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|.- PRESENTACION.

Es importante que los servidores integrantes de este Sistema conozcan la descripcion del puesto
gue van a desempefiar, por tal motivo el manual de organizacion es una herramienta que da la pauta
para el desarrollo de las actividades.

De conformidad con lo estipulado en ley de Planeacion para el Estado de Morelos, la Ley de
Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado Publico del Estado de Morelos y su
Reglamento, el Reglamento organico de la administracion Publica y Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion.
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Il.- INTRODUCCION

Los manuales de organizacion y procedimientos son un instrumento de control
administrativo, elaborado con el propésito de conocer las actividades a desempefar en el
puesto, asi como estandarizar los procesos Yy criterios que permitan facilitar a todos los
trabajadores del area la presentacion de los servicios de asistencia social.

Para la elaboracion del presente se realizo un analisis de los puestos dentro del sistema'y
asi poder integrar la informacién correspondiente al manual de organizacion, y en el caso
del manual de procedimientos se realizo una observacion continua de los procesos
desempefiados en cada una de las actividades, asi como la entrevista a los responsables
de las diversas areas que integran este Sistema.

El documento esta integrado por la presentacion del documento, introduccién al mismo y
se establecen los objetivos que se persiguen con la elaboracién de los presentes
manuales.

De igual manera se establece el marco legal normativo, se enumeran las disposiciones de
caracter juridico administrativas del orden federal, estatal, tales como leyes, decretos,
reglamentos y acuerdos que norman el actuar de la institucion.

Se muestra la estructura organica del Sistema Municipal DIF Tetecala, la descripcion del
puesto y el perfil de los mismos. Con la finalidad de dar orden a la organizacion, Se
presentan politicas de Operacion, donde se describen los lineamientos generales para
llevar a cabo las actividades del Sistema que nos permita simplificar los procesos en la
toma.
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lll.- OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

1. Promover entre los habitantes de la comunidad el orgullo de sentirse Tetecalenses, armonizando
sus intereses y promoviendo su sana convivencia.

2. Construir las bases de un nuevo Tetecala, bajo la premisa de que su desarrollo es compromiso de
todos.

3. Aumentar el bienestar social y combatir la pobreza extrema.

4. Modernizar las tareas de Administracion Municipal, orientando sus esfuerzos a la obtencion de la
calidad total.

5. Promover y prestar los servicios de asistencia social a los que se refiere la legislacion federal y
estatal en materia de salud, de asistencia social, a menores y mujeres en situacion de riesgo o
Mujeres en situacion de riesgo, adultos mayores y personas con discapacidad.

6. Promover e impulsar el sano crecimiento dela nifiez.

7. Prestar servicios de asistencia juridica o de orientacion social a personas en situaciéon de
marginacion;

8. Proporcionar servicios de rehabilitacidon psicoldgica, social y ocupacional;
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IV.-MARCO JURIDICO

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Diario oficial de la federacion de fecha 5
de Febrero de 1917/Ultima reforma: Diario Oficial de la Federacion de fecha 26 de febrero de 2013)
2.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS que reforma la
del afio de 1888 (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 377 de fecha 20 de noviembre de 1930
/ Ultima reforma: Periédico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 5061 de fecha 23 de enero de 2013).

3.- LEYES/ CODIGOS

3.1. LEYES

3.1.1. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS. (Ultima Reforma: Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” numero 5061 de fecha 23 de enero de 2013)

3.1.2. LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Ultima
Reforma: Periddico Oficial “Tierra y Libertad”

Numero 4978 de fecha 16 de mayo de 2012)

3.1.3. LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS. (Ultima reforma: periodico oficial
“Tierra y Libertad” numero 5058 de fecha 16 de enero de 2013)

3.1.4. LEY FEDERAL DEL TRABAJO (Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacion 30 de
Noviembre de 2012)

3.1. 5. LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE
MORELOS (Ultima Reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5061 de fecha 23 de enero
de 2013)

3.1.6. LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE MORELOS (Ultima reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4939 de
fecha 14 de diciembre de 2011)

3.1.7. LEY DE INFORMACION PUBLICA, ESTADISTICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MORELOS (LIPEM) (Ultima reforma Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” numero 4947, 18 de enero de 2012)

3.1.8. LEY ORGANICA MUNICIPAL.

3.1.9. LEY DE ASISTENCIA SOCIAL NACIONAL. (Diario Oficial de la Federacion/ Ultima reforma 08
de junio de 2012)

3.1.10. LEY DE ASISTENCIA SOCIAL Y CORRESPONSABILIDAD CIUDADANA PARA EL
ESTADO DE MORELOS. (Ultima Reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4569 de
fecha 17 de junio de 2009)

3.1.11. LEY DE ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MORELOS. (Ultima Reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 3440 Seccién 1 de
fecha 04 de abril de 2012)

3.1.12. LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (Diario Oficial de la Federacion/
Ultima reforma 12 de Noviembre de 2012)

3.1.14. LEY DE ATENCION INTEGRAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL ESTADO
DE MORELOS. (Ultima Reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5061 de fecha 23 de
enero de 2013)

3.1.15. LEY DE DESARROLLO, PROTECCION E INTEGRACION DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES PARA EL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE MORELOS. (Ultima Reforma: Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 4808 de
fecha 09 de junio de 2010)

3.1.16. LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA.
(Diario Oficial de la Federacién/ Ultima reforma 15 de enero de 2013)

3.1.17. LEY PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES (Diario Oficial de la Federacién/
Ultima reforma 06 de Marzo de 2012)
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3.1.18. LEY PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA FAMILIAR
EN EL ESTADO DE MORELQOS (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4690 de fecha O1de
abril de 2009)

3.1.19. LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
(Diario Oficial de la Federacion/

(Ultima reforma 18 de Agosto de 2010)

3.1.20. LEY PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA FAMILIAR
EN EL ESTADO DE MORELOS

3.1.21. LEY GENERAL DE SALUD (Diario Oficial de la Federacién/ Ultima reforma 25 de enero de
2013)

3.1.22. LEY GENERAL DE EDUCACION (Diario Oficial de la Federacion/ Ultima reforma 09 de abril
de 2012)

4. REGLAMENTOS /DECRETOS /OTROS

4.1.1.- DECRETO DE CREACION NUMERO SETECIENTOS VEINTIOCHO, PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL 5112, FECHA 21 DE AGOSTO DEL 2013, POR EL QUE SE CREO EL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TETECALA,
MORELOS.

4.1.2.- REGLAMENTO INTENO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TETECALA, MORELOS.
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V.- POLITICAS GENERALES

La ley numero 332 sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, en su capitulo primero Articulo 12,
fracciones de la | ala XII, a la letra dice:

ARTICULO 12.- La Secretaria de Salud a través del organismo a que se refiere el Articulo 15 de esta
ley, en su caracter de autoridad estatal, tendra al respecto de la asistencia social, como materia de
salubridad general, de las siguientes atribuciones:

l.- Vigilar el estricto cumplimiento de esta ley, asi como las disposiciones que se dicten con base a
ella, sin perjuicio de las facultades que en la materia competan a otras dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal

Il.-Supervisar la aplicacion de las normas técnicas que rijan la presentacion de los servicios de salud
en materia de asistencia social, asi como la difusién y adecuacion de las mismas entre los
integrantes del Sistema Estatal de Salud.

lll.-Evaluar los resultados de los servicios asistenciales que se presenten en el Estado por
instituciones de los sectores Publico y privado asi como supervisar la debida aplicacion de las
Normas Oficiales Mexicanas que rijan la presentaciéon de los servicios de salud en materia de
asistencia social,

IV.- Apoyar técnicamente a la coordinacion entre las instituciones que presenten servicios de
asistencias sociales y educativas para formar y capacitar recursos humanos en la materia,

V.- Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica que tienda a desarrollar y mejorar la
presentacion de los servicios asistenciales en materia de salubridad general;

VI.- Coordinar el sistema estatal de informacion en materia de asistencia social;

VII.- Coordinar, a través de los acuerdos respectivos con los municipios, la presentacion y promocién
de los servicios de salud en materia de asistencia social,

VIIl.- Concentrar acciones con los sectores social y privado, mediante convenios y contratos en los
gue se regulen la presentacion y promocién de los servicios de salud en materia de asistencia social,
con la participacion que corresponda a las dependencias o entidades del Gobierno Federal, del
Estado y los Municipios;

IX.-Coordina, evaluar y dar seguimiento a los servicios de salud que en materia de asistencia social
presenten las instituciones de seguridad social federales o del gobierno del Estado, cuando asi
convenga;

X.-Realizar Investigaciones sobre las causas y efectos de los problemas prioritarios de las personas
y familias vulnerables para implementar programas preventivos y de atencion;

Xl.-Coordinar e integrar un directo estatal de instituciones publicas y privadas de asistencia social, y
Xll.- Las demas que otorguen las leyes aplicables.
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VI.- MISION Y VISION

MISION
El Sistema Municipal DIF Tetecala es la dependencia responsable de otorgar la asistencia social y
de promover la vinculacibn entre Gobierno y Sociedad, propiciando estrategias, politicas y
programas que buscan lograr el mejoramiento y fortalecimiento de las familias e individuos que se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad, y de manera conjunta, el mejoramiento de la calidad de
vida de los integrantes de la Comunidad Municipal.

VISION
Ser un Sistema eficiente y eficaz brindando un servicio de calidad y con calidez. Siendo una
dependencia de Gobierno Municipal comprometido a atender con respeto y dignidad a cada persona,
fomentando la participacion ciudadana para lograr familias unidas, soélidas y fortalecidas,
contribuyendo a la formacién y el desarrollo integral de los Tetecalenses.
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VIl.- ORGANIGRAMA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
TETECALA, MORELOS
ORGANIGRAMA PARA ORGANISMO DESCENTRALIZADO
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VIIl.- DESCRIPCION DE PUESTOS -

Presidencia del Sistema Municipal
Asesora

Secretaria

Chofer

Directora del Sistema Municipal

.- 2 Auxiliares administrativos

.- Secretaria

.- Chofer

.- 6 Orientadoras Comunitarias de los CAIC’S
.- 8 Cocineras Comunitarias de los CANYC’'S
.- Intendente

-Psicologo

.- Gestor

.- Auxiliar de gestor

.- Encargado de vivero y servicios publicos

Tesoreria

Coordinacion de salud y nutricion
Psicéloga
Unidad basica de Rehabilitacion
CANYC’S

Coordinacion de Asistencia Juridica
Delegada de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Coordinacion de Atencidén ala poblacién

Coordinacién de los CAIC'S
Orientadoras educativas



PUESTO:

Presidenta del Sistema Municipal DIF Tetecala 1

JEFE/A INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

1.-Directora del Sistema Municipal
2.- Asesora

3.- Secretaria particular

4.- Chofer

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Convocar a las sesiones de la junta de gobierno a través de la directora;

Il.- Representar al Sistema DIF ante instituciones publicas;

lll.- Brindar audiencia publica, atendiendo y orientando las demandas de la poblacion en materia
social;

IV.- Promover ante las instituciones gubernamentales y no gubernamentales donaciones en beneficio
de los sujetos de la asistencia social del municipio;

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

VI.- Establecer y mantener canales de comunicacion con grupos y autoridades afines; VII.- Suscribir
en forma conjunta con director general del organismo, convenios, contratos y actos juridicos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del sistema;

VIII.- Coordinar actividades con diferentes asociaciones civiles y organizaciones de la sociedad civil,
con el objeto de sumar esfuerzos para otorgar mayores beneficios asistenciales a la poblacién y

IX.- Supervisar las actividades realizadas por la Directora del area;

X.- Planear junto con la Directora del DIF eventos a nivel comunidad como son: dia de reyes, dia
internacional de la Mujer, dia del nifio, dia de las madres, dia del abuelo, ofrendas, dia del
discapacitado, etc.;

Xl.-Inaugurar y clausurar eventos que organiza el DIF Municipal;

Xll.-Realizar Visitar domiciliarias en casos excepcionales;

Xlll.-Las demés que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o administrativas, o le
encomiende el ayuntamiento.




PUESTO:

Directora del Sistema Municipal DIF 2

JEFE/A INMEDIATO:

Presidenta del Sistema Municipal DIF

PERSONAL A SU CARGO:

.- Tesoreria

.- 2 Auxiliares administrativos

.- Secretaria

.- Chofer

.- 6 Orientadoras Comunitarias de los CAIC'S
.- 8 Cocineras Comunitarias de los CANYC’'S
.- Intendente

-Psicologo

.- Gestor

.- Auxiliar de gestor

.- Encargado de vivero y servicios publicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Dirigir las actividades internas del Organismo;

Il.- Ejecutar los acuerdos y determinaciones emanados de la Junta de Gobierno;

lll.- Elaborar y proponer a la Presidencia del Organismo y a la Junta de Gobierno el
proyecto del Programa Operativo Anual ;

IV.- Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, los programas sectoriales, los
presupuestos de ingresos y egresos Yy los estados financieros trimestrales del DIF;

V.- Actuar como apoderado del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tetecala, en pleitos y cobranzas y actos de administracién, con todas las
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley
y su Reglamento;

VI.- Autorizar en forma conjunta con el Tesorero las erogaciones que deban efectuarse
con base en el presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno;

VIl.- Informar al Titular de la Presidencia con la periodicidad que se establezca en el
reglamento sobre el avance de los diferentes programas;

VIIl.- Presentar ante la Junta de Gobierno, el Programa Anual de actividades;

IX.- Expedir los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de acuerdo
con las disposiciones legales;

X.- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para la operacion de la
direccion;

Xl.- Formular los Manuales de Organizacion y procedimiento de la direccion en
coordinacion y previa autorizacion del Titular de la Presidencia del Organismo; para
efectos de aprobacién de la Junta de Gobierno.

XIll.- Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la
direccion y

Xlll.- Las demas que le sean asignadas por la Presidenta de este organismo.




PUESTO:

COMISARIO 3

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF Tetecala

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacion, evaluacion y control de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como revisar la evaluacion de los planes y
programas.

II. En el ejercicio de sus atribuciones podra realizar todo tipo de visitas, inspecciones,
revisiones o auditorias, requerir informes, datos y documentos de todos los servidores
publicos, levantar actas administrativas, desahogar todo tipo de diligencias, notificar el
resultado de las revisiones o investigaciones que practiquen, asi como determinar los plazos
o términos perentorios que los servidores deberan de solventar las observaciones o deban
proporcionar la informacién o documentacion que se les requiera.

lll. Participar en las sesiones de la Junta de Gobierno.

IV. Recibir quejas y denuncias en contra de los servidores publicos y substanciar las
investigaciones respectivas, vigilando en todo momento el cumplimiento de las obligaciones
gue impone la ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de Morelos.

V. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia.

VI. Patrticipar en la entrega recepcion de las unidades administrativas de este organismo.

VII. Imponer sanciones disciplinarias que correspondan, iniciara y desahogara el
procedimiento administrativo de fincamiento de responsabilidades, emitira las resoluciones
administrativas absolutorias o sancionadoras a que se refiere la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

VIIl. Los demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tetecala le confiera dentro del marco de sus
atribuciones.

IX. Y las demas que le sean encomendadas por la Presidenta y la Direccién General.




PUESTO:

TESORERA 4

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF Tetecala

PERSONAL A SU CARGO:

Chofer
Intendencia

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Apegarse a la politica Hacendaria y de Racionalidad en el manejo de los recursos
Publicos para aplicarse en todas las areas de Sistema Municipal;

Il.- Imponer las sanciones administrativas a que se refiere la Ley General de Hacienda
Municipal, con relacibn al Codigo Fiscal del Estado de Morelos por infraccion a las
disposiciones tributarias;

lll.- Guardar, Vigilar y Promover un mayor rendimiento de los Apoyos y Subsidios otorgados;
IV.- Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de
las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de la
debida comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

V.- Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad del
Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Tetecala y las estadisticas
financieras del mismo;

VI.- Llevar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

VII.- Proporcionar oportunamente a la Direccion General la informacion y documentacion
necesaria, asi como el apoyo necesario para la formulacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos vigilando que dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias aplicables;

VIII.-Verificar que los aprovechamientos recaudados, ingresen a la Tesoreria del Sistema,;
IX.- Glosar oportunamente las cuentas del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Tetecala;

X.- Presentar a la Direccion General para su aprobacion, dentro de los primeros diez dias de
cada mes los estados financieros, asi como el corte de caja correspondiente al mes anterior;
Xl.- Presentar diariamente a la Direccion General un estado general de caja;

XIl.- Informar oportunamente al Director General sobre las partidas presupuestarias
proximas a agotarse, para en su caso realizar las modificaciones para los efectos que
procedan;

Xlll.-Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para el
Sistema Municipal

XIV.- Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacion del archivo, mobiliario y
equipo de las oficinas de la Tesoreria;

XV.- Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo de la Junta de Gobierno y del
Director General en su caso;

XVI. Integrar la Cuenta Publica e informar en forma trimestral a la Junta de Gobierno, a mas
tardar el mes siguiente, asi como integrar e informar de la Cuenta Publica del Sistema en
forma anual a mas tardar el dia treinta y uno del mes de enero de cada afo, para los efectos




legales respectivos;

XVII.- Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la oportunidad y
eficacia requerida para el debido funcionamiento del Sistema;

XVIII.- Presentar a la Junta de Gobierno la Cuenta Publica anual correspondiente al ejercicio
fiscal anterior, durante los primeros veinte dias del mes de enero para su revision,
aprobacion y entrega al Congreso del Estado, a méas tardar el ultimo dia habil del mismo
mes;

XIX.-Comunicar a la Direccion General las faltas oficiales en que incurran los servidores
publicos de la Tesoreria;

XX.- Establecer el Sistema de Evaluacion Programética - Presupuestal de la Administracion
Pudblica del Sistema.

XXI- Establecer los sistemas de seguimiento del ejercicio del gasto publico de la
administracion;

XXIl.- Realizar el célculo y tramitar el pago de los Impuestos;

XXIIl.- Realizacion del calculo y pago de ndmina del personal que labora en el Sistema;
XXIV.- Custodiar los valores del Sistema,;

XXV.- Dar asesoria de caracter fiscal a los miembros del Sistema que la soliciten, para el
eficaz desempefio de sus

comisiones y atribuciones

XXVI.- Establecer y mejorar los sistemas administrativos y revisar los métodos y
procedimientos de trabajo para la propia

Tesoreria,;

XXVII- Tramitar y resolver los recursos administrativos de naturaleza fiscal que corresponda
conocer a la propia Tesoreria, al Director General del Sistema.

XXVIII.- Planear, organizar, dirigir y controlar, en coordinacién con las Areas del Sistema la
elaboracién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos correspondientes;

XXIX.- Promover el buen uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
técnicos y de servicios con que cuenta el organismo municipal descentralizado, con criterios
de legalidad, eficiencia y austeridad presupuestal;

XXX- Las demas que expresamente le sefalen las disposiciones legales o reglamentarias
vigentes y las que le encomiende la Junta de Gobierno.

XXXI.- Y las demas que le sean encomendadas por la Direccion General.




PUESTO:

SECRETARIA 5

JEFE/A INMEDIATO:

Directora

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Archivo de Documentos del DIF;

Il.- Redaccién de oficios (Solicitudes a las diferentes areas del H. Ayuntamiento);
lll.- Capturar informes, proyectos, estudios socioecondémicos, oficios, etc;

IV.- Realizar los trdmites de apoyos funcionales;

V.-Atencion e informacion al publico para canalizarlos al servicio que solicitan;
VI.- Responsable del servicio telefénico

VII.- Participar en eventos del ayuntamiento y aquellos propios del DIF

PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Archivo de documentos;
I. Redaccion de oficios (solicitudes a las diferentes areas del Sistemas y Ayuntamiento)
. Las demas que sean encomendadas por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Chofer del DIF Municipal 7

JEFE/A INMEDIATO:
Directora del DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:
| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Trasladar al personal del Sistema Municipal DIF a diferentes instituciones ya sea para
asistir a una reunion, cursos capacitacion o realizar algun tramite

Il.- Apoyar realizando compras de materiales y obsequios que se utilizan en los eventos que
organiza el Sistema DIF Municipal.

lll.- Realizar visitas domiciliarias junto con el personal responsable para investigaciones y
realizaciones de estudios socioeconémicos cuando asi lo amerite la circunstancia.

IV.- Mantener en buen estado el vehiculo asignado.
V.- Realizar bitacora de actividades realizadas

VI.- Participar en eventos que involucren al Sistema Municipal DIF.
VIl.- Las demas que le sean encomendadas por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Delegada de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y de orientacion social a
las personas (menores, adultos mayores, mujeres, hombres) que presenten algin problema
familiar, para garantizar la preservacion de sus derechos.

II. Brindar asesoria legal a la poblacion vulnerable que asi lo requiera, buscando
primordialmente la conciliacion entre las partes, mediante acuerdos.

Ill. Operar en coordinaciones con instituciones publicas y/o privadas, en campafas inclinadas
a la erradicacion y prevencion de consumo de substancias prohibidas por la ley General de
Salud.

IV. Procurar la solucion de conflictos mediante la conciliacion entre los interesados de los
asuntos de su competencia incitandolos a resolver sus controversias mediante convenio.
Dicha conciliacion no se promovera en el caso de riesgo grave en la integridad fisica o
psicolégica de los implicados, especificamente en los casos de violencia intrafamiliar.

V. Colaborar con las dependencias competentes en las gestiones relativas al abandono y/o
violencia intrafamiliar de

menores, adolescentes y adultos mayores, y la localizacion de sus familiares.

VI. Realizar comparecencias referentes al abandono de menores, adolescentes y adultos
mayores, estableciendo un

resguardo temporal respecto de sus familias y/o instituciones publicas y/o privadas.

VII. Practicar visitas domiciliarias para corroborar las condiciones adecuadas de vida de los
menores para su desarrollo

integral.

VIIl. Canalizar a la ciudadania que asi lo requiera a las dependencias para el debido
seguimiento de su caso.

IX. Otorgar asesoria a la poblacién para salvaguardar la pension alimenticia en favor de los
menores.

X.- Las demas que le sean asignadas por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Orientadoras de los CAIC’S del Sistema Municipal 9

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Realizar sus actividades, pedagdgicas, higiénicas y alimenticias para con los nifios

Il. Participar en las capacitaciones, asesorias, seguimientos y orientaciones.

lll.Realizar actividades educativas, deportivas, recreativas y culturales.

IV. Organizar expedientes de los nifios (documentos personales, reglamento interno).

V. Realizar juntas mensuales con los Padres de Familia.

VI. Practicar un diagnostico inicial a cada nifio.

VIl.Organizar y preparar eventos especiales y/o actividades sugeridas por las Instituciones de
CAICS, IEBEM Y DIF con los nifios y padres de Familia.

VIII. Dar atencion a los Padres de Familia (Dar Informacién, Inscripciones o situaciones que
se originen con los pequefios.)

IX. Atender situaciones indicadas por los departamentos de CAICS, IEBEM O DIF.

X. Orientar sobre la elaboracion de materiales didacticos necesarios para el desarrollo de las
actividades educativas y del cuidado de la salud.

Xl. Asistir a reuniones y capacitaciones mensuales asi como atender supervisiones del
departamento de CAICS, asi como realizar un Informe Mensual y un informe final al concluir el
ciclo escolar.

XIll. Las demas que le sean asignadas por la Direccion del sistema.




PUESTO:

Unidad Basica de Rehabilitacion 10

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Doctor UBR
Coordinador de UBR
Terapista

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Planear, Dirigir, Organizar, Controlar y Ejecutar las funciones y actividades encomendadas a
la Coordinacion de la Unidad Béasica de Rehabilitacion del Sistema municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Xochitepec, de acuerdo con las Politicas, criterios y
disposiciones que establezca el mismo Sistema.

[I. Administrar los recursos materiales y humanos de la Unidad Bésica de Rehabilitacién con
el fin de proporcionar un servicio de excelente calidad a la ciudadania que asi lo requiera.

[ll. Desarrollo de programas que establezca el Sistema DIF Morelos.

IV. Acudir a las capacitaciones, impartidas por DIF Morelos.

V. Supervisar que la prestacion de los servicios se realicen con calidad y calidez.

VI. Gestionar aparatos funcionales a través del Sistema DIF Morelos para beneficiar a la
poblacion del municipio.

VII. Gestionar atencion médica hospitalaria externa al municipio de Tetecala, asi como la
obtencién de descuentos y exenciones de pago en las mismas.

VIII. Emitir informe mensual al Sistema DIF Morelos y al DIF Nacional sobre las actividades
realizadas en la Unidad Béasica de Rehabilitacion.

IX. Elaborar y entregar a la Direccion General reportes e informes y de mas que requieran en
forma mensual.

X. Programar actividades y campafas a realizar por parte del equipo de trabajo de la Unidad
Béasica de Rehabilitacion

XIl. Verificar que los tratamientos se apliquen conforme al diagnéstico y protocolos
establecidos por el especialista.

XIll. Realizar estudios socioeconomicos a pacientes para valorar su situacion econémica que
lo pueda exentar de pago.

XIlI. Llevar un control minucioso de los expedientes clinicos y actualizacion de los mismos.
XIV. Gestionar apoyo para traslado a instituciones de otros estados para pacientes de
€scasos recursos.

XV. Gestionar apoyos funcionales y equipamiento médico.

XVI. Y las demas que le sean encomendadas por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Cocineras de los CANYC’S 11

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Elaboracion diaria de desayunos-
Il.-Entrega de reportes mensuales de los ingresos y egresos de CAIC'S
.- Elaboracion reporte diario de ingresos y egresos por la venta de los desayunos.

IV.- Revisar las despensas que abastece el DIF Estatal antes de firmar de recibo.
V.- Y las demés que le sean encomendadas por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Intendencia 12

JEFE/A INMEDIATO:

Tesorera

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

[.-Mantener limpias las instalaciones del Sistema Municipal
Il.- Apoyar en eventos y actividades que involucren al sistema Municipal DIF
lll.- Y las demas que le sean encomendadas por la Direccion del Sistema

PUESTO:

Psicologia 13

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del Sistema Municipal DIF Tetecala

PERSONAL A SU CARGO:

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Entrevista clinica de inicio

II.- Aplicacion de Psicoterapia con diversos tests proyectivos a la poblacién que lo solicite;
.- Asistir a cursos de capacitacion realizados por el DIF estatal y otras instituciones

IV.- Realizacién de talleres en centros educativos para temas de prevencion.

V.- Emitir informe Mensual a la Direccion y a DIF Estatal

VI.- Las demas que le sean encomendados por la Direccion del Sistema.




PUESTO:

Titular de la UDIP 14

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Establecer la comunicacion entre las diferentes unidades administrativas que componen
al Sistema, para permitir la fluidez de la informacion que se debe subir a la plataforma de
transparencia.

Il.- atender las solicitudes de informacién publica que se generen ya sea por escrito o
través de los medios electrénicos (INFOMEX).

lll.- Las demas que le sean encomendadas por la Direccion del Sistema.

PUESTO:

Encargado de vivero y servicios publicos 15

JEFE/A INMEDIATO:

Directora del DIF Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Realizar las actividades de plantacion, riego, nutricion y manejo de cultivos que se
implementen en el invernadero.

Il.- Aplicacion de agroquimicos o fertilizantes organicos a los cultivos segun sea la
disposicion.

lll.- Realizar el corte y atender la parte operativa de la distribucion.

IV.-Acudir a capacitaciones que impartan el DIF Estatal, asi como otras que se deriven de
la misma actividad.

V.-Entregar reportes a la Presidencia y Direccion del organismo del estado que guarde el
invernadero.

VI.-Participar en actividades que designe la Presidencia, la Direccion del Organismo, asi
como el DIF Estatal.







