

Relaciones Publicas

Manejo de Personal NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

Organizacion
Alta.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos.
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ESFUERZO.
ACTITUD / PERSONALIDAD Mental y Fisico.

Compromiso, Profesionalismo,
Productividad, Responsabilidad,
Orden, Trabajo en Equipo, Disciplina.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Comunicacion Social Directora General del DIF
y Difusién. Municipal de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO
Dos Promotores Asistenciales.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Coordinar todas aquellas actividades publicas que realiza el DIF Municipal con los
diferentes medios de comunicacién social.
II.- Difundir las metas alcanzadas y la presentacién de nuevos proyectos para el

mejoramiento de las condiciones de vida de las familias del Municipio.

I1l.- Cubrir los eventos organizados por DIF Municipal o aquellos en los que participe con
video o fotografia.

IV.- Elaborar y enviar boletines de prensa o informacion oficial relativa a las actividades
del DIF Municipal.

Vl.- Organizar conferencias de prensa para dar a conocer cualquier informacion
relevante.

VI.- Concertar entrevistas exclusivas para Presidencia, Direccion General y Unidades
administrativas del DIF Municipal.

VII.- Elaborar los videos promocidnales del DIF Municipal.

VIII.- Disefiar y producir el material grafico y de promocidon como volantes, folletos e
invitaciones.

IX.- Impulsar las campafias promocionales en coordinacién con la Direccion de

Comunicacion Social del Ayuntamiento de Jojutla.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador de Comunicacion Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Social
Social. Y difusién, Periodismo Carrera

afin y/o experiencia
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo y relacion de medios de comunicacion
Conocimiento y experiencia en manejo de programas
de ediciéon de audio y video.
Relaciones Publicas
Trato de personal CONDICIONES DE TRABAJO.
Organizacion.
En Oficina, Campo y Bajo Presion.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
3 afos. Alta.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO.

Compromiso, Profesionalismo, Fisico y Mental.

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Recepcion Presidenta del DIF Municipal.
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Atender la recepcion en las Oficinas del Sistema DIF Municipal de Jojutla.

II.- Brindar informacién y canalizar a las personas que asistan a las Oficinas de la institucion,
al area correspondiente de acuerdo a sus necesidades.

lll.- Manejar y atender el libro de visitas de la institucion, asi como el manejo de las fichas para
la atencion de las personas que solicitan asistencia de alguna area especifica de la institucion.
IV.- Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Presidencia, Direccién o alguna area
en especifico de la Institucion.

V.- Las demas funciones que le encomiende la Presidenta del Sistema Municipal DIF, para
apoyar las acciones de la Institucion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Recepcion Carrera Técnica y/o experiencia en el area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Trato de Personal En Oficina, Bajo Presion.

Relaciones Publicas
Conocimientos administrativos
y en computacion.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
3 afos. Alta.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Profesionalismo,

Productividad, Responsabilidad, Mental y Fisico.

Orden, Confidencialidad,
Trabajo en Equipo, Disciplina,
Lealtad, Puntualidad, Honradez.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario Directora del DIF Municipal.
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Atender la recepcion en la Oficina de la Directora General.

Il.- Brindar informacion y canalizar a las personas que asistan a la Oficina de la Directora
General, al &rea correspondiente de acuerdo a sus necesidades.

Il.- Asistir, atender y recibir los pagos de las personas que solicitan desayunos en el Comedor
Comunitario, asi como la entrega de boletos.

IV.- Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Direccién General.

V.- Las demés funciones que le encomiende la Directora General del Sistema Municipal DIF,
para apoyar las acciones de la Institucién.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario Carrera Técnica y/o experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO

Trato de Personal En oficina e intemperie, Bajo

Relaciones Publicas Presion.

Conocimientos administrativos

y en computacion. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio

EXPERIENCIA LABORAL

ESFUERZO
3 afnos.

Mental y Fisico.
ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso, Profesionalismo,
Productividad, Responsabilidad,
Orden, Confidencialidad,
Trabajo en Equipo, Disciplina,
Lealtad, Puntualidad, Honradez.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Comisario Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento
de Jojutla, Morelos.
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Planear, programar, organizar, y coordinar el sistema de control y evaluacion del DIF
Municipal.

.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos.

lll.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion. IV.-
Citar a los servidores publicos implicados en las investigaciones, auditorias, revisiones o
supervisiones.

V.- Remitir a la Direccién General de Quejas y Procedimientos Administrativos los asuntos en
que se determine iniciar el fincamiento de responsabilidades. VI.-
Informar mensualmente al Contralor Municipal el resultado del Programa de Revisiones y las
acciones encomendadas.

VIl.- Vigilar en debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

VIIl.- Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las sanciones o recomendaciones que dicte la
Contraloria Municipal.

IX.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion.

X.- Coordinarse con el 6rgano Superior de Fiscalizacion y la Contraloria del Ayuntamiento de
Cuernavaca para el cumplimiento de sus funciones. XI.-
Participar en la entrega recepcion de las Unidades Administrativas del DIF Municipal. XII.-
Revisar los estados financieros de la Coordinacion Financiera y Administrativa y verificar que
se remitan los informes correspondientes a las autoridades competentes. XIll.- Vigilar
gue los ingresos municipales se enteren a la Coordinacién Financiera y Administrativa del DIF
Municipal conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.

XIV.- Revisar la actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del DIF Municipal, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de
los mismos.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Comisario. Licenciatura y/o experiencia en el area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Manejo de personal En Oficina, Bajo Presion.

Capacidad de organizacion
Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
3 afos. Alta.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Profesionalismo, Mental y Fisico.

Responsabilidad, Confidencialidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Delegado (a) de la Procuraduria de Directora General del DIF Municipal
de Proteccion a Nifias, Nifilos, Adolescentes

y Familia.

PERSONAL A SU CARGO
Un Auxiliar Juridico.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Brindar y prestar asistencia juridica y de orientacion social a menores, adultos mayores,
mujeres, hombres y discapacitados, principalmente que se encuentren en situaciones
vulnerables, que les permita realizar tramites y procedimientos juridicos, dentro de la
Jurisdiccion y Competencia  del Municipio de Jojutla.

II.- Dirigir y coordinar campafias tendientes al mejoramiento y conocimiento del debido
cumplimiento de los derechos y obligaciones de los menores, adolescentes, adultos y adultos
mayores, dentro del entorno familiar de los ciudadanos del Municipio de Jojutla.

lll.- Coadyuvar con las dependencias competentes en la realizacion de las gestiones
necesarias relativas al abandono o violencia familiar de los menores, adolescentes y adultos
mayores, asi como en la localizacion de sus familiares.
IV.- Levantar las actas circunstanciadas respecto del abandono o exposicion de menores,
adolescentes y adultos mayores, determinando en ella lo relativo al resguardo temporal de
los menores respecto de sus familiares y/o instituciones publicas y/o privadas.

V.- Emitir dictimenes que, en su caso, respalden una solicitud ante autoridad judicial de
separacién cautelar o definitiva de menores u otros incapaces que sufran de violencia familiar.
VI.- Procurar la conciliacién y solucion de conflictos de los interesados en los asuntos de su
competencia, exhortandolos a resolver sus diferencias mediante convenio, el cual sera exigible
para las partes.
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VII.- Solicitar el apoyo de Iéllo toridad competente para hacer uso de los medios de apremio
que establezcan las Leyes.

VIII.- Gestionar ante la Direccion General del Registro Civil actas de nacimiento, matrimonio,
defuncion, aclaracion y rectificacion de estas.

IX.- En casos urgentes de incapacidad, negativa o desinterés de los padres, gestionar los
trdmites necesarios ante la Direccién General del Registro Civil, pararegistrar alos recién nacidos
y menores.

X.- Intervenir de manera oficiosa en los juicios del orden familiar, penal y cualquier otro
procedimiento del primer distrito judicial referente a los menores, mujeres, adolescentes y
adultos mayores.

Xl.- Recibir reportes de violencia intrafamiliar, maltrato y omisiones de cuidado a menores,
adolescentes y adultos mayores.

XIl.- Interponer denuncias ante el Ministerio Publico, en representacion de menores,
adolescentes y adultos mayores.

XIll.- Colaborar con la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios, Adolescentes y Familia de-
pendiente del Sistema Dif Morelos y los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia, con el proposito de que los menores, adolescentes, adultos mayores y las familias
reciban los cuidados y las atenciones necesarias para la satisfaccion de sus necesidades.
XIV.- Dar apoyo al Poder Judicial del Estado en el primer distrito judicial, como organismo
auxiliar en las valoraciones Psicologicas, estudios de Trabajo Social, que asi lo requieran;
proporcionar asistencia a menores involucrados en ilicitos en las diversas diligencias en
materia penal.

XV.- Realizar platicas de conciliacion a través del personal autorizado a matrimonios con
problemas conyugales, a los responsables de omisiones de cuidado de menores y
adolescentesasi como en los casos en que se presente violencia
familiar.

XVI.- Boletinar a menores adolescentes y adultos mayores del Municipio de Jojutla extraviados,
dentro del Estado y en el interior de la Republica Mexicana.

XVII.- Recibir quejas, denuncias e informes con relaciéon a quienes ejerzan la patria potestad,
la tutela, curatela o guarda y custodia de menores; llevando a cabo las acciones legales que
procedan.,

XVIII.- Proponer programas inherentes a la atencién, proteccion y cuidado de los menores.
XIX.- Expedir copias certificadas del o de las actas administrativas que se levanten con motivo
de las funciones que desempenfa.

Gobernando con Justicia y Sensibilidad

H. Ayuntamiento Constitucional de Construyendo el Nuevo



PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Delegado (a) de la Procuraduria de Licenciatura en Derecho
Proteccion a Nifias, Nifios, Adolescentes

y Familia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Leyes Conocimiento y experiencia en procedimientos juridicos Experiencia
en temas relacionados con la Asistencia Social Experiencia en litigo Civil, Familiar y
Penal. Manejo de personal Capacidad de organizacion

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina, Unidades Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL Juzgados, Fiscalias y en un ambiente

Bajo Presion
3 afnos.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Compromiso, Profesionalismo, Alta.
Productividad, Responsabilidad,
Orden, Confidencialidad, ESFUERZO.

Trabajo en equipo, disciplina
Lealtad, Puntualidad, Honradez. Mental y Fisico.



H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico. Delegado (A) de la Procuraduria de Proteccion
a Ninas, Nifios, Adolescentes y Familia

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Brindar Asesoria y en su caso patrocinio legal en asuntos de derecho familiar a las personas
vulnerables que asi lo soliciten.

Il.- Elaborar los formatos y realizar las acciones y proyectos encaminados a agilizar y mejorar
el procedimiento administrativo que realiza la Delegacion de la Procuraduria.

lll.-Realizar las funciones encomendadas por el Delegado de la Procuraduria dando
cumplimiento a la normatividad establecida.

IV.- Promover y proporcionar el servicio de localizacion de personas, asi como informacion
general a través de la coordinacién con Instituciones Publicas y Privadas.

V.- Levantar actas de comparecencias de los asuntos familiares sometidos a su consideracion.
VI.- Llevar el seguimiento de las asesorias juridicas hasta su conclusion, realizando las
acciones encaminadas a la integracion familiar, para el beneficio de sus integrantes y en
especial de los menores, dando a conocer las obligaciones y derechos de los padres hacia
sus hijos, asi como promover y procurar la integracién familiar.

VII.- Elaborar los convenios de pensiones alimenticias y diligencias de conciliacion segun
proceda el caso.

VIIl.- Las demas que sean designadas por el Delegado de la Procuraduria y la Direccién
General.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



b,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico. Licenciatura en Derecho y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento y experiencia en Procesos Juridicos Conocimiento de Leyes
Experienciaen litigo Civil, Familiar y Penal. Manejo de personal Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afnos. En Oficina, Unidades Administrativas
Juzgados, Fiscalias.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Compromiso, Profesionalismo, Alta.

Productividad, Responsabilidad,

Orden, Confidencialidad, ESFUERZO.

Trabajo en equipo.
Mental.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Departamento de Psicologia. Directora General del DIF Municipal.

PERSONAL A SU CARGO

El Departamento de Psicologia del Sistema DIF Municipal de Jojutla, Morelos, esta integrado
por una Psicdéloga, auxiliando con practicantes que acuden a la dependencia a realizar su ser-
vicio profesional.

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Promover y atender la salud mental a cualquier persona que presente algun problema
emocional.

II.- Evaluar el malestar de orden psicoldgico.
.- Intervencién basada en enfoques teoricos variados.

IV.- Re-orientacion en casos necesarios con especialistas (Psiquiatra, terapeutas).

www.jojutla.gob.mx
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Departamento de Psicologia. Licenciatura en Psicologia.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO
Capacidad de abstraccion y analisis y sintesis. En consultorio, unidades
Moral autbnoma Administrativas y educativas

Capacidad de Trabajo en Equipo.
Bajo presion Responsabilidad social y
compromiso ciudadano

Capacidad de inteligencia emocional NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Habilidades interpersonales Alta.

EXPERIENCIA LABORAL ESFUERZO:

Tres afios Mental

ACTITUD Y PERSONALIDAD: Compromiso, Profesionalismo, Productividad,
Responsabilidad, Confidencialidad, Disciplina

PROPOSITO: Promover y atender la salud mental a cualquier persona que presente algun
problema emocional mediante terapias.

ALCANCE: Mejora y bienestar de la salud emocional de las personas en relacion al trata-
miento.

www.jojutla.gob.mx
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Departamento de Trabajo Social. Directora General del DIF Municipal.

PERSONAL A SU CARGO

El Departamento de Trabajo Social del Sistema DIF Municipal de Jojutla, Morelos, esta
integrado por dos Trabajadoras Sociales

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Aplicar los estudios socio-econémicos en las colonias y poblados pertenecientes al
Municipio, donde las personas cumplan con los requisitos para ser beneficiados con los
distintos programas en materia de asistencia social.
Il.- Apoyar a otras unidades administrativas del DIF Municipal con la aplicacion de estudios
socio-econOmicos para que se puedan proporcionar otro tipo de beneficios.

Ill.- Brindar apoyo a la Delegacién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, en
el seguimiento de trabajo social de casos de maltrato, lesiones, abuso fisico o psiquico, des-
cuido o negligencia y en general cualquier conducta de accién u omisién que perjudigue al
menor.

IV.- Apoyar a la Delegacién de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, en la
realizacion de visitas domiciliarias, estudios socioecondémicos e investigacién social y de
campo con el informe y en su caso el dictamen correspondiente.

V- Las demas funciones que le confiera su Jefe inmediato.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Trabajadora Social. Licenciatura en Trabajo Social y/o experiencia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO

Diagnosticos Sociales En oficina, interprete, bajo presion.
Atencién a la poblacion

Relaciones publicas EXPERIENCIA LABORAL

Temas relacionados con

la Asistencia Social Tres AfRos.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Compromiso, Profesionalismo, Medio.

Productividad, Responsabilidad,

Orden, Confidencialidad, ESFUERZO.

Trabajo en Equipo, Disciplina,
Lealtad, Puntualidad, Honradez. Mental y Fisico.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Encargada del Enlace Municipal Directora General del DIF Municipal

del INAPAM (Instituto Nacional para
los Adultos Mayores).

PERSONAL A SU CARGO

Una Asistente.
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FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Apoyar a los adultos mayores a incorporarse a los programas laborales de: vigilantes viales
escolares y empacadores voluntarios, asi como al programa de descuentos en negocios.
Il.- Supervisar y evaluar las actividades de los vigilantes viales escolares y empacadores.

lll.- Orientar a personas que soliciten informacion general y especifica de atencién integral al

adulto

mayor.

IV.- Proponer a la Direccion, la celebracién de convenios para la implementacion de los
programas de Atencion Integral al Adulto Mayor.
V.- Las demas funciones que le confiera su Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Encargada del Enlace Municipal
del INAPAM (Instituto Nacional para
los Adultos Mayores).
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Temas sobre Asistencia Social

Manejo de adultos mayores
Procedimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL
Tres Afos.
ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso, Honradez, Trabajo
Productividad, Responsabilidad,

ESCOLARIDAD

Psicologia, Trabajo Social y/o
Experiencia en el Area.

CONDICIONES DE TRABAJO.

En Oficina o Intemperie.
NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto.

ESFUERZO.

Mental y Fisico.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotora de Programas Asistenciales. Coordinadora de Atencién

COMUNIDAD DIFERENTE
Ciudadana y Asistencia Social.

PERSONAL A SU CARGO: Ninguno.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Facilitar la construccion de procesos de participacion social, organizacion y formacion, en
localidades rurales en situacion de pobreza marginacion y vulnerabilidad.

Il.- Generar planes y proyectos comunitarios que impulsen el desarrollo sustentable en las
regiones de mayor marginalidad en el Municipio de Jojutla.

Ill.- Realizar cursos de capacitacion a los grupos de desarrollo en temas de impulso, fortaleci-
miento humano y empresarial

www.jojutla.gob.mx
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Promotora de Programas Asistenciales Licenciatura en Trabajo Social
COMUNIDAD DIFERENTE Psicologia y/o Experiencia en el
Area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
Temas sobre Asistencia Social En Oficina o] Intemperie.

Manejo de adultos mayores
Procedimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Tres Afos. Alto.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO.

Compromiso, Honradez, Trabajo Mental y Fisico.

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Puntualidad.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotora de Programas Asistenciales. Coordinadora de Atenciéon Ciudadana

EMBARAZOS EN LA ADOLESCENCIA y Asistencia Social.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Brindar orientacion a los adolescentes a través de talleres de educacion sexual-afectiva
para prevenir el embarazo, otorgar apoyo integral a madres o embarazadas adolescentes.

Il.- Brindar educacion sexual-afectiva a adolescentes que asisten a las escuelas, a través de
talleres educativo-vivenciales (platica + bebé virtual)

lll.- Atender a adolescentes embarazadas y madres adolescentes a través del modelo integral
de atencién

IV.- Realizar conferencias de educacion sexual-afectiva para padres de familia

V.- Realizar talleres de educacion sexual-afectiva para padres e hijos de la poblacion en
general (no escolarizada).

VI.- Prevenir y atender los riesgos de exclusion social derivados del embarazo y la
maternidad no planeada en la adolescencia, proporcionando en concordancia con sus
caracteristicas y bajo una perspectiva de género, la orientacion y asistencia adecuada e
integral que fomente una actitud responsable frente a su sexualidad, propiciando su
incorporacion a una vida plena y productiva.

VI.- Operatividad:

*Realizar 4 sesiones por grupo académico donde se abordan temas como embarazo precoz,
toma de decisiones, noviazgo, autoestima, sexualidad consecuencia del embarazo y
comunicacién afectiva

* Se da un bebé virtual al cuidado de un adolescente por 48 o 72 horas para que viva la
experiencia de ser papa o mama

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51




b,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Promotora de Programas Asistenciales Licenciatura en Trabajo Social

EMBARAZOS EN LA ADOLESCENCIA Psicologia y/o Experiencia en el

Area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
Temas sobre Asistencia Social En Oficina o intemperie.
Temas sobre Educacion y
Reproduccion Sexual NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Procedimientos administrativos Alto
EXPERIENCIA LABORAL ESFUERZO
Tres Afos. Mental y Fisico.

ACTITUD / PERSONALIDAD: Compromiso, Honradez, Trabajo, Productividad
Responsabilidad, Orden y Puntualidad.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor de Programas Asistenciales. Coordinadora de Atencién
BECAS PROPADETIUM Ciudadana y Asistencia Social.

Programa de Prevencion, Atencion,
Desaliento y Erradicacion del Trabajo
Infantil, Urbano Marginal.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Promover la aplicacién de un modelo de Educacion no formal y la gestion de becas
académicas y de capacitacion.

Il.- Impulsar la participacién de instituciones publicas y organizaciones de la sociedad civil en
el desarrollo de proyectos.

Ill.- Promover la investigacion en la materia.

IV.- Prevenir y atender el trabajo infantii no formal mediante la promocion de redes
comunitarias, el fortalecimiento de las capacidades familiares e individuales y la revalorizacion
del papel de la escuela como generadora de capacidades.

V.- En el largo plazo, buscar la erradicacion del trabajo infantil con la participacion de los tres
ordenes de gobierno, otras dependencias y organismos de la sociedad civil.

VI.- Objetivo y Criterios de Focalizacion:

Nifias, nifios y adolescentes trabajadores y los que estan en riesgo de incorporarse a
actividades laborales. Se focaliza en nifias, nifilos y adolescentes de 6 a 17 aflos y 11 meses.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Promotor de Programas Asistenciales Licenciatura en Trabajo Social
BECAS PROPADETIUM Psicologia y/o Experiencia en el
Programa de Prevencion, Atencion, Area.

Desaliento y Erradicacion del Trabajo
Infantil, Urbano Marginal.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
Temas sobre Asistencia Social En Oficina o Intemperie.

Temas sobre Educacion

Procedimientos administrativos NIVEL DE RESPONSABILIDAD
EXPERIENCIA LABORAL Alto.

Tres ARos.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO.

Compromiso, Honradez, Trabajo Mental y Fisico.

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Puntualidad.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Encargada del Comedor Comunitario Directora General del DIF
del DIF Municipal. Municipal.

PERSONAL A SU CARGO
Dos Personas
FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar las compras de alimentos para el comedor comunitario;

Il. Preparar los alimentos que se ofrecen en el comedor comunitario

lll. Coordinar y delegar funciones a realizar en el comedor comunitario.

IV. Responsable del funcionamiento, alimentos y manejo del comedor comunitario.

V. Las demas funciones que se les encomiende a través de la Presidenta o la Direccion
General del Sistema Municipal DIF Jojutla para apoyar las acciones de la institucion.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Encargada del Comedor Comunitario Educacién Bésica.
del DIF Municipal.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
Preparacion de Alimentos. En Cocina.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Tres Afos. Alto.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Honradez, Trabajo Fisico.

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Puntualidad.
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Nutri6loga del Sistema Directora General del DIF Municipal
DIF Municipal. de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguna.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Orientar y cuidar la salud de los menores que se encuentran inscritos en los Centros de
Desarrollo Infantil dependientes del Sistema DIF Municipal de Jojutla, Morelos, mediante
actividades de promocion, prevencion, atencion y cuidado de la salud.

Il.- Evaluar los distintos procesos metabdlicos para el aprovechamiento, transformacién y
distribucion de los nutrimentos que se ingieren en los alimentos, que se les proporciona a
los menores inscritos en los Centros de Desarrollo Infantil dependientes del Sistema DIF
Municipal de Jojutla, Morelos.

Ill.- Mejorar los habitos de alimentacibn mediante un plan de alimentacién para los menores
inscritos en los Centros de Desarrollo Infantil dependientes al Sistema DIF Municipal de Jojutla,
Morelos.

IV.- Promover una alimentacion balanceada junto con una buena hidratacion y complementado
con una actividad fisica regular, para lograr un peso saludable que se vea reflejado en la salud
de los menores inscritos en los Centros de Desarrollo Infantil dependientes del Sistema DIF
Municipal de Jojutla, Morelos.

V. Las demas funciones que se les encomiende a través de la Presidenta o la Direccion
General del Sistema Municipal DIF Jojutla para apoyar las acciones de la institucion.

www.jojutla.gob.mx
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Nutridloga del Sistema Licenciado (a) en Nutricion y/o
DIF Municipal. Experiencia en el area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
En Alimentos. En Oficina y Cocina.
EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Tres Afos. Alto.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Honradez, Trabajo Mental y Fisico.

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Puntualidad.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora del Centro de Atencién Directora General del DIF Municipal
Infantil Comunitario CAIC.
“LOS GIRASOLES”.

PERSONAL A SU CARGO

Son ocho personas que laboran en el Centro de Atencion Infantil Comunitario CAIC LOS G-
RASOLES, se comprenden de: Cuatro Maestros, Un Auxiliar Administrativo, Una Nutridloga,
Una Cocinera, Un Intendente.

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Asistir a reuniones generadas por le DIF Estatal.

Il.- Realizar toda la documentacion solicitada por el DIF Estatal.

lll.- Realizar y enviar via electronica estadisticas del alumnado actualizadas mensualmente al
DIF Estatal.

IV.- Elaborar con evidencias y enviar via electronica reportes mensuales de actividades sobre-
salientes que se realizan en el CIAC a DIF Estatal.

V.- Elaborar con evidencias y enviar via electrénica reporte mensual del programa de la
canasta de los buenos tratos al DIF Estatal.

VI.- Elaborar con evidencias y enviar via electronica el reporte mensual del Programa Club
Salud del Nifio.

VIl.- Elaborar con evidencias y enviar via electrénica, reporte mensual del Programa de los
Derechos de los Nifos, Nifias y Adolescentes.

VIIl.- Elaborar padrén de beneficiarios del Programa de Desayunos Escolares.

IX.- Elaborar toda la documentacion de desayunos escolares (Registro de Comité y Firmas
Autorizadas).

X.- Recibir y revisar despensas que manda DIF Estatal asi como firmar los recibos.

XI.- Realizar los pagos de las defensas en la institucion bancaria para tal fin.

XIl.- Asistir a conciliacion de pagos de despensas.

XIll.- Supervisar la cocina y los alimentos que se elaboran.

XIV.- Organizar y dirigir los eventos que se realizan en la institucion.
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XV.- Convocar y presidir las reuniones con Padres de Familia para dar a conocer el
Reglamento Escolar.

XVI.- Revisar las planeaciones de las Profesoras que laboran en la institucion.

XVII.- Proporcionar apoyo Técnico - Pedagdgico a las Profesoras del Plantel.

XVIII.- Realizar las preinscripciones e inscripciones al Plantel Educativo.

XIX.- Administrar el recurso de cooperacion de los Padres de Familia que aportan iniciando el
Ciclo Escolar.

XX.- Proporcionar el material de papeleria requerido por las profesoras.

XXI.- Supervisar y proporcionar los materiales que se necesiten para el Huerto.

XXII.- Convocar y Presidir las reuniones con el Comité de Padres de Familia.

XXIII.- Supervisar y suplir las necesidades del plantel (mantenimiento de juegos, sanitarios y
tuberias, pintura y rotulacion del plantel.

XXIV.- Asistir a reuniones de supervision.

XXV.- Asistir a Consejos Técnicos de Directoras.

XXVI.- Asistir y Presidir el Consejo Técnico al Colectivo Escolar.

XXVII.- Elaborar y entregar a la Supervision, los productos de la ruta de mejora de Consejo
Técnico Escolar Mensual.

XXVIIl.- Realizar y entregar a la Supervision la documentacion solicitada por el IEBEM Instituto
de la Educacion Bésica en el Estado de Morelos.

XXIX.- Elaborar y entregar a la supervision la calendarizaciéon de las actividades que se
realizan de manera mensual en el plantel.

XXX.- Elaborar y entregar a la supervision, las incidencias que se hayan presentado de manera
mensual en el plantel.

XXXI.- Realizar altas y bajas de la documentacion requerida por el IEBEM, entregando la in-
formacion a la Supervision.

XXXII.- Elaborar los reportes trimestrales de proteccion civil y entregarlos a la supervision.
XXXIII.- Elaborar y entregar a la Supervision, la plantilla del personal que labora en el plantel.
XXXIV.- Revisar y en su caso corregir y actualizar los datos personales del alumnado en la
Plata- forma de MICEEB de manera Trimestral.

XXXV.- Elaborar los Tres Momentos de evaluacion via electronica en tiempo y forma de cada
Uno de los grupos de 1°, 2°y 3°.

XXXVI.- Realizar y entregar a la Supervision las rendiciones de cuentas de los tres momentos
de evaluacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Directora del Centro de Atencion Licenciatura en Preescolar.
Infantil Comunitario CAIC. Licenciatura en Pedagogia.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.
Conocimientos en Educacién En oficina, intemperie y bajo
Conocimientos en Pedagogia presion.

Manejo de Personal
Atencion y Trato al Pablico

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Tres Afos. Alto.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Profesionalismo, Fisico y Mental

Productividad, Responsabilidad,
Orden, Confidencialidad, Disciplina
Trabajo en Equipo, Honradez,
Puntualidad.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora del Centro de Desarrollo Directora General del DIF Municipal
Infantil EVARISTO SEDANO PEREZ

PERSONAL A SU CARGO

Son diecinueve personas que laboran en el Centro de Desarrollo Infantil EVARISTO SEDANO
PEREZ, que comprenden: Doce Maestros, Una Secretaria, Una Nutriéloga, Una Enfermera,
Dos Cocineras, Dos Intendentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Asistir a reuniones generadas por el DIF Estatal.

Il.- Realizar toda la documentacién solicitada por el DIF Estatal.

lll.- Realizar y enviar via electronica estadisticas del alumnado actualizadas mensualmente al
DIF Estatal.

IV.- Elaborar con evidencias y enviar via electronica reportes mensuales de actividades sobre-
salientes que se realizan en el CIAC a DIF Estatal.

V.- Elaborar con evidencias y enviar via electrénica reporte mensual del programa de la
canasta de los buenos tratos al DIF Estatal.

VI.- Elaborar con evidencias y enviar via electronica el reporte mensual del Programa Club
Salud del Nifio.

VII.- Elaborar con evidencias y enviar via electronica, reporte mensual del Programa de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

VIIl.- Elaborar padrén de beneficiarios del Programa de Desayunos Escolares.

IX.- Elaborar toda la documentacion de desayunos escolares (Registro de Comité y Firmas
Autorizadas).

X.- Recibir y revisar despensas que manda DIF Estatal asi como firmar los recibos.

Xl.- Realizar los pagos de las defensas en la institucion bancaria para tal fin.

XIl.- Asistir a conciliacion de pagos de despensas.

XIll.- Supervisar la cocina y los alimentos que se elaboran.

XIV.- Organizar y dirigir los eventos que se realizan en la institucion.
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XV.- Convocar y presidir las reuniones con Padres de Familia para dar a conocer el
Reglamento Escolar.

XVI.- Revisar las planeaciones de las Profesoras que laboran en la institucion.

XVII.- Proporcionar apoyo Teécnico - Pedagdgico a las Profesoras del Plantel.

XVIII.- Realizar las preinscripciones e inscripciones al Plantel Educativo.

XIX.- Administrar el recurso de cooperacion de los Padres de Familia que aportan iniciando el
Ciclo Escolar.

XX.- Proporcionar el material de papeleria requerido por las profesoras.

XXI.- Supervisar y proporcionar los materiales que se necesiten para el Huerto.

XXIl.- Convocar y Presidir las reuniones con el Comité de Padres de Familia.

XXIII.- Supervisar y suplir las necesidades del plantel (mantenimiento de juegos, sanitarios y
tuberias, pintura y rotulacién del plantel.

XXIV.- Asistir a reuniones de supervision.

XXV.- Asistir a Consejos Técnicos de Directoras.

XXVI.- Asistir y Presidir el Consejo Técnico al Colectivo Escolar.

XXVII.- Elaborar y entregar a la Supervision, los productos de la ruta de mejora de Consejo
Técnico Escolar Mensual.

XXVIII.- Realizar y entregar a la Supervision la documentacion solicitada por el IEBEM Instituto
de la Educacion Basica en el Estado de Morelos.

XXIX.- Elaborar y entregar a la supervision la calendarizacion de las actividades que se
realizan de manera mensual en el plantel.

XXX.- Elaborar y entregar a la supervision, las incidencias que se hayan presentado de manera
mensual en el plantel.

XXXI.- Realizar altas y bajas de la documentacion requerida por el IEBEM, entregando la in-
formacion a la Supervision.

XXXII.- Elaborar los reportes trimestrales de proteccion civil y entregarlos a la supervision.
XXXIII.- Elaborar y entregar a la Supervision, la plantilla del personal que labora en el plantel.
XXXIV.- Revisar y en su caso corregir y actualizar los datos personales del alumnado en la
Plata- forma de MICEEB de manera Trimestral.

XXXV.- Elaborar los Tres Momentos de evaluacion via electronica en tiempo y forma de cada
uno de los grupos de 1°, 2°y 3°,

XXXVI.- Realizar y entregar a la Supervision las rendiciones de cuentas de los tres momentos
de evaluacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Directora del Centro de Desarrollo
Infantil EVARISTO SEDANO PEREZ.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Educacion
manejo de Personal
Atencioén y Trato al Pablico
Capacidad de Organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres Afios.
ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso, Profesionalismo,
Productividad, Responsabilidad,
Orden, Confidencialidad, Disciplina
Trabajo en Equipo, Honradez,
Puntualidad.

ESCOLARIDAD
Licenciatura en Preescolar.
Licenciatura en Pedagogia.
CONDICIONES DE TRABAJO.
En oficina, intemperie y bajo
Conocinocimientos en Pedagogia
presion.
NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto.
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliares Administrativos Directora General del DIF Municipal
de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguna.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Apoyar en las cuestiones administrativas, de las diversas areas del organismo que se le
encomiende.

Il.- Realizar tramites administrativos que se le correspondan.

lll.- Auxiliar en la realizacion de eventos, programas y acciones encomendadas a las diversas
areas del organismo.

IV.- Las demas funciones que se les encomiende a través de la Presidenta o la Direccién
General del Sistema Municipal DIF Jojutla para apoyar las acciones de la institucién.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliares Administrativos Carrera Técnica y/o Experiencia
en el rea

CONOCIMIENTOS ESPECIALES CONDICIONES DE TRABAJO.

Relaciones Publicas. En Oficina e intemperie.

Conocimientos Administrativos.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Tres ARos. Medio.

ACTITUD / PERSONALIDAD ESFUERZO

Compromiso, Honradez, Trabajo Mental y Fisico.

en Equipo, Productividad, orden
Responsabilidad, Puntualidad,
Confidencialidad, disciplina, lealtad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendencia. Direccion de Recursos Humanos
del H. Ayuntamiento de Jojutla.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la limpieza de las oficinas del DIF Municipal;

Il. Apoyar de manera general en las oficinas; y

lll. Las demas funciones que le encomiende a través de la Presidenta o la Direccion General
del Sistema Municipal DIF Jojutla para apoyar las acciones de la institucion.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc S/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51



e,

H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente. Educacion basica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria. En Oficina o intemperie.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Compromiso, Honradez, Trabajo Medio.

Productividad, Responsabilidad,

Orden, Puntualidad. ESFUERZO: Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Encargada de Casa de Dia Directora General del Sistema
DIF Jojutla, Morelos.
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.
FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Realizar el diagndstico correspondiente para el ingreso del adulto mayor a la Casa de Dia.
II.- Contar con un control de inventarios de los insumos materiales y activos fijos existentes en
la Casa de Dia.
lll.- Elaborar un control del personal, profesores y asesores que trabajan en la Casa Dia.
IV.- Elaborar y supervisar los programas alimentarios de salud y recreacion dirigidos a los
adultos mayores beneficiarios de la casa Dia.
V.- Seleccionar y evaluar a los profesores para la imparticion de las clases.
VI.- Las demas funciones que le confiera la Directora General del Sistema DIF Jojutla, More-
los.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Encargada de Casa de Dia. Licenciatura en Comunicacion
Humana, Gerontologia, Carrera Afin y/o
Experiencia en el Area.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Gerontologia, Tanatologia, Temas Relacionados con la Asistencia Social.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Tres afios. En Oficina o intemperie.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Compromiso, Honradez, Trabajo Medio.

Productividad, Responsabilidad,

Orden, Puntualidad. ESFUERZO. Mental y Fisico.
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XI|. OBSERVACIONES

Junta de Gobierno.- La Junta de Gobierno es el 6rgano maximo de autoridad y toma
de decisiones y autorizaciones para el funcionamiento del DIF Municipal, la cual actualmente
no ha sido integrada por lo cual no ha sesionado aun como tal, por lo que pronto se convocara,
para realizar la primera reunién, que servira para revisar y aprobar el presente Manual de
Organizacion de Politicas y Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia Jojutla, Morelos.

Se incluye en el organigrama para resaltar la importancia que tiene como érgano
colegiado, por lo que la linea que une es color rojo con punta de flecha, ya que sus integrantes
son de caracter honorario.

Patronato.- Se considera la integracion de un grupo de personas voluntarias emanadas
de la sociedad, que coadyuven con la institucion para la captacion de recursos provenientes
de la iniciativa privada o grupos filantropicos; éstos pueden ser econémicos 0 en especie.

Se integra la figura de Patronato con la linea punteada en el organigrama, porque su
cargo es honorario, por lo que la linea que une es color rojo con punta de flecha, ya que no
perciben ningun tipo de remuneracion econémica y no cuentan con ningun tipo de decision
dentro de la estructura del DIF Jojutla.

Comisario.- Se une con una linea color rojo con punta de flecha, pues al ser el
representante del 6rgano de vigilancia, no puede sujetarse a las decisiones de la Presidenta
o Directora General, por lo que a pesar de estar dentro de la estructura programéatica del
organismo, se sujeta a las decisiones e instrucciones de la titular de la Contraloria Municipal,
quien decide las funciones, ratificacion o remocion en su caso, de los funcionarios adscritos
estructural o de mando de dicha Contraloria, dentro de la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE Y PUESTO

Lic. Alfonso de JesUs Sotelo Martinez
Presidente Municipal de Jojutla, Morelos.

Lic. Rubi Aleman Pineda
Presidenta del DIF Municipal
Morelos.

Lic. Dulce Maria Huicochea Alonso.
Directora General del Sistema DIF
Municipal Jojutla.

C.P. Zeferino Alejandro Sanchez Juérez.
Comisario.

C.P. Mayanin Sandoval Rodriguez.
Coordinadora Financiara y Administrativa.

Lic. Cinthya Patricia Pichardo Peralta.
Coordinadora de Atencion Ciudadana y
Asistencia Social

C. Orlando Jaimes Garcia.
Coordinador de Comunicacioén Social y
Difusién.

Lic. Roque Antonio Gonzéalez Barreiro.
Asesor Juridico y Delegado de la
Procuraduria de la Defensa del Menor

y la Familia.

C. Rosa Elena Contreras Arriaga.
Auxiliar Juridico.

Lic. Cinthya Patricia Guadarrama Bahena.

Departamento de Psicologia

XIl. biIRECTORIO

TELEFONO

734-34-20745

734-34-20759

734-34-20759

734-34-28202

Ext. 115.

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

DOMICILIO

Calle Cuauhtémoc, S/n, Colonia
Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No. 411

Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No. 411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Cuauhtémoc, S/n, Colonia

Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

de Jojutla,
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C. Paz Figueroa Sotelo
C .Martha Oliva Garcia Morales.
Departamento de Trabajo Social.

C. Daniel Jonatan Neri Morales.
C. llse del Carmen Diaz Rodriguez.
Encargados de Programas Asistenciales

C. Itanny |. Zaragoza Blanca.
Nutriéloga.

C. Dalia Susana Alcantara Torres.
Secretaria Recepcion.

C. J. Isabel Hernandez Ramirez.
Secretario.

C. Catalina Valle Brito.
Encargada del Enlace Municipal
de INAPAM (Instituto Nacional
para los Adultos Mayores.

Profra. Agustina Benitez Cortes.
Directora del Centro de Desarrollo
Infantil. “EVARISTO SEDANO PEREZ”.

C. Lucia Abundez Valadez
Directora del Centro de Atencién
Infantil Comunitario CAIC

“LOS GIRASOLES.”

C. Aida Lorenzo Osorio
Encargada de Cocina

C. Erick Alberto Ramirez Medina
Auxiliar de Cocina

C. Elizabeth Cerdio de la Rosa
Auxiliar de Cocina

C. Telesforo Bahena Barrios.
Auxiliar Administrativo

C. Jorge Luis Dorantes Martinez.
Auxiliar Administrativo.

C. Antonio Morales Ocampo.
Intendencia.

C. Micaelina Maldonado Sanchez.
tendencia.
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734-34-20759
734-34-20759

734-34-20759
734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20825

734-34-40867

734-34-52846

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759

734-34-20759
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Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, N0.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Vasco de Quiroga, S/n, Colonia
Cuauhtémoc, Jojutla, Morelos.

Calle Revolucién S/n, Colonia Ricardo
Soto, Higuerén, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No. 411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No. 411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No. 411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.

Calle Zayas Enriquez, No.411
Colonia Centro, Jojutla, Morelos.
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XIll. HoJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
01 de Enero de 2016 01 de Febrero de 2016
PARTICIPANTES PUESTO

Lic. Rubi Aleméan Pineda Presidenta del Sistema DIF Municipal

de Jojutla, Morelos.

Lic. Dulce Maria Huicochea Alonso Directora General del Sistema DIF
Municipal de Jojutla, Morelos.

Lic. Rogue Antonio Gonzalez Barreiro Asesor Juridico del Sistema
Municipal DIF Jojutla, Morelos.
Delegado de la Procuraduria de
la Defensa del Menor y la Familia
DIF Jojutla, Morelos.
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XIV. REGISTRODE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PRO- CEDIMIENTOS

AREA: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
JOJUTLA.

APARTADO MOTIVO DEL FECHA DE PUESTO Vo.Bo.DELA
DIRECTIVA CAMBIO. VIGENCIA NOMBRE
Y FIRMA
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