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R lIl. AUTORIZACION

(-

Con fundamento en io dispuesto por los articulos 115, fraccion 1l de ia Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos; 1, 5, 7, 17 y 22 inciso t) de la Ley de Asistencia Social; 168 de la Ley General de
Salud, Articulos del 70 al 73 ter de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos:; Articulos del
42 al 45 de la Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos:
118 y 119 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Temixco Morelos: articulo 20
fracciones |1 y Il del Decreto numero mil doscientos trece por el que se crea el Sistema Municipal
para el Desarrollo integral de la Familia de Temixco, como organismo Publico Descentralizado de
la Administracion Publica dei Municipio, y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal
J aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién de ia Secretaria del Ayuntamiento de
o Temixco, Morelos, el cual contiene informacién referente a su estructura y.funcionamiento y tiene
—J como objetivo general servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

| W N S N

oy e, A

54

§

C. LETIC]A@M’]OTA OCAMPO
Presidenta del Sistema Municipal para i
Desarrollo integral de la Familia de
Temixco, Morelos.

- N :
C. LUCIA ROSALESWILLEGAS
P Directora General del Sistema Municipal para el
o Desarrollo Integral de la Famiiia de Temixco,
. Morelos.
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LA JUNTA DIRECTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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PRESIDENTA DE.L ] MA #INICIPAL PARA EL DESARROLLO : _
INTEGRAL DE J\\MILIA DE TEMIXCO, MORELOS. I

_—

|

C . I
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEM‘A MUNICIPAL PARA EL DESARROQLLO I"”
INTEGRAL DE LA FAMIL]A\IE TMIXCO, MORELOS. _

.
REGIDORA DE GANISMOS SCENTRALIZADOS COLONIAS Y

POBLADO TEMIXCO, MORELOS. r

W y

C. JESSICA CAROLINA JTORRES NOGUEDA
REPRESENTANTE DEL St

C. JORGELUIS VARGAS VARGAS B
REPRESENTANTE DEL SECTOR CAMPESINO

C. RUFINA SOTELO HERNANDEZ I
REPRESENTANTE DEL SECTOR POPULAR
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La autorizacion, validacion, revisidn.y visto bueno del presente Manual de Organizacion
tiene su fundamento en el articuio 20 fracciones |l y lll del Decreto numero mil
doscientos trece por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Temixco, como organismo Publico Descentralizado de ia Administracion
Publica del Municipio.

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

2022 - 2024
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- DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

I

IV.INTRODUCCION

Ei presente manual de organizacion tiene como finalidad organizar, normar y estructurar
el" modus operandi del Sistema Municipal para el Desarrollo Integrai de la Familia de
Temixco, Morelos. En él, las areas administrativas de este ente publico exponen los
alcances administrativos, legales y operacionales para su consulta; de tal modo que el
funcionamiente y la atencion qué se brinda a la ciudadania sea eficaz, con calidad vy
calidez y dentro del marco normative aplicabie.

El Sistema Municipal para el Desarrolio Integrai de la Familia de Temixco, Morelos, tiene
por objeto proporcionar asistencia social con calidez, justicia y equidad buscando generar
las "

condiciones que beneficien a los nifios, nifias, adultos mayores, personas con
discapacidad, jévenes, expresiongs indigenas y todos aquellos que requieran de atencién
asistencial desde un horizonte de comprensién humanitario basade en ia aplicacion de
programas y proyectos sustentables que generen bienestar para la poblacién en los
campos de la salud, la'educacioén, bienestar familiar y el trabajo.

Ei DIF Municipal cuenta con la siguiente estructura organica y cumple con las funciones
descritas:

La Junta directiva, como maxima autoridad dei Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la farnilia tiene como principal funcién sesionar de manera ordinaria y
extraordinaria, segun sea la necesidad del Sistema, con la finalidad de determinar ias
acciones pertinentes para un mejor funcionamiento administrativo y operativo en beneficio
de la ciudadania Temixquense. Es conformada por el Presidente Municipal en turno, el
titular de la Presidencia del DiF municipal, el Director del DIF municipal en su papei de
Secretario Técnice, la regiduria de Organismos Descentralizados, un representante por
los sectores obrero, campesino y popular y es presidida por el titular del DIF Municipal.
Dichos cargos son honorificos porlo que no tienen ninguna.retribucion econémica y para
la validez de las sesiones se reqtfiere de la presencia de la mayoria e indispensable ia del
presidente de la Junta.

El Comisario del Organo de Vigilancia vela que el manejo y la aplicacién de ios
recursos se efectiien de conformidad con las disposiciones legales aplicables, audita y
vigila a las areas administrativas de tal modo que el funcionamiento del DIF Municipal
cumpla con las funciones correspondientes al area. Es promovido por la Junta directiva y
designado por la Contraloria Municipal. Como Organo Interno de Control lleva a cabe las
diligencias necesarias para que las metas y objetivos se cumplan en tiempo y forma y dei
modo adecuado segun la legalidad que sea aplicable en cada-una de las areas
administrativas. o
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El DIF Municipal cuenta con una presidencia, cargo nombrado y removido directamente
por el Presidente Municipal. Brinda atencion publica atendiendo las demandas de Ia
ciudadania y orientandolas hacia las areas que cubran las necesidades de las mismas.
Sus funciones son determinantes en el sentido en que establece y mantiene los canales
de comunicacién con las autoridades estataies y municipales y grupos sociales con Ia
finalidad de atender las demandas de la ciudadania; promueve ante instituciones

gubernamentales y no gubernamentales los apoyos necesarios para la poblacién mas
vulnerable.

Asi mismo ila Direccién General, cuenta con todas ias facultades para representar al
Organismo para actos de administracion, pleitos y cobranzas y en iodas aquellas que
requieran poder o clausula especial conforme a la Ley ante toda clase de autoridad
administrativa y juridica en forma enunciativa y no limitativa en materia penal, civil o
laboral, formula querellas y denuncias y otforga el perdén extintivo de la accién penal,
también promueve y puede desistir a juicio de amparo en beneficio dei DIF Municipal.
Tiene la responsabilidad de planear, programar, organizar dirigir, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas, asi como el desempefio de las areas administrativas,
también vigila las gestiones que se hacen en el area de Trabajo Social de acuerdo con los

estudios socioetconémicos realizados, a la poblacion mas vulnerable para {a entrega de
apoyos.

El DIF Municipal cuenta con una Tesoreria y Finanzas misma que tiene bajo su
responsabilidad el cuidado y manejo del recurso econémico, de acuerdo a las leyes y
normas federales, estatales y municipales correspondientes. Vigita y administra el
Presupuesto asignado al DIF Municipal, asi como las cuctas de recuperacion de las dreas
administrativas que brindan atencién directa al pubiico y demas actividades financieras
del Organismo. Hace el pago de némina, tiene bajo su responsabilidad e! resguardo de
bienes muebles, inmuebles y del recurso humano,

La Secretaria Ejecutiva se encarga de auxiliar a fa Junta Directiva y la Presidencia en las
encomiendas administrativas Y operativas, asi como ccordinar los eventos publicos v
sociales; tiene bajo su resguardo los vehiculos con ios que cuenta el DIF Municipal Yy su
operatividad. De iguai manera la Secretaria Ejecutiva vigila y atiende los asuntos
relacionados con la proteccién de los Derechos Humanos y el acervo archivistico de este
Sistema; ademas de tener actualizadas ias redes sociales y cuentas oficiales digitales del

Sistema DIF, debiendo dar difusién a ios programas, proyectos, campafas y demas
actividades del Sistema DIF Temixco.

El Sistema Municipal DIF Temixco, cuenta con la‘ Direccién de la Unidad de
Transparencia, a través de la cual se atienden las solicitudes de la ciudadania en materia
de informacion publica, asi misme, es la encargada de coordinar que las unidades
administrativa que integran este organismo publico descentraiizado cumplan con sus
obligaciones de subir a ia piataforma nacional y estatal de transparencia, ia informacién

publica acorde a las fracciones del Articulo 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a Ia
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informacion Publica del Estado de Morelos, mismas que deben estar armonizadas a la
tabla de aplicabilidad.

La Direccién Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de
Temixce, Morelos; cumple dos funciones principales. La primera es coadyuvar con la
Direccién Generai para velar por los intereses y la defensa de los derechos de este
Sistema DIF Temixco, ante intereses de terceros dirimidos en controversias iegales y
jurisdiccionales. La segunda, es fungir como un prestador de servicios legales a usuarios
de escasos recursos econoémicos en estado de vulnerabilidad que soliciten un servicic
legal a bajo costo y de calidad. Asesorara a las unidades administrativas del DIF Temixco,
en los asuntos iaborales, relativos a su personal, incluso en la practica y levantamiento de
constancias y actas Administrativas en esta materia. :

La Procuraduria de la Defensa de los Nifios, Nifias y Adolescentes es responsable de
hacer las diligencias necesarias para tramitar las ordenes de proteccion de caracter
urgente y temporal, que se requieran para salvaguardar los derechos de quienes padecen
violencia familiar o de cualquier otro tipo. Asesorar juridica y psicolégicamente a gquienes
estén involucrados en alguna situacion de violencia o transgresion de sus derechos de
familia. ' | :

La Jefatura de.Medicina General y Atencién Dentai, tiene como objetivo brindar
servicio médico a la poblacion mas vuinerable, fomentar la salud dental, fisica y
psicolégica. Generar campafias en pro de la salud; asi como coadyuvar en las jornadas

- comunitarias en donde la poblacién temixquense se beneficie.

Asi mismo, la Jefatura de Bienestar Social y Atencidon al Adulto Mayor tiene como
proposito velar por el bienestar de la sociedad, sobre todo a las personas de la tercera
edad a través del area de INAPAM con la credencializacién y cartas de vinculacion,
también a-quienes presentan alto grado de vulnerabilidad, mismos que reciben atencién
directa, se les imparten actividades fisicas, platicas de motivacién, de cuidados y talleres
recreativos a través de los cuales se intenta activar su motricidad y motivar animicamente.
: asi como coadyuvar en las jornadas comunitarias en donde la poblacién temixquense se
beneficie.

La Jefatura de Desarrollo Comiiinitario y Atencion a Grupos Vulnerables tiene como
propésito proporcionar a las familias temixquenses mas vuinerables productos basicos
para una alimentacion adecuada de tal modo que el desarrollo del ciudadano en todos los
campos o ambitos humanos sea eficiente, sano y adecuado; asi como coadyuvar en las
jornadas comunitarias en donde la poblacion temixquense se beneficie.

La Jefatura de investigaciones y Auditorias dependiente de la Comisaria del Organo
de Vigilancia del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Temixco,
Morelos; es la responsable de lievar a cabo Ias investigaciones ante denuncias en contra
de servidores publicos de este -organismo publico descentralizado y a su vez, formular
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informe de presunta responsabilidad administrativa o en su defecto aute de no inicio de »
procedimiento. ‘

Por titimo, la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién tiene a su cargo ia -
rehabilitacion de aquelios que padecen alguna discapacidad o lesién muscular a fravés de
terapias de rehabilitacion fisica u ocupacional, también brinda terapias psicolégicas y del
lenguaje, con el fin de atender al sector mas vulnerable, por ia causa que fuese, del -

municipio; asi como coadyuvar en ias jornadas comunitarias en donde la poblacién
temixquense se beneficie. SRR

Tomando en cuenta lo antes descrito, se comprende ia operatividad del DIF Municipal,
mismas que tienen impactc sobre la ciudadania temixquense. Conocer las
responsabilidades de las areas administrativas permite tener un amplic panorama para
comprender el por qué y para qué de la realizacién del presente documento, ya que
fungira como eje rector para la realizacién y cumpiimientode las actividades de cada area
administrativa. En adelante deberan exponerse a detalle el objetive del manual, sus -
antecedentes histéricos, el marco juridico de actuacién, la misién y la visién y demas
elementos que permitan Ia comprensién correcta del contenido dei presente manuai, asi
como ia legalidad que faculta a los servidores plblicos para de‘se’mpeﬁa;se en el cargo

conferido a efecto de cumplir dentro de Ia normatividad- aplicable en cada una de las
actividades por realizar. : -

V. MISION -

Proporcionar servicios de asistencia sociai a través de las diferentes areas que integran el -
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famiiia de Temixco, Morelos; con Ia
finalidad de mejorar ia calidad de vida de los temixquenses, desarrollando estrategias
politicas y programas tendientes g mejorar con eficiencia y eficacia las circunstancias de
caracter asistencial a los nifios, adultos mayores, personas con capacidades diferentes,
jovenes e indigenas en condiciones de vulnerabilidad y desventaja social, manteniendo su -
integracion y promoviendo los valores en las familias. -

Vi. VISION

Ser una institucion cimentada en valores humanos universaies gue contemplan la

tolerancia, justici
para la poblacié

a y transparencia para el desarrolio de iina calidad de vida adecuada
n de Temixco y que se identifique a los servidores bublicos dei Sistema

R

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Temixco, Morelos; como honestos,
con calidad humana, con espiritu de servicio, fogrando Ia generacion de lazos de
participacién entre ei Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Temixco, Morelos con los diferentes sectores de Ia sociedad, pero siempre buscando &l =
mayor beneficio para la ciudadania temixgquense. -
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VIl OBJ ETIVO

Con fundamentd en "Io dispuesto por ei Articulo 2 del decreto nimero mil doscientos trece,
por el que se crea e! Sistema Municipal para e! Desarrollo Integrai de la Familia de
Temixco, Morelos, tendra por objetivo:

Proporcionar asistencia social co

n calidez, justicia y equidad; buscando generar cambios

que mejoren las. condiciones de

los nifios, nifias, adulios mayores, personas con

capacidades diferentes, jovenes y expresiones indigenas, promoviendo un desarrollo
humanista, basado en la ap iC

licacion de proyectos sustentables que generen un bienestar
en la poblacién y que impacten directamente en el acceso a la salud, la educacion, el
bienestar familiar y en el emplec.” -

Vill. ANTECEDENTES

Ei sistema de desarrollo integral de familia, como precursor de la asistencia social, tiene
sus origenes a partir del afic 1929, con la creacion del programa “una gota de leche”,
enfocado a brindar atencién alimentaria a los nifios; llevado a cabo por la entonces
Asociacion de Proteccién a ia Infancia. ‘

Sin embargo, debido a ia creciente demanda y con el proposito de ampliar los servicios
que hasta entonces brindaba la, asociacion de proteccion a fa infancia, este sistema a
través de la historia, sufrid varios cambios para abarcar una mayor poblacién; con ia
nueva creacion de diferentes institutos taies como: )

a. Instituto Nacional de Proteccfén’a la Infancia {INPI}, en 1961.
b. Instituto Mexicano de Asistencia a ia Nifez (IMAN), en 1968.
c. Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMP1), en 1975.

En el afio de 1977, con iz finalidad de coordinar ias acciones de fas dos instituciones
creadas para brindar asistencia sGcial, se fusionaron el IMP! y el IMAN, dando iugar a la
creacion por Decreto Presidencial, al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de ia
Familia (DIF), como un Organismo Publico Descentralizado, con patrimonio y
personalidad juridica propia, con el objetivo primordial de promover el bienestar social.

En el afic de 1982 por decreto presidencial, el Sistema Nacional para el Desarrollo
integral de la Familia (DIF); fue definido como organismo rector de las acciones de
asistencia social.

Ya para el afio de 1985, se aprob6 la Ley que crea los Organismos Publicos

— —
— s
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Descentralizados de caracter municipal, que se denominarian Sistemas. Municipafes paré
el Desarrollo Integral de Ia Familia. Por lo cual, en el mes de agosto del afio 1986: entré
en vigor la Ley de Asistencia Sociai del Estado de Moreios.

Respecto al Sistema Municipai para el Desarrollo Inte

grél de ia Familia de Temixco, tiene
como

proyecto de decreto por gl que se crea ef Sistema Municipal para el Desarrolio Integral

de ia Familia de Temixco, como Organismo Publico Descentralizado de Ia Administracién
Publica de! Municipio de Temixco, Morelos. :

Se crea el organismo publico
denominado: Sistema Municipal para e! Desarroilo Integral de
Moreios, con personalidad juridica y patrimonio
territorio detl municipio de Temixco, Morelos.

la Familia de Ternixco,
propio, fteniendec su residencia en el.

\ la apropiada
las tareas de asistencia social en beneficio de los
ciudadanos Temixquenses y dar cumplimiento a fo estipulado por los Articuios del 42 al

45 de la Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para ei Estado de
Morelos. S
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IX. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De Morelos.
3. Leyes

3.1. Ley Organica Municipal Para El Estadec Libre Y Soberano De Morelos

3.2. Ley De Asistencia Social Y Corresponsabilidad Ciudadana Para El Estado De
Morelos :

3.3. Ley Generai De Salud

3.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas

35. Ley Para Proteccion De Los Derechos De Los Nifios, Nifios Y Adolecentes

36 Ley De Los Derechos De Las Persona Aduitas Mayores

3.7. Ley Estatal De Responsabilidades De lLos Servidores Publicos Del Estado De
Morelos. ,

3.8. Leyde Responsabilidades Administrativas dei Estado de Morelos.

3.9. Ley De Atencién Integral Para Personas Con Discapacidades En El Estado De
Morelos.

3.10. Ley Del Sistema integral De Justicia Para Adolescente Del Estado De Morelos
3.11. Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia Para El Estadc De
Morelos. N

342 Ley Para Prevenir Atender Y Sancionar Y Erradicar La Viclencia Familiar En Ef
Estado De Morelos.

3.13. Ley De Desarrollo, Proteccion E integracién De Las Personas Adultas Mayores
Del Estado De Morelos. :

3.14. Ley General De Personas Con Discapacidad.

3.15. Ley General de Contabilidad Gubernamental. ;

3.16 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasio Publico dei Estado de Morelos.

3.17 = Ley De Disciplina Financiera De Las Entidades Federativas Y Los Municipios.
3.18. Ley de Coordinacion Fiscal.

4. Decretos.

4.1 Decreto Mil Doscientos Trece, Por Ei Que Se Crea El Sistema Para El Desarrollo
Integral De La Familia De Temixco, Como Organismo Descentralizade De La
Administracion Publica Del Municipio De Temixco. -

5. Reglamentos:

5.1. Reglamento Para La Adopcién De Menores En El Estado De Morelos

' 52. Reglamento Interior Del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La

'Familia De! Municipio De Temixce

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO. MORELOS CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022
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X. ATRIBUCIONES

|- Establecer Y operar instituciones asistenciales en el ambito de su competencia
territorial, bajo las normas técnicas que emitan ias autoridades correspondientes;

il.- Administrar los establecimientos asistenciales quéfdescentralicen en su favor les

Gobiernos Federaj y Estatai, en los términos de fas leves aplicables v de ios convenios
que ai efecto se celebren;

.- Formular y ejecutar programas de asistencia social, en el marco de los Sistemas

Nacional y Estatal de Salud, de acuerdo con los objetiyos y prioridades de los Planes
Nacional, Estatal y Municipal;

IV.- Contribuir ai logro de los objetivos sefalados en el Articulo 12 de la' Ley de Asistencia
Social y Corresponsabilidad Ciudadana dei Estade de Moreios '

V.- Las demas que le otorguen esta Ley y cualquier ofro ordenamiento aplicable.

VI.- Promover: ia participacién de ia comunidad pudiendo . coordinarse con las
dependencias y entidades de la Administracion Puablica Municipal, Estatal y Federai,

Centralizada y Descentralizada, asi como con sociedades, organismos v entidades
privadas; ' i

VIi.- Proyectar, promover, coordinar, ejecutar Yy evaluar programas y acciones prioritarias
para la asistencia social;

VIIi.- Instrumentar Programas integraies para la atencion de menores y adoiescentes en
estado de abandono, situacién de caile, propensos a conductas de riesgo y/o delictivas,
aduitos mayores, personas con capacidades diferentes, personas desamparadas sin
fécursos econdmicos, mujeres victimas de violencia y personas que han sido victimas de
desastres y/o siniestros causados por la naturaieza o ig mano del hombre;

IX.- Promover e impulsar el sanc crecimiento de la nifiez; '

X.- Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de aduitos mayores y de
personas en situacion de vuinerabilidad;

Propiciar el sano desarrolic, ocupacién Y esparcimiento de los adiitos mayores en
condiciones de vulnerabilidad;

Xl.- Propiciar Iz incorporacion de Jas personas .adultas mayores a actividades
remunerativas;

Xli.- Realizar y promover estudios e investigaciones en materia de asistencia social:

XIl.- Apoyar el ejercicio de ia tutefa de los incapaces en los términos de Ia legisiacion de
la materia;
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XIV.- Prestar servicios de asistencia juridica o de orientaciéon sociai a personas en
situacion de marginacion;

XV .- Proporcionar servicios de rehabilitacién psicologica, social y ocupacional;

XVI.- Promover dentro de su ambito de competencia, que las dependencias y entidades
destinen los recursos necesarios a ios programas en materia de asistencia social;

XVII. Las demas que le otorguen otros Ordenamientos Juridicos, el Presidente Municipal
o La Junta Directiva.
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto NUm. de Personas

PRESIDENCIA DEL DiF TEMIXCO

PRESIDENTA DEL DIF TEMIXCO 1 -
Auxiliar Adfninistrativo 1 »
COMISARIA DEL GRGANO DE VIGILANCIA B
Comisaric 1 5

Auxiliar Administrativo 1 _
JEFATURA DE INVESTIGACIONES Y - .

AUDITORIAS '

Jefe de departamento . 1 -
DIRECCION GENERAL B . -
Directora General ' 1 a

Auxiliar Operativo 1 3 B

Auxiliar Administrativo : 1 N
Trab‘ajador y Gestién Social s 1 -
TESORERIA Y FINANZAS -
Tesorera 1 7 -

Auxiliar contable - 1 -

Auxiliar Adminiétrativo 1 -
Auxiliar operativo . ' N 2 =

Cajero (a) 2 -

SECRETARIA EJECUTIVA DEL DIF TEMIXCO
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Secretaria Ejecutiva

Auxiliar Adminjstrativo

Auxiliar Operativo

Choferes

DIRECCION JURIDICA

Director Juridica

“Auxiliar Administrativo

- PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINOS,

NINAS Y ADOLESCENTES

Procurador

Trabajador social

Psicologa

Auxiliares Administrativos

_ Auxiliar Operativo

| JEFATURA DE MEDICINA GENERAL Y ATENCION

DENTAL.

Medico Jefe de departamento

Auxiliar Administrativo

Psicologo

. Odontologo

Enfermera

Terapeuta Fisico

DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

- Jefe de Departamente

" Auxiliar Administrativo

. 5

JEFATURA DE BIENESTAR SOCIAL Y ATENCION
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AL ADULTO MAYOR | o

Jefe de departamento | | 1 -

Auxiliar Administrativo 1 -
Auxiliar operativo 1 »

- CAIC'S 2 -

Enlace inapam 1 _

JEFATURA DE DESARROLLO COMUNITARIO Y | _

ATENCION A GRUPOS VULNERABLES |- : -

Jefe de Departamento 1 '

Auxiliar Administrativo 3 B
Cocinera . 4 N

Responsable del Comedor 1 N
JEFATURA DE LA:UNIDAL_) BASICA DE ‘
REHABILITACION ~

Jefe de Departamentc 1 -

Auxiliar Administrativo e | 1 -

2 .

Terapeuta fisico —

Psicologo 2 _

Terapeuta del lenguaje L2 _

Enfermera e 1 -

Medico Especiaiista Rehabilitador 1 _
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JUNTA
l : DIRECTIVA

! COMBSARIA DEL SREAND DEVGILAKCIA |

] ]

AUXILIAR ADMINISTRATIVC (5} | - PRESIDENCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1) |
| ARea DETRARMIO ¥ GESTION SOCIAL (1) |

JEFATURA DE INVETIGACIONES ¥ -
" ] |
) ! AUXILIAR OPERATIVO (3) DIRECCION GENERAL i

RUTITORIAS

————1 AUYILLAR ADMINISTRATIVO (1) i
| TESORERIA Y FINANZAS AUILAR || SECRETARIA UNIDAD DE BIRECCSNIURDICA | PROCURA[?UREA DE‘
| AOPAMISTRATIVE 1) EIECUTIVA TRAMSPAREN ‘ PRE}TECCiDN DE NINAS,
== s NIROS Y ADOLESCENTES
AUNILAR CONTABLE (1) TRANSFORTE, LOGISTICA ¥ | AUNEJAR ADMINISTRATIVO (1) |
AUKILLAR ADMINISTRATIVO {1) MANTEMIMENTO ! ! .
AUNILESR OPERATAVO {2} CHOFERES [4] AUXILUR ] f
CAIERD () AUXRIAR OP’E‘R.-'\Tl\’D {) . AREA DE AUKLAR IR
COMUNICACION S0CIAL ADMINISTRATIVO il R RO ol s
i AUPOLAR ADMINSTRATIVO [1) i el I ol | W
‘ )
T T D el RS S JEFATURA DE LA UNIGAD E.f\SICA DE ‘
| JEFATURADEMEDICHA o : : ; ‘
\ GENERALY ATENCIGNDENTAL JEFATURADE BIENESTARSOAL | . JEFATURADEDESARROIL0 | REHABILTACIEN
: ¥ ATENCIGN AL ADULTO MAYOR | COMUNITARIOY [ S
AR ATENCION & GRUFGS
} VULNERASLES AUNILIARES ACMINISTRATIVOS. (3]
e T E R TEETATD )
ALBLAR QPERATRAG {1) AUKILEARES OPERATIVOS (1) TERAPIA DEL LENGUAJE {2}
SNFERER 1 MAESTRA CALC 1) AUKILLARES ADMIMISTRATIVGS (3)
RMER (L COTNERES (4 ENFERMERA (D)
pschienily ENLACE THARAM (1] # |
AURLLEA SMBSTRATO 1) AUXLIARES OPERATIVOS (3] MEDICO REHABILITADOR [1)
TERAPETA RSO (1) RESPONSABLE DEL COMEDOR
CORMUNITARID (3)
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

XIll. FUNCIONES

EL. TITULAR DE LA PRESIDENCIA DEL 'SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DE TEMIXCO..

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Tendra las siguientes atribuciones especificas: -

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integrai de la Familia de Temixco, Moreios: estara e
a carge de un Titular denominado Presidente y sera designado y removido libremente por
el Presidente Municipal de Temixco, Morelos; quien tendrd, ademas de las facultades v B
obligaciones que le sefiala La Ley y las disposiciones juridicas aplicables, las siguientes:

I.- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva;

Ii.- Dirigir y moderar los debates en las sesiones de la Junta Directiva, procurando fluidezy =~ . 7
agilidad en las mismas: . . -

lll.- Firmar todos Ios documentos que expida la Junta Directiva, en el ejercicio de sus -
facultades;

IV.- Solicitar la asesoria técnica necesaria de seividores publicos especialistas en los
temas tratados en ia sesion, cuando los asuntos en estudio asi lo requieran:

V.- Analizar, tramitar y en su casc resolver lo no previsto en el presente Reglamentoc que se
relacione con el gjercicio de las atribuciones de la Junta Directiva;

Vi.- Las demas que le correspondan para la realizacion de sus funciones o expresamente
le encomiende Ia Junta Directiva: o

VIi.- Asistir a todos los eventos que convoque el DIF Estatai; -

VIl.- Brindar audiencia publica, atendiendo y orientando fas demandas de Ia poblacion del -
municipio; .

IX.- Promover ante instituciones gubernamentales ¥ no gubernamentales .donaciones en
beneficio de las personas que son asistidas por el DIF Temp(_co;

X.- Supervisar y vigilar el cumplimiento y dar seguimiento a las disposiciones establecidas -
por el DIF Estatal;

Xl.- Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por ef'DlF Nacionai;
Xli.- Establecer y mantener canales de comunicacién con grupos vy autoridades afines:

XIll.- Coordinar actividades con diferentes asociaciones civiles y organizaciones de ia

sociedad civil, con el objeto de sumar esfuerzos para- otorgar mayores beneficios a Ia
poblacion; y

h
h
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XiV.- Las demas que expresamente le sefiaien otras disposiciones juridicas o
administrativas, o le encomienden el Ayuntamiento o la Presidencia del Sistema Estatal
para el Desarrollc integral de la Familia Morelos, vigilando siempre las prioridades del
municipio.

Tendra las siguientes atribuciones especificas:

I.- Planear, programar, organizar, y coordinar el sistema de control interno y evaluacion del
DIF Temixco; '

I.- Informar a la Junta Directiva sobre el cumplimiento del pian de trabajo, metas, objetivos
y programas, asi como el resuitado de la evaluacién del desempefio extraordinario,
productividad y eficiencia del personal, de acuerdo a las politicas y lineamientos que
establezca el DIF Temixco; R

.- Evaluar la actividad financiera del DIF Temixco, siempre y cuando fa misma no derive
de la cuenta publica semestral o anual;

IV.- Practicar auditorias y/o revisiones a las unidades adminisirativas del DIF Temixco;

V.- Supervisar que los procesos de adjudicacion en materia de adquisicicnes se lleven a
cabo en los térmings que estabiece ia normatividad aplicable;

VI.- Realizar estudios sobre la eficiencia con la cual se ejerzan los desembolsos en los
rubros de gasto corriente e inversion, cuando fuere el caso;

VII.- Solicitar informacién y ejecutar los actos que exija el cumplimiento adecuado de sus
funciones, sin perjuicio de ias tareas especificas que indique la normatividad aplicable;

VHl.- Participar personaimente o delegar a un servidor publico adscrito a la comisaria para

que intervenga en el acto protocolario de entrega recepcion de ias unidades administrativas
del DIF Temixco;

IX.- Revisar los estados financieros de la Tesoreria del DIF Temixco y verificar que se
remitan los informes correspondientes a las autoridades competentes;

X.- Vigilar que los ingresos municipales se entreguen a la Tesoreria DIF Temixco: conforme
a los procedimientos contables y disposiciones iegales aplicables;

Xi.- Revisar la actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebies
propiedad det DIF Temixco; que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 |
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los mismos, de conformidad a los lineamientos emitidos  por el Consejo de Armonizacion
Contable (CONAC);

XII.- Realizar recomendaciones a los servidores publicos dei DIF Temixco; para cumplir con
sus obligaciones, directrices y principios que son inherentes a ellos, de conformidad a lo
estipulado en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Moreios y demas leyes reiativas vy
aplicabies; _ : o

Xllt.- Verificar que fos servidores publicos en el desempefio de sus funciones, saivaguarden
'a legalidad, probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones; asi también
cumplan con los deberes que sefiala el Titulo Tercero y Titulo Cuarto de la Ley de
responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos;

XIV.- Coadyuvar con las fabores de seguimiento, control y evaluacion de los érganos de

control Estatal y Federal; asi como de la Eniidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion del
Estado de Morelos; :

XV.- Formular y autorizar, el Programa Anual de Auditoria v/o Revisiones en su caso del
DIF Temixco; asi como ordenar la realizaciéon de las auditorias y/o revisiones
extraordinarias que resulten necesarias, con el propésitc de verificar que ios recursos del

DIF Temixco son utilizados con racionalidad, transparencia y de conformidad a la
normatividad aplicabie;

XVi.- Suscribir las 6rdenes de Auditoria ¥ Revision que se realizaran a las Unidades
Administrativas del DIF Temixco;

XVII.- Hacer de! conocimiento de la Junta Directiva del resultadc de las auditorias y
revisiones practicadas, para el efecto de .mantenerle informado del seguimiento al

cumplimiento de las recomendaciones por parte de las diferentes areas administrativas del
DI+ Temixco;

XVIH.- Vigilar en todo momento el proceso de investigacion respecto';de las denuncias
presentadas por la ciudadania o por servidores publicos, en contra de aIQL’m servidor o ex
servidor publico; asi come la sustanciacion del procedimientc administrativo de
responsabilidad en contra de ex servidores y servidores publicos de! DIF Temixco; tal y
como lo disponen la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Morelos; :

XiX.- Lievar a cabo ia recepcién, registro y publicacién en las plataformas electrénicas y de.
transparencia; las declaraciones de intereses y situacién patrimonial, ya sea de inicio o
conclusion dei cargo, asi come de modificacion respecto de los servidores plblicos
obligados y adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Temixco, Morelos; _ '

XX.- Designar a los Servidores Pliblicos como notificadores en funcién de actuarios;

[ CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 |
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XXl.- Ejercer las atribuciones y funciones gue en las materias de su competencia
establezcan los Convenios celebrados con otros Ayuntamientos, el Estado y la Federacion;

XXII.- Proponer la designacion de los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y
demas servidores publicos de su Unidad Administrativa;

XX1i.- Proponer ai Tituiar de la Presidencia, la creacion, modificacion o supresion de
Unidades Administrativas de ia Comisaria a su cargo, asi como ios cambios necesarios a
su organizacién y funcionamiento, para su tramite correspondiente ante la Junta Directiva;

XXIV.- Expedir los Manuales dé Organizacion y Procedimientos de su dependenma en

H
coordinacién con ia Unidad Administrativa competente; ’

XXV - Substanciar y resolver los medios de impugnacién que sean de su competencia, en
términos de los ordenamientos juridicos aplicables;

XXVI.- Emitir, la cédula de observaciones y recomendaciones correspondiente a los actos
de fiscalizacion realizados; en el cual se debera establecer de manera clara tanto la
problematica observada o la irregularidad - determinada, como las recomendaciones
correctivas y preventivas que permitan solucionar en un tiempo razonable las causas reales
de ias irregularidades; asi mismo debera dar a conocer el resultado a su Titular y/o al
responsable de la Unidad Administrativa auditada o revisada;

XXVII.- Notificar al servidor publico-gue estuvo en funciones durante el periodo Auditadeo u
revisado, el dictamen a que se refiere la fraccion anterior, a efecto de que coadyuve en la
solventacion con el titular o encargado del area auditada o haga las manifestaciones que a
su derecho corresponda. En este caso, seran aplicables las reglas de la notificacion
previstas en el Codigo Procesal Civil vigente en el Estado;

XXVI1I.- Emitir mediante cédula de analisis de soiventacion, ios resultados derivados del
.estudio de la documentacion presentada por los servidores publicos o ex servidores
publicos, a efecto de someter a consideracion de la Junta Directiva ei expediente para la
evaluacion, discusién y determinacion, del grado de solventacién de la informacién, de la
gue deriven gbservaciones gue, a juicio de ia Comisaria, no hayan sido solventadas;

XXIX.- Consignar el expediente originai, las cédulas de observaciones, asi como las actas

levantadas en las sesiones de ia Junta Directiva, a la Jefatura de Investigaciones para que

inicie la etapa de investigacion de responsabilidad administrativa, en términos de lo
. sefalado por la Ley de responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos;

XXX.- Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones disciplinarias
que correspondan; iniciard y desahogara el procedimiento administrativo de fincamiento de
responsabilidades; emitird ias resoiuciones administrativas absolutorias o sancionadoras
cuando se frate de faltas no graves a que se refiere I1a Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Las sanciones que imponga en los términos de esta fraccion, debera hacerlas del
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conocimiento de los drganos de control de jos Poderes Ejecutivo y Legislativo del Estado :
de Morelos; y ‘

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

XXX!.- Las deméas que se refiere el articulo 32 del Decreto, asi como los ordenamientos -
juridicos y administrativos que establezcan su aplicacién directamente por él.

Tendra las siguientes atribuciones especificas: '

I.- Recibir las denuncias en contra de ios seividores y ex servidores publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Temixco, sobre hechos que
impliquen incumpiimiento de las obligaciones de ios servidores publicos dei DIF Temixco, -
Ley de responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, la Ley Organica
Municipal y demas disposiciones juridicas o administrativas que regulan sus funciones; -
sea por acciones u omisiones en el desempefio de sus funciones o por deficiencias o
irregularidades en el manejo de los recursos humanos, materiaies, tecnoldgicos y
financieros del DIF Temixco;

Il.- iniciar el proceso de investigacion en términos de lo sefialado en Ia Ley General de

Responsabilidades Administrativas y en ta Ley de Responsabilidades Administrativas para —t
el Estado de Morelos: _
Ill.- Si derivado de la investigacion se desprenden hechos gue pueden ser constitutivos de -

delitos, debera presentar la denuncia penal correspondiente, ante la autoridad Estatal o '
Federal, segin sea el caso: -
IV.- Intervenir de oficio, cuando se esté ante Ia presencia de irregularidades o faltas
administrativas cometidas por los ex servidores y/c servidores publicos en el desempefo
de sus funciones: ‘

V.- Firmar los documentos que genere con motivo de sus funciones y rubricar aquelilos
que dirigira el Comisario a las Unidades Administrativas del DIF Temixco, asi como a
otras Instancias de Gobierno: | ‘

VI.- Ordenar por conducto de los servidores publicos designados como notificadores en —
funciones de Actuario, Ia comparecencia de servidores y ex servidores publicos conforme
a los procedimientos administrativos previstos por ia Ley de responsabilidades =
Administrativas para el Estado de Morelos; '

VIl.- Formular recomendaciones a los tituiares de las Unidades Administrativas, con
caracter preventivo, con ei objeto de eficientar ei desempefio del servicio publico del DIF
Temixco;

Vili.- Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en los términos de
lo sefialado en el articulo 73 de Ia Ley de responsabilidades Administrativas para el
Estado de Morelos: -
IX.- Participar en representacién de ia Comisaria, en los procesos de entrega-recepcién
de las Unidades Administrativas del DIF Temixco, en términos de io que establece Ia Ley =
de Entrega Recepcion: -

X.- Participar, en representacion de la Comisaria, en actas administrativas,
circunstanciadas, concursos de adquisiciones y obras publicas, en los que tenga que
intervenir o se invite a participar a la propia Comisaria:

Py

e rrem———

|
h
!
!
|

—
—_— — ——— =



mm Wondershare

®  PDFelement

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 | .

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |_REVISION: 01

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 24 DE 111 i

Xl.- Intervenir de oficio, e iniciar la investigacion correspondiente cuando se esté ante la
presencia de irregularidades o faltas administrativas cometidas por los servidores publicos
en el desempeio de sus funciones;y )

Xil.- Las demas que le instruya el Comisario y las disposiciones juridicas y Administrativas
que sean aplicables. '

Tendra las siguientes funciones especificas:

I.- Actuar en representacion de! Organismo con todas las facultades generales para actos
de administracion; para pleitos y cobranzas y asi come aquellos gue requieran poder o
clausula especial conforme a las Leyes, ante toda clase de autoridades administrativas o
jurisdiccionales, sean estas ultimas, en forma enunciativa y no limitativa, sobre materia
civil, penal, laboral, formular quereilas y denuncias, otorgar el perdén extintivo de la accién
penal, elaborar y absolver posiciones, promover y desistirse del juicio de amparo;

Il.- Planear, programar, organizar, dirigir, conirolar y evaluar el desarrolio de los
programas y el desempefo de las iabores encomendadas a la Direccion General y areas
subordinadas; : T . ‘

Il.- Proponer al titular de la Presidencia del DIF Temixco; las politicas, lineamientos y
criterios que normaran el funcionamiento de la Direccién General y dreas subordinadas:

V.- Apoyar al titular de la Presidencia del DIF Temixco; en los eventos que asi lo requiera;

V.- Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Ayuntamiento o por el titular de ia
Presidencia del DIF Temixco; y dar seguimiento a los proyectos y actividades que se
acuerden;

Vi.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facuitades, asi comc aquellos
que le sean sefialados por deiegacion o le correspondan por suplencia;

Vil.- Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia:

VIIL.- Expedir certificaciones administrativas de constancias de los expedientes vy
documentos que sean suscritos por la junta directiva, por la titular de la presidencia, por el
titular de la comisaria, asi como de cualquier servidor publico adscrito a ia Direccidn
General; '

IX.- Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de. tramite, trasmitir las
resoluciones o acuerdos de la superioridad y autorizar con su firma las que emita en el
gjercicio de sus facultades; '

II
i
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X.- Asesorar, en las materias de su competencia, a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, v a los sectores social y privado, con apego a las
politicas y normas establecidas por el Tituiar de Ia Presidencia del DIF Temixco,

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

Xl.- Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le
requieran las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipai y
ciudadania en general conforme a o establecido en ia Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Morelos:

Xli.- Participar en ia eiaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control Y
evajuaciones de los planes y programas que determinen las autoridades competentes,; -
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para el efecto;

XlIl.- Eiaborar y proponer a la Presidencia del DIF Temixco; y a ia Junta Directiva, el
anteproyecto de Programa Presupuestario Anual y dar a conocer el Presupuesto Anual de

ta Direccion General, asi como proceder a su ejercicic conforme a las normas
establecidas; ‘

XIV.- Proponer al Titular de la Presidencia del DIF Temixco; la delegacién de ias
facultades en servidores publicos subalternos: ' "

XV.- Informar al Tituiar de la Presidencia del DIF Temixcoe; y a la Junta Directiva con Ia

periodicidad que estabiezca, sobre el avance del programa de trabajo y de los programas
encomendados; '

XVI.- Proponer al Titular de la Presidencia del DIF Temixce; las modificaciones a Ia
organizacién, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccién General;

XVIi.- Formular los Manuales de Organizacién, de Politicas vy ‘Procedimientos de la

Direccién General, en coordinacién y previa autorizacién del Titular de-la Presidencia del
DIF Temixco;

XVIIl.- Desempefiar las comisiones que ie encomiende el Titular de ia Presidencia del DIF
Temixco; ‘

XiX.- Acordar con el Titular de ia Presidencia del DIF Temixco; los asuntos relacionados
con la Direccién General: )

XX.- Proponer.ai Titular de la Presidencia dei DIF Temixco; la creacién o modificacién de

las disposiciones juridicas que reguian su ambito de competencia, para el mejor
desempefio de sus funciones:

XXIi.- Proponer la designacion, promocién, adscripcion, y:capacitacién-del personal a su
cargo;

I
I
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XXII.- Dar vista por los conductos legales correspondientes de las omisiones en que
incurran los servidores plblicos de su unidad administrativa para el efecto de que ia
Comisaria comoc Organo !nternc de Control, previo procedimiento que desahogue la
Jefatura de Investigaciones; imponga las sanciones administrativas a que se hubiere
hecho acreedor el servidor publico de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XXi.- Expedir los nombramientos del personal;

XXIV.- Acordar y resolver ios asuntos de la competencia de las areas adscritas a ia
Direccion General; .

XXV.- Vigilar el debido cumpiimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XXVI.- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros para la operacion de
los programas de'la Direccion General; : ‘

XXVIIl.- Canalizar las necesidades de ia poblacién al drea indicada del DIF Temixco; o
bien, gestionar las peticiones a las instituciones de Salud, autoridades o instancias
correspondientes; ‘

XXVIil.- Firmar conjuntamente con el Titular de la Presidencia del DIF Temixco; los
convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de
los objetivos del mismo Sistema DIF Temixco;

XXIX.- Coordinar actividades con diferentes Asociaciones Civiles con el objeto de sumar
esfuerzos para otorgar mayores beneficios a la ciudadania del municipio;

XXX.- Establecer y mantener canales de comunicacion con grupos y autoridades afines;

XXXl.- Informar de los acontecimientos sociales, politicos y de salud al Titular de la
Presidencia del DIF Temixco;

XXXIt.- Promover ante Instituciones Gubernamentales y Nc¢ Gubernamentaies,
donaciones en beneficio de las personas sujetas al apoyo del DIF Temixco;

XXXIi.- Firmar conjuntamente con el Titular de la Presidencia del Organismo los
convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de
los objetivos del DIF Temixco;

XXXIV.- Aprobar en conjunto con la Tesorera la inversion y la contratacién de créditos
para financiar 1a ejecucion y operacién de programas del DIF Temixco;

XXXV.- Supervisar que todas las areas del DIF Temixco; cumplan con los objetivos
planteados y establecer mecanismos de control para darle seguimiento;

XXXVI.- Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualguier servidor publico
subalterno;
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XXXVIi.- Por conducto dei area de Trabajo Social, aplicara los estudios socio-econémicos
en las colonias y poblados pertenecientes al Municipio, para verificar que las
personas cumplan con los requisitos para ser

beneficiados con los distintos programas en materia de asistencia social;

XXXVIli.- Por conducto del area de Trabajo Social apoyar a oftras unidades

administrativas del DIF Temixco, con la aplicacion de estudios socio-econémicos para que
se puedan proporcionar otro tipe de beneficios:

XXXIX.- Vigilar y supervisar el area de trabajc social, a efecto de lievar a cabo las
inspecciones necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del DIF Temixco

XL.- Elaborar planes de trabajo, mecanismos y estrategias orientadas a la obtencién de
recursos que permitan el incrementc del patrimonio del sistema; y -

XLl.- Las demas que expresamente ie sefalen otras disposiciones juridicas o

administrativas o ie encomiende el Ayuntamiento o el titular de ia presidencia del DIF
Temixco. . : . -

- EL TESORERO DEL DIF TEMIXC!

Tendra las siguientes atribuciones especificas: . =

I.- Establecer de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas por la Presidencia y a -
Direccion General y en apego a la normatividad aplicable, las politicas y procedimientos
de programacion y presupuestos necesarios para alcanzar los objetivos del DIF Temixco:

Il.- Atender y acatar la politica hacendaria y de racionalidad en el maneio. de los recursos
plblicos dictados por el Ayuntamiento, de aplicacion en todas las unidades
administrativas de ia administracién publica municipal;

Hl.- Administrar ios recursos humanos y materiales del organismo, en los términos vy
conforme a las normas y lineamientos que determinen la Presidencia v la Direccién —
General del DIF Temixco: -
IV.- Integrar el Programa Anual de requerimientos de personal, material y equipo de -
oficina, servicios de apoyo y en general, de todos aquellos aspectos necesarios para el
funcionamiento administrativo del DIF Temixce, informando 2 la Presidencia y Direccién
General de los mismos, asi como de su programacioén para su aprobacién: L :
V.- Elaborar el anteproyecto de Programa y Presupuesto Anuai de! DIF Temixco vy
presentarlo a ia Presidencia y a la Direccién General;

V1.~ Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto Anual dei DIF Temixco, de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos; '
Vil.- Establecer sistemas para cuidar de la exactitud de las cuotas de recuperacion y
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de la =
debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos; -

VIIi.- Coordinar el pago de némina del personai dei DIF Temixco;
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IX.- Llevar por si mismo ia caja de tesoreria del DIF Temixco, cuyos valores estaran
siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

X.- Remitir puntualmente a la Tésoreria Municipal los cortes’ trimestrales de la Cuenta
Publica y ia Cuenta Publica anual, para integrarse a los respectivos dei Ayuntamiento:

Xl.- Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones dictados
por ia Presidencia del DIF Temixco, de la Junta Directiva y la Direccién General, que le
sean comunicados en términos de.la normatividad aplicable;

Xll.- Informar oportunamente a la Junta Directiva, a Ia presidencia y a la Direccién General
de las partidas que estén préximas a agotarse, para los efectos que procedan;

Xlll.- Efectuar los pagos - prestipuestados previo acuerdo de la Presidencia y de Ia
Direccion General;.. : S

XIV.- Apegarse en todo momento a los lineamientos dictados por el DIF Temixco, asi

~'como a sus politicas y valores institucionales;

XV.- Coardinar y sistematizar con el Titular de la Presidencia del DIF Temixco ios asuntos
en materia presupuestal y financiera

XVL.- Vigilar el seguimiento a los contratos, convenios y compromisos suscritos en las
materias de su competencia; ... h

XVIl.- Elaborar y actualizar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del DIF Temixco, que expresara las caracteristicas de identificacién y destino
de los mismos, de conformidad a los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC);

XVII.- Elaborar los registros - contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios: S N
XIX.- Custodiar y ejercer las garasfias que se otorguen a favor DIF Temixco;

XX.- Proponer a la Titular de ia Presidencia la politica de ingresos del DIF Temixco;

XXI.- Contestar oportunamente ios pliegos de observaciones y responsabilidades que
haga el Organo de Fiscalizacién dei Congreso dei Estado, la Auditorfa., Superior de la
Federacion y la Secretaria de la- Funcion Piblica, informando a la' Presidencia yala
Direccién General de inmediato: ‘

AXIl.- Vigilar el ciimplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones laborales

entre el DIF Temixco y sus Servidores Publicos;

XXIIi.- Elaborar y enviar para su autorizacién a la Direccion General, ia Presidencia yla
Junta Directiva, el tabuiador de salarios del DIF Temixco, que debera contener el puesto,
el sueldo y categoria: ,

XXIV.- Realizar el tramite de las_:_‘s_ojicitudes de pago y cuidar que se. gjecuten en el plazo
convenido con los proveedores de servicios; : .

XXV.- Establecer un sistema’ de. registro y control de las operaciones financieras y
centables que permita una clara y oportuna informacién sobre el manejo de recursos vy la
situacion financiera del DIF Temixco;

XXVI.- Integrar el Catalogo. de-. Proveedores del DIE Temixco;

XXVII.- Disefar y establecer los:smetodos necesarios para calificar el desempefio de los
proveedores; - '

XXVIIi.- Lievar un archivo con la documentacion de los Proveedores;

XXIX.- Vigilar el, cumplimiento de las obligaciones que los, contratistas. Y proveedores
contraigan con el-DIF Femixco; - : '
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XXX~ Adquirir los bienes y servicios que se requieran para el buen funcionamiento del _
DIF Temixco y sus unidades administrativas,; )
XXXI.- Las demas atribuciones que le sefialen ofras disposiciones juridicas o

administrativas o le encomienden la Junta Directiva, la premdencna o la Direccion General
dei Sistema Municipal D.I.F. Temixco.
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ey

Corresponde a la cajera adscrita a la Tesoreria del Sastema DIF Temixco, el ejercwlo —
de ias siguientes atribuciones:

|.- Elaborar el recibo correspondiente de pago, por los diférentes conceptos que indique la
ley de ingresos y proporcionandolo al usuario de las unidades administrativas que -
proporcionan los distintos servicios;

Il.- Realizar el corte de caja diaric y entregar el monto total de las cuotas de recuperacion
al responsable de la Tesoreria, los dias sefalados por esta;

IIl.- Previo al corte de caja diaric, es responsabilidad exciusiva de ia cajera el resguardo,
uso y manejo de los ingresos recaudados;

IV.- Mantener permanentemente informada a la Tesoreria, sobre sus actividades a
realizar, asi como cualquier situacion de urgente atencion; - -
V.- Realizar informe semanal a ia Tesoreria del DIF Temixco, respectc de los ingresos
obtenidos por concepto de cuotas de recuperacion de.los servicios ofrecidos a Ics -
usuarios;

Vi.- Las demas que expresamente le sefalen otras disposiciones juridicas o

administrativas o le encomiende el Ayuntamiente o ei-titular de ia presidencia del DIF
Temixco. o

_.DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Tendra las siguientes atribuciones especificas:

[.- Apoyar en la programacién de las Sesiones, debiendo levantar ias actas y acuerdos de
la Junta Directiva del DIF Temixco, en su calidad de Secretario Técnico de la misma; !
I.- Vigilar el uso adecuado de los vehiculos propiedad del DIF Temixco, implementando
para ello, los controies y los resguardos a cargo de cada’operador; -
I11.- Gestionar en coordinacién con la Direccién General; ante las autoridades federales y
estatales, el pago de derechos y obligaciones inherentes a cada vehiculc propiedad del
DIF Temixco;

IV~ Vigilar y gestionar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo, ya
sea mecanico, eléctrico, carroceria y pintura, neumaticos y suspension y de partes de
colisién, que requieran los vehiculos propiedad del DiF Temixco;

V.- Difundir en medios electrénicos o impresos las actividades publicas que desarrollen el

titular de la Presidencia, la Direccion General o cualquier ofra unidad administrativa del .
DIF Temixco;

L | ___ ]
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V.- Publicar en los medios masivos de comunicacion la informacién escrita, grafica y/o
video grabada de las actividades-que realice la Presidencia y demas unidades
administrativas del DIF Temixco; .- ‘

VII.- Planear, disefiar y realizar las camparias de difusién publicitaria a través de medios
digitales o impresos de las diversas Unidades Administrativas que integran el DIF
Temixco; ‘ o .

VIIL.- Desarrollar investigaciones de opinion publica, respecto a la imagen general del DIF
Temixco; en particular a ia Presidencia y de fas unidades adminisirativas;

"IX.- Impuisar la guarda, conservacién, control, maneje, depuracion y plenc
aprovechamiento institucional y.social del patrimonio documental del DIF Temixco;

_X.- Establecer los-criterios, sistemas y procedimientos de caracter {écnico que deban regir
en el archivo del DIF Temixco, '

Xl.- Asesorar a las Unidades Administrativas del DIF Temixco; en la depuracion y control
de ios archivos de gestion que obren en su poder; _

Xil.- Consolidar fas politicas publicas en materia de Derechos Humanos; mediante el
analisis y disefio de las mismas, con la finalidad de sentar las bases de una politica al
interior del DIF Temixco; - ' .-

XIll.- Organizar, determinar y conducir las politicas para la recepcidn, atencion,
seguimiento y cumpiimiento de las solicitudes o recomendaciones que formen la Comision
Nacional y Estatal de Derechos Humanos y Organismos no Gubernamentales dedicados
a la defensa de les derechos humanos, cuando estas involucren a las unidades
administrativas del DIF Temixco;

XIV.- Coordinar la atencién y segtiimiento, hasta su conciusion, de las solicitudes o
recomendaciones que formulen Ia” Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos a
cualquier unidad administrativa delDIF Temixco; asi como solicitar a estas la elaboracién
y entrega oportuna de informes al respecto;

XV .~ Coadyuvar con las unidades administrativas del DIF Temixco; en los asuntos que
ésta le requiera una vez que exista queja o solicitud formalmente presentada en relacion
con la posible viuineracion de los Derechos Humanos;

_X¥1.- Promover, arientar y dar seguimiento a los trabajos y tareas de promocion y defensa
de los Derechos Humanos que lleven a cabo las Unidades Administrativas del DIF
Temixco; ‘

XVII.- Promover y difundir una cuitura de respeto y defensa de ios Derechos Humanos al
Interior del DIF Temixco; - o

XVIIi.- Fungir como vinculo entre el DIF Temixco; y las organizaciones civiles dedicadas a
la promocion y defensa de los Derechos Humanos;

XIX.- Elaborar y mantener actualizado el registro de las recomendaciones, solicitudes,
guejas y medidas cauteiares, que las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos
Humanos emitan a las Unidades Administrativas del DIF Temixco;

XX.- Promover ante Instituciones Gubernamentaies y No Gubernamentales, donaciones
en beneficio de ias personas sujetas al apoyo del DIF Temixco;

XXI.- Gestionar, supervisar y ejecutar la planeacion y realizacion de eventos especiales;
XXIl.- Gestionar ante las instituciones de atencién médica y de asistencia social del DIF
Temixco, asi como dei Ayuntarmiento e instituciones publicas y privadas, la prestacién de
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servicios o la entrega de apoyos a personas en estado de vuinerabilidad durante jornadas
comunitarias; y _ : -

XXIli.- Las demas atribuciones que le sefalen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomienden ia Junta Directiva, la presidencia o ia Direccién General.

Tendra las siguientes funciones especificas:

I.- Recabar y difundir ia informacién requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos; y propiciar que las unidades administrativas
del DIF Temixco, la actualicen periodicamente conforme:z la normatividad aplicable;

li.- Recibir y dar tramite a ias solicitudes de acceso 3 informacion ptiblica en posesion del
DIF Temixco; B

lIl.- Auxiliar a los particulares en Ia elaboracién de solicitudes de acceso a la informacian
publica en posesién del DiF Temixco; y en su caso orientarlos respecto de los sujetos
obligados que sean competentes conforme a la normatividad apiicable;

IV.- Llevar a cabo los tramites internos necesarios para la atencién de ias solicitudes de
acceso a la informacion:;

V.- Efectuar las notificaciones a los solicitantes, de conformidad con ia iegislacion -
aplicable a las notificaciones:
VI.- Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren ia -
mayor eficiencia en la gestion de ias solicitudes de acceso a la informacién publica en
posesion del DIF Temixco; de conformidad a la legislacion correspondiente:

VIl.- Lievar un registro de las solicitudes de acceso. a ia informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio: : '

Vili.- Promover e interpretar poliicas de transparencia proactiva procurando su o
accesibilidad: _

IX.- Fomentar Ia transparencia y accesibilidad a| interior: A2 ios sujetos obligados;

X.- Administrar, sistematizar, archivar y resguardar. la -informacién clasificada como
reservada y confidencial en coordinacion con las dependencias y unidades administrativas
cerrespondientes; _

Xl.- Auxiliar y coadyuvar a todas las unidades administrativas respecto del cumplimiento
de la tabla de aplicabilidad del Articuio 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos; debiendo-para tales efectos realizar las
acciones y gestiones necesarias para subir la informacién correspondiente de cada —
unidad administrativas a las plataformas estatal y federal de transparencia;

Xll.- Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién yla
proteccion general de datos personales de acuerdo a los principios y preceptos
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de -
Morelos y demas legislacion aplicable
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Xlii.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende -el Ayuntamientc o el titular de 1a presidencia y/o
Direccion General del DIF Temixco. : :

Tendra las siguientes funciones especificas:

|.- Atender los juicios contenciosos en donde el DIF Temixco sea parte formulando las
denuncias, querellas, demandas 0 guejas, y en su caso, contestar las que se presenten
“ én su contra;

Il.- Resolver los recursos administrativos interpuestos contra las resofuciones dictadas por
el DIF Temixco; -

.- Vigilar los juicios de Amparo en Ios que el DIF Temixco sea parte o tenga interés:

IV.- Coadyuvar con el Ministerio Publico del Fuero Comun o Federal en representacién dei
DIF Temixco, en procesos penales de los que tenga conocimiento o fos que sean de su
interés y que afecten el patrimonio o la personalidad de ia Institucion, asi como
proporcionar los elementos nece‘sé‘rios para la mejor atencién de los asuntos;

V.- Elaborar, revisar, validar y regrstrar previa peticion del area interesada los Contratos y
Convenios referentes a adqu131crones arrendamientos, comodatos y concesiones en que
partlmpe el DIF Temlxco D

VI.- Realizar ios actos que requieran la regularizacién, legalizacion, adquisicién y
enajenacion de baenes muebles e inmuebles que permitan el logro de los objetivos del DIF

Temlxco

VH.- Asesorar a las unidades administrativas del DIF Temixco en ios asuntos laboraies,
relativos a su personal, incluso en fa practica y levantamiento de-actas circunstanciadas y
actas administrativas en esta materia, asi como vigilar el cumplimiento a las obligaciones
laborales.para el correctc ejercicio de sus atribuciones;

VIIl.- Resolver las consultas “juridicas que le formulen los titulares de las unidades
administrativas que integran el DIF Temixco, sobre asuntos relativos al desempefio de sus
funciones;

IX.- Colaborar en las actividades 'y y ‘eventos organizados por ei DIF Temtxco para mejores
tesultados en favor de la poblamon temixquense;

X.- Brindar los semcms de representacién legal, asistencia juridica y de orientacion social,
especialmente la poblacmn de escasos recursos econdmicos en los juicios relativos a la
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rectificacion de actas del registro civil, pensién alimenticia; perdida de la patria potestad,
divorcio voluntario, divorcio incausadc, guarda y -custodia de hijos, convenios
extrajudiciales de pensién alimenticia, canalizacion a diferentes instituciones de apoyo y —
demas apoyo de asesoria solicitados; '

Xl- Las demas que expresamente le sefalen ofras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de la pres:dencna del DIF -
Temixco.

Tendra las siguientes atribuciones especifit:as. _
.- Llevar constancias administrativas de aquellos actos que, de conformidad con la Ley
para Prevenir, Atender, Sancionar y minimizar la Vielencia Familiar del Estado de —_
Morelos, se consideren violencia familiar y que sean hee’ﬁ"os de su conocimiento;

il.- Procurar la conciliacién de los interesados en los asuntos de su competencia,
exhortandolos a resoiver sus diferencias mediante la elaboracién de convenio, el cual -
podra ser exigible para las partes. La conciliacién no se promovera cuando exista

referencia de violencia fisica o psicolégica partlcuiarmente en los asuntos de"vigiencia
familiar;

lll.- Canalizar a los generadores o receptores de violencia familiar a la atencion de ias
instituciones competentes:

IV.- imponer las sanciones administrativas previstas en la Ley para Prevenir, Atender,
Sancionar y minimizar la Violencia Familiar del Estado de Morems en caso de
incumplimientc de los convenios celebrados con su m‘tervent:lon L

V.- Tramitar con base en la investigacion multidisciplinaria practicada por el personali
adscrito a la procuraduria seglin el caso lo amerite ante los Jueces competentes, previo —
estudio socioeconémico que se practique al sohcnante las érdenes de proteccion de
caracter urgente y temporal, que se requieran para la salvaguardar de los derechos de las
personas victimas de violencia familiar y que podran ser. _

a) La guarda-de hijas, hijos o personas incapaces, a instituciones de asistencia o, en su
caso, a tercera persona;

b) La salida inmediata del generador de violencia famlliar de la vivienda donde habita la
familia;

c) Desocupacion del generador de violencia, del domicilio conyugal o donde habite ta
receptora independientemente de Ia acreditaciéon de propiedad o poses on del 1nmueble
aun en los casos de arrendamiento del mlsmo ‘ -
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d) La suspensién temporal al generador de violencia familiar del régimen de visitas y
convivencia con sus descendientes;

e) Laobligacion de proporcionar alimentos de manera provisional e inmediata;

f) .El embargo preventivo de bienes del generador de violencia que debera inscribirse con
caracter temporal en el Registro Pubiico de la Propiedad y Comercio, a efecto de
garantizar las obligaciones alimentarias, y

-g) La orden de Iimitar, al generé'dbr de vioiencia familiar, el accesc al domicilio, lugar
de trabajo, estudio o cuaiquier ofro que frecuente la receptora.

VI.- Dirigir y coordinar campafas tendientes al mejoramiento del menor y el entorno
familiar dentro de! Municipio de Temixco, haciendo campanas de prevencién general
positiva a la ciudadania. .

Vil.- Actuar en coordinacion interinstitucional, en campafas tendientes a la prevencion vy
erradicacion del consumo de substancias tdxicas y las prohibidas por la Ley General de
Salud, entre menores y adolescentes;

Vili.- Vigilar el respeto a los derechos humanos de la nifiez en el municipio de Temixco;

IX.- Recibir quejas, denuncias e informes en relacion a quienes gjerzan la patria potestad,
fa tutela, curatela o guarda y:-custodia de nifos; y poner en conocimiento de las
autoridades competentes cua!quier incumplimiento de las obligaciones a taies
responsabilidades y en su caso, de ser procedente, iniciar y He\far las acciones legales
que procedan; e

X.- Proporc¢ionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica, de orientacion
social y psicolégica de !a nifiez y a sus ascendientes o tutores en-los tramites o
procedimientos relacionados a éstos;

Xi.- Colaborara y auxiliara a las autoridades laboraies competentes, en la vigilancia y
aplicacién de la legisiacion laboral aplicable a los nifios y adolescentes;

Xil.- Derivado de ios procedimiéntos o procesos que afecten o puedan afectar a un nifio;
pondra a disposicién del Ministerio Publico o de cualquier drgano jurisdiccional, los
elementos a su alcance en la proteccion de los nifios;

XIli.- Comparecera ante las autoridades o instifuciones correspondientes, en los casos
en que al DIF Estatal, corresponda o se le designe para ejercer la guarda y custodia
provisional y, en su caso, la tutela de los nifios, en ios términos de las disposiciones
legales aplicables;

XIV.- Observar y aplicar el Sistema de Proteccién Integral de nifias, nifios y adolescentes
(SIPINNA), establecido en la Ley de ios derechos de las nifias, nifios y adolescentes del
Estado de Morelos, ic anterior para asegurar una adecuada proteccion de los derechos de
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ninas, nifios y adolescentes, para coiocar a la nifiez en primer plano en aspectos
. importantes como: salud, educacion, identidad y seguridad social para generar atencion
integral y proteccion a nifios, nifias y adolescentes:; e

XV.- Denunciara ante las autoridades que corresponda; los casos de maltrato, lesiones,
abuso fisico o psiquico, abandonec, descuido o negligencia y en general cualquier
conducta de accién u omision que perjudigue a los nifos, para lograr la proteccion
juridica, fisica y emocional de estos y la aplicacion de las sanciones gue procedan;

XVI.- Para el cumplimiento de sus atribuciones, podra solicitar de cualquier autoridad ngs
informes, datos estadisticos, impiementos y auxilio que requiera; ' '

XVIl.- Propondra los programas inherentes a la atencién y protecciéii"de los nifios 'y
formulara anteproyecto de reformas a Leyes, Decretos ™ ¥ Reglamentos con el
mismo propdosito;

XVIil.- Realizara visitas de inspeccion, vigilancia y ev_é{uacién en ia prestacion de ics
servicios de asistencia privada a la nifiez; '

XIX.- Coadyuvara con las autoridades educativas para que los nifios concurran

a las escuelas de educacion basica, exhortando a sus representantes legales para que los
inscriban y los hagan asistir; - e

XX.- Gestionara ante las autoridades del Registro Civil, [a regularizacion de las parejaé de
concubinos y el registro de nacimiento de los nifios;

XXl.- Registrara los censos estadisticos de los casos y asuntos sobre infantes que

conozca; y ejecutara los programas de orientacion y difusion de los derechos de los nifos.
y adolescentes; - _ . '

XXIi.- Vigilar ef seguimiento de las asesorias juridicas hasta su conclusiér; realizando las
acciones encaminadas a la integracion familiar, para el béneficio de sus integrantes v en
especial de ios menores, dando a conocerias obligaciones y derechos de los padres hacia
sus hijos, asi como promover y procurar la integracion famiiiar;

Corresponde al 4rea de psicologia de la Procuraduria las siguientes atribuciones:

.- Brindar atencion psicoldgica y terapias a las personas que se encuentren en asistencia
y asesoria del DIF Temixco, asi como elaborar, peritajes psicologicos, cuando asi lo
requieran las autoridades competentes; - e

IL.- Aplicar las pruebas que tienen por nombre “baterias psicoldgicas” necesarias para
detectar la problematica de cada paciente, para posteriorimente elaborar un diagnéstico y
consecuentemente aplicar el tratamiento respectivo;

lll.- Programar e impartir platicas de prevencién en las comunidades; y - .

.
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IV .- Brindar atencion psicolégica, y terapias a los menores que sean atendidos en para la
Prevencion del Maltrato al Menoy.

V.- Acompafamiento a victimas-ante las autoridades competentes en el caso de ser
necesario y asi le instruya su jefe inmediato,

Vi.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaluacion, anotando el diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada;

VIi.- Cumplir en todo momento con los lineamientos dictados por el Sistema Municipal DIF
Temixco, asi como con sus politicas y valores institucionales; v

Vili- Las demas que expresamente le sefalen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento, su jefe inmediato o la fitular de la
Presidencia del DIF Temixco.

Corresponde al area de Trabajo Social de la Procuraduria las siguientes funciones:

|- Apiicar los estudios socio-economicos en las colonias y poblados pertenecientes al
municipic, para verificar que las personas ocumplan con los requisitos para ser
beneficiados con los distintos programas en materia de asistencia social.

il.- Apoyar a otras Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF Temixco con las
aplicaciones de estudios socio-econdmicos para que se puedan proporcionar otro tipo de

“beneficios;

IIl.- Brindar apoyo a la fiscalia en el seguimiento de trabajo social de casos de maltrato,
lesiones, abuso fisico o psiquico, descuido o negligencia y en general cualquier conducta
de accién u omisién que perjudique al menor, o adulto mayor; '

IV.- Apoyar a la fiscalia en la realizacion de visitas domiciiiarias, estudios
sociceconémicos e investigacion social v de campo con el informe y, en su caso, el
dictamen correspondiente;

V.- Elaborar y tener bajo su resguardo e! expediente de cada caso, cuidando que tenga
las notas necesarias para iniciar, para que en cualquier momento pueda actualizarse la
informacion;

V.- Cumplir en todo momento.con ios lineamientos dictados por el Sistema Municipal DIF
Temixco, asi como con sus politicas y valores institucionales; y

VIl.- Las demas que expresémente le sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento, su jefe inmediato o la titular de ia
Presidencia del DIF Temixco; ) '
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E

* ' LAJEFATURA DE MEDICINA GENE RAL Y ATENCION-DENTAL

Tendra las siguientes atribuciones especificas:

I.- Proporcionar atencion Yy servicio en la materia de su competencia, a la pobiacion que-
asi lo solicite; :

Il.- Proporcionar servicios médicos a través de consulta exferna de primer nivel a la
poblacién objetivo de asistencia social; )
L. impulsar campafas de prevencion de ia salud en las comunidades con mayor indice - e
de vulnerabilidad a través de brigadas comunitarias:

IV.- Canalizar a pacientes a otros niveles de atencién que asi lo requieran:

V.- Previo estudio socioeconémico, proporcionar servicios"médicos domiciliarios a las
personas en extrema vulnerabilidad:;

VI.- Rendir informacidn due solicite [a Presidencia y Diréécién General del DIF Temixco,
en tiempo y forma; : *

VII.- Mantener y coordinar ia esfabilidad iaboral de la Jefatura de Medicina General, asi - - —
como vigilar que la prestacion de los servicios proporcionados a los usuarios, cumplan
con los principios de calidad y calidez; -

V.- Verificar que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo ei equipo -
multidisciplinario, ajustandose a su horario de consulta o terapias;

[X.- Realizar las gestiones necesarias para proporcionar el-mantenimiento en la
infraestructura que requiera la Jefatura De Medicina General Y Atencion Dental. asi como
el material correspondiente:

X.- Las demas que expresamente ie sefialen otras disposiciones juridicas o

administrativas o ie encomiende el Ayuntamiento o el titular de fa présidencia del DIF
Temixco.

Corresponde al area de Psicologia adscrita a la Jefatura de Medicina General, el ejercicio -
de las siguientes atribuciones:

I.- Brindar atencién psicolégica v terapias a las personas_'que lo soliciten a la Jefatura de
Medicina General; _ ‘

li.- Aplicar las pruebas que tienen por nombre “baterias psicolégicas” necesarias para
detectar la problemética de cada paciente, para posteriormente eiaborar un diagnéstico y
consecuentemente aplicar el tratamiento respectivo; - - Ce | —

Hl.- Programar e impartir platicas de prevencién en las coriunidades;

IV.- Mantener permanentemente informada a la Jefatura de. Medicina General, sobre sus
actividades a realizar; o

V.- Mantener el 4rea de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de - . -
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones ¢como al equipo:

Vl.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas por el psicdlogo;

rs— e e——— ———— — wa— — — — .
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VIi.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregario al responsable de la
Jefatura de Medicina General,

VIil.- Elabérar y tener bajo su resguardo ei expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias-para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaluacién, anotando el diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada; y .

IX.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de la presidencia del DIF
Temixco.

Corresponde al area de Odontologia adscrita a la Jefatura de Medicina General; las
siguientes atribuciones: '

.- Realizar las actividades de los programas de medicina dental;
il.- Realizar ia revision necesaria en materia de asistencia de medicina dental;

I1.- Proporcionar servicios de asistencia a través de consulta dental preventiva y
correctiva a los habitantes mas vujnerables del Municipio, sujetos de asistencia social con
problemas de salud; :

IV - Proponer e implementar e! programa de medicina dental preventiva y correctiva de ia
unidad mévil, asi como aquellas areas médicas que se instrumenten por parte del DIF
Temixco; como: consulta, limpieza dental, platicas de técnicas de cepillado, aplicacion de
flior, amalgamas, resinas, curaciones, cementaciones, extracciones, ionomeros;

V.- Mantener permanentemente'informada a la Jefatura de Medicina General, sobre sus
actividades a realizar;

Vi.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de

‘mantenimiento, asi como dar un_buen uso tanto a las instalaciones como al equipo;

VIi.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas por el médico odontélogo;

VIIl.- Realizar el reporte mensuai de sus actividades y entregario ai responsable de la
Jefatura de Medicina General;

IX.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaluacién, anotando e! diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada; y

X.- Las demas que expresamenig le sefalen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiendé el Ayuntamiento o el titular de la presidencia del DIF
Temixco. . T e

Corresponde al area de Enfermeria adscrita a la Jefatura de Medicina General; el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

| - Coadyuvar con ias actividades de los programas preventivos de salud;

Il.- Proporcionar servicios de asistencia a los médicos adscritos al DIF Temixco;
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lll.- Coadyuvar en los programas de salud de las unidades‘méviles, asi como en aquellas
areas medicas instaladas en el DIF Temixco; - -
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IV.- Mantener permanentemente informada a la Jefatura de Medicina General, sobre sus
actividades a realizar;

V.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar ias necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto & las instalaciones como al equipe;

V.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas por el enfermero:

VII.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregarlo al responsable de la
Jefatura de Medicina Generai; ' o

VIII.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el

tratamiento previa evaiuacion, anotando el diagnostico que se presume, el cuai tendra el
caracter de informacion reservada; y ‘

IX.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o

administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular:de la presidencia del DIF -
Temixco.

Corresponden al area de terapia fisica adscrita a la Jefatura de Medicina General; las -
siguientes atribuciones: :

Corresponden al drea de terapia fisica adscrita a la Jefatura de Medicina General; las
siguientes atribuciones: .

.- Programar y realizar fas actividades propias de su area, para el eficaz cumplimiento de
sus funciones:

il.-Brindar servicic y atencién de masaje terapéutico al publice en generat:

lll.-Prestar servicio y atencion especializada mediante terapias a los nifios que presentan -

alteraciones leves en el lenguaje y aprendizaje, facilitando su integracién al medio familiar,
escolar y social: .

V.- Brindar terapias de aprendizaje de las habilidades necesarias segun sea el caso; —

V.- Realizar entrevistas a los padres de los pacientes infaniilres‘piara obtener referencias y
aplicar las pruebas necesarias para su diagnéstico; o ‘

VL.- Aplicar pruebas y valoraciones personalizadas para el tratamiento hasta su -
conclusion; - e

VIIi.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instaiaciones como al equipo; -

VIIL.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas; -

IX.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregarlo al responsable de Ia
jefatura de medicina general: :

|
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X.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de la presidencia del DIF
Temixco. o

JEFATURA DE BIENESTAR SOCIAL Y ATENCION A

Tendra las siguientes atribuciones especificas:

I.- Apoyar a los adultos mayores a incorporarse a los programas laborales de:
empacadores voluntarios, asi como al programa de descuentos en negocios;

I.- Orientar a personas que soi'gqitén informacién general y especifica de atencidén integral
al adulto mayor; ' - -

lll.- Proponer a la Direccion General del DIF Temixco, la celebracién de convenios para
la implementacion de los programas de Atencion Integral al Adulto Mayor;

V.- Llevar a cabo el proceso de credencializacion al Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores; -

V.- Lievar a cabo la conformacién de grupos de adultos mayores, éon la finalidad que
participen en actividades deportivas, artisticas, educativas y recreativas;

VI.- Gestionar ante instituciones educativas, deportivas, asi como organizaciones no
gubernamentales, todo tipo de-apoyos y actividades en beneficio de los adultos mayores;

Vii.- Entrega de informes vy citas. programadas mensualmente en el Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores; '

Vill.- Gestionar y coordinar capacitaciones, cursos y talleres en Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, en beneficio de los adultos mayores del municipio;

IX.- Llevar a cabo gestiones ante dependencias gubernamentales de los tres 6rdenes de
Gobierno, asi come en la iniciativa privada y organizaciones no gubernamentaies, Ia
obtencion de apoyos, recursos, materiales y equipamiento deportivo, en béneficio de ios
clubes de ios adultos mayores; '

X.- Coordinar las diversas actividades desarrolladas en los CAIC'S ubicados en el
municipio; ‘ _

Xl.- Supervisar a las personas responsables de los CAIC'S, para que realicen sus
funciones de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables;

Xli.- Llevar a cabo las gestiones necesarias ante las instituciones competentes, para la
implementacion de cursos, talleres, ponencias y demds actividades en los CAIC'S
ubicados en el municipio; y

II\'I
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Xllt.- Las demds que expresamente le sefialen ofras disposiciones juridicas o '_
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de Ia presidencia dei DIF
Temixco.

Tendra las siguientes atribuciones especificas:

I.- Supervisar y evaluar ias areas de atencion a la poblacion vulnerable, y realizar las ,
acciones tendientes, a mejorar dentro de! &mbito de su competencia de la jefatura, las -
condiciones de las personas en estado de vuinerabilidad; A

I1.- Vigilar la aplicacion de los programas asignados a cada una de las areas a su cargo, de
acuerdo con la programacién de los mismaos; _

li.- Verificar que las areas adscritas a la Jefatura elaboren Tas bases de datos de todos los
peneficiarios de los programas de grupos vuinerables del DIF Temixco; -
IV.- Promover campaiias educativas de informacién y orientacion, dirigidas a grupos
vulnerables; _ -
V.- Coordinarse con diversas Instituciones para la identificacion de beneficiarios de los
diversos programas asistenciales; )

VI.- Promover acciones dirigidas a las familias que se encuentren en situacién de
emergencia derivadas de desastres naturales: ) '

VIi.- Supervisar mensualmente los inventarios de almaceén, asi como realizar los depositos
en efectivo al DIF Estatai por concepio de despensas, y demas productocs que
correspondan; y : .

VIIi.- Enterar de manera diaria a ia Tesoreria del DIF Temixco, el monto recaudado a través
del comedor comunitario, respecto de los servicios proporcionados. por la misma; =
IX.- Previo estudio socioecondmico, brindar apoyo alimentario a personas en estado de-
vuinerabilidad, ya sea en las instalaciones del comedor comunitario o de manera -
domiciliaria; '

X.- Gestionar en coordinacion con fa Direccién General, la imparticion de cursos,
diplomados y talleres ante el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Morelos, en beneficio de la poblacién temixquense: y T

Xi.- Las demas que expresamente ie sefialen otras disposicienes juridicas o administrativas o
o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de |a presidencia del DIF Temixco.

Corresponde a la responsabie del comedor comunitario; el ejercicio de las siguientes
funciones: T

.- Recibir el recurso que sera utilizado para los insumos de! comedor comunitario;

Il.- El responsable dei comedor debera lievar a cabo Ia comprobacioén del gasto del recurso
que fue recibido ante la tesoreria; h

Ill.- Debera acataren todo momento las instrucciones del jefe del area; y .
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iV.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o administrativas
o le encomiende el Ayuntamiento ¢'el titular de ta presidencia del DIF Temixco.

Corresponden a las cocineras; las siguientes atribuciones: (Mismas que tendran {a
categoria de auxiliar operativo

I.. Mantener limpio y en buenas condiciones de su area de trabajo;
li. Llevar un control nutritivo en gl_'mem'l de la semana;

1. Elaborar ios alimentos del dia de manera higiénica;

IV, Tratar con amabilidad y respeto a ias personas de la tercera edad;

V. Estar al pendiente: de los insumos y servicios que se requieran para el-desempefio de
sus funciones;

Vi. Mantener y conservar en buenas condiciones ios bienes muebles e inmuebles
utilizados para el desempefio de sus funciones;
H

VII. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema para mejores
resultados en beneficio de la-ciudadania;

VIll.  Durante su jornada taboral deberan contar con los implementos higiénicos, tales
como cofia, mandil, cabello recogido, unas cortas y sin esmalte; y

Las demas funmones que le encomlenden ia Presidencia y Direccion del Sistema DIF
Temixco.

INIDAD BASIC

Tendra las siguienties funciones especificas:
Corresponde a la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacion; el ejercicio de las
siguientes funciones:
|.- Elaborar los programas de evaluacion y atencion dirigidos a personas’ con
discapacidad; 1l
Il.- Promover acciones de rehabilitacion en un nivel basico a personas con
discapacidad temporal y permanente;
Ili.- Verificar que los usuarios se-atiendan con calidad y calidez por todo el equipo
multidisciplinario, ajustandose a su horario de consulia o terapias;
IV.- Realizar un reporte mensual de las actividades desarrolladas en la Unidad Basica
Rehabilitacién; o
V.- Enviar en forma mensual los reportes de pacientes atendidos en consulta externa y
terapias al Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial del Estado de Morelos;
VI.- Realizar las gestiones necesarias para proporcionar el mantenimiento en la
infraestructura que requiera la Umdad Basica Rehabilitacion, asi como el material
correspondiente;

- VII.- Promover la capacitacion y actuahzacmn del personal de la Unidad Basica
Rehabilitacién;
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VIIi.- Promover y difundir en instituciones de salud, educativas y gubernamentaies, la
cultura en materia de discapacidad, asi como la limitacion del dafio;

IX.- Brindar atencion a la poblacién que presente algun tipe de discapacidad, que acuda a
ia Unidad Basica Rehabilitacion: :

X.- Atender las solicitudes de apoyo por parte de las personas con discapacidad
previo estudie socio-economico, dando seguimiento y continuidad hasta la enirega de
apoyos funcionales de ios programas institucionales:

Xl.- Impulsar la inclusion social, educativa, recreativa, familiar y laboral de las personas
con discapacidad para elevar su nivel de vida;

XIl.- Promover ios convenios de coordinacién interinstitucional necesarios para la atencion
a personas con discapacidad;. o ) '

XlIl.- Llevar a cabo las gestiones para ia adquisicion de los insumos necesarios para el
correcto funcionamiento de la Unidad Basica de Rehabilitacion;

X1V.- Las demas que expresamente ie sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el tituiar de la presidencia del DIF
Temixco. w -

Corresponde al 4rea de Psicologia adscrita a la Jefatura de la Unidad Basica de
Rehabilitacion, el ejercicio de las siguientes afribuciones:

i.- Brindar atencién psicolégica y terapias a ias personas que se encuentren en asistencia
y asesoria del DIF Temixco, asi como elaborar peritajes psicoldgicos, cuando asi lo
requieran las autoridades competentes; e

Il.- Aplicar las  pruebas que - tienen por nombre “baterias psicoldgicas” necesarias
para detectar la problematica de cada paciente, para posteriormente elaborar un
diagndstico y consecuentemente aplicar el tratamiento respectivo;

HI.- Programar e impartir platicas de prevencion en ias comunidades;

IV.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reporiar ias necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como ai equipo;

V.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas, y un reporte por cada Auxiliar o
Psicologo; ' o
VIi.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y eniregario al responsable de la
Unidad; e S

VIL- Eiaborar y tener bajo su resguardo el expediente ciinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o n sy caso suspender el "
tratamiento previa evaluacion, anotando el diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada; y o :

VIiL.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas ¢
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de Ia presidencia de} DIF
Temixco. -

Corresponde al area de Enfermeria adscrita a ia Jefatura de la Unidad Bésica de
Rehabilitacién; el ejercicio de ias siguientes atribuciones: '

I.- Coadyuvar con las actividades de los programas preventivos de saiud:

I1.- Proporcionar servicios de asistencia a los médicos adscritos al DIF Temixco;

I
|
I

|
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lli.- Coadyuvar en los programas de salud de las unidades moéviles, asi como en aqueilas
areas médicas instaladas en el DIF Temixco;

IV.- Informar al jefe de la Unidad Basica de Rehabilitacion cuando los insumos o
materiales estén préximos agotarse; _

V.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como al equipo;

VI.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas;

Vil.- Realizar el reporte mensuai de sus actividades y entregario al responsable de la
Unidad; o

Vill.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaluacion, anotando el diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada; y

IX.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o H
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento ¢ el titular de la presidencia del DIF

Temixco. : -

Corresponden ai area de Terapia de Lenguaje adscrita a ia Jefatura de la Unidad Béasica
de Rehabilitacién; las siguientes atribuciones: ‘

I.- Programar y reafiizar las actividades propias de su area, para el eficaz cumplimiento de
sus funciones;

Il.- Brindar servicio y atencién especializada mediante terapias a la poblacién que
presentan alteraciones en el lenguaje v aprendizaje, facilitando su integracion al medio
familiar, escolar y social; vors \

IIl.- Brindar terapias de aprendizaje de las habilidades necesarias segun sea el caso;

IV.- Realizar entrevistas a los padres de los pacientes infantiles para obtener referencias y
aplicar las pruebas necesarias para su diagnéstico; .

- V.- Aplicar pruebas y valoraciones personalizadas para el tratamiento hasta su conclusion:
VI.- Mantener permanentemente informada la Jefatura de la Unidad Basica de
Rehabilitacién, sobre sus actividades a realizar;

VII.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como al equipo;

Viil.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas por el terapista;

IX.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaiuacion, anctando ei diagnostico que se presume, el cual tendra el
caracter de informacion reservada; y )

X.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregarlo al responsable de la
Unidad Basica de Rehabilitacion; y i
XlL.- Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el tituiar de la presidencia del DIF . i
Temixco.

Corresponde al area de Terapia Eisica, adscrita a la Jefatura de la Unidad Basica de
Rehabilitacion; las siguientes atribuciones:
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|.- Proporcionar terapia rehabilitatoria al paciente de acuerdo a las indicaciones prescritas
por el médico; .

ll.- Proporcionar la ensefianza de “Programas de casa”, dar sugerencias para la
elaboracién de material de apoyo a los familiares, asi como proporcionar el tratamiento a
seguir en el domicilio por escrito; - |

ili.- Mantener el area de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de
mantenimiento, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como al equipo; -

IV.~ Anotar en el expediente ios cambios encontrados en el paciente al inicic y al finalizar
las terapias; . ﬂ '
V.- Avisar al médico en caso de notar algiin cambio desfavorabie del paciente, con el
tratamiento indicado; S

Vi.- Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas, un reporte por cada Auxiliar o
Terapista; ) '
VIi.- Realizar el reporte mensual de sus actividades y entfegario ai responsable de ia
Unidad;

VIIi.- informar al Jefe de la Unidad Basica de Rehabiiitacion cuando [os insumos o
materiales estén proximos agotarse; e .

IX.- Evaluar las evoluciones de acuerde al fratamiento gue recibe el paciente;

X.- Utilizar como medios de apoyo, los aparatos necesarios para reaiizar los ejercicios
fisicos y ia electroterapia que requieran los pacientes; = o

Xi.- Valorar el estado funcional del paciente aplicando los procedimientos de valoracién en
terapia fisica como el examen manuai muscular, valoracién de la postura goniometria,
valoracion de la marcha, motricidad, entre otras:

Xli.- Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando
que tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el
tratamiento previa evaluacién, anotando el diagnostico que se presume, ef cual tendra el
caracter de informacion reservada; y .

XlIl.- Brindar servicio y atencién especializada mediante terapias a los nifios que
presentan alteraciones ieves en el lenguaje y aprendizaje, facilitando su integracion al
medio familiar, escolar y social;

KIV.- Brindar terapias de aprendizaje de ias habilidades fiecesarias segln sea el caso;
XV1.- Realizar entrevistas a los padres de los pacientes infantiles para obtener referencias
y aplicar las pruebas necesarias para su diagnostico;
XVII.- Aplicar pruebas y valoraciones personalizadas
conciusion; e
XVIII.- Mantener permanentemente informada a la Jefatura de ia Unidad Basica de
Rehabilitacién, sobre sus actividades a reaiizar: '

XIX.- Brindar servicio y atencién especializada mediante terapias a los nifios que.
presentan alteraciones leves en el lenguaje y aprendizaje, facilitando su integracion ai
medio familiar, escolar y social; y '
XX.- Las demas que expresamente le sefalen otras disposiciones juridicas o
administrativas o le encomiende el Ayuntamiento o el titular de ia presidencia del
Organismo.

para ei tratamiento hasta su

|
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Presidente del Sistema Municipal para el Desarrolio integral de ia Familia de Temixco.

Jefe Inmediato:

Presidente Municipal Constitucional de Temixco, Morelos.

Personal a su Cargo:

PUESTO NUMERQ DE PLAZAS
Directora Generai .
Tesorera

Secretaria Ejecutiva

| et |t |

Procuradora de la Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes

—

Director Juridico

Director de Unidad de Transparencia 1

Jefe Del Departamento De Medicina General | 1
y Atencién Dental

Jefe del Departamento De Bienestar Social v | 1
Atencién al Aduito Mayor

Jefe del Departamente De Desarrolio |1
Comunitaric y  Atencién A Grupos
Vulnerables

—i

Jefe del Departamente De La Unidad Basica
De Rehabilitacion

Trabajadores Sociales

Maestras de CAIC'S

Responsable de inapam

Cocineras

Auxiliar Contable

Auxiliares Administrativos

o

Auxiliares Operativos

Terapeutas fisicos

Psicologos

[CIFSFSEY =Y AN N TR

Odontdlogos
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Terapeutas del lenguaje 2
Enfermeras 2
Choferes 4
Médico Rehabilitador 1
Cajeras 2

Relaciones Internas:

Junta Directiva
Directora general
.Comisario
Tesorera
Secretaria ejecutiva
Rrocuradora de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes
Director de la unidad de transparencia
Director Juridico
Jefatura de medicina general y atencion dentaf
Jefatura de bienestar social y atencién al aduito mayor.
Jefatura desarrollo comunitario y atencién a grupos vulnerables
Jefatura de la unidad basica de rehabrhtacaon
Auxiliares administrativos
s Psicologos
e Dentistas
+ Enfermeras

Terapeutas
* Meédicos

Relaciones Externas:

s DIF nacional.

DIF estatal

Autoridades federales

Presidenta Municipal.

Integrantes dej cabildo

Secretarios del Ayuntamiento. .o
Director general del SCAPSATM

Directores de area del Ayuntamiento

Jefes de departamento del Ayuntamiento

Autoridades de ios 36 municipios del Estado de Morelos:
Organizaciones no Gubernamentaies con fines de lucre
Organizaciones no Gubernamentaies sin fines de lucro
Autoridades auxiliares del municipio de Temixco
Instituciones. educativas del sector publico

Congreso del Estado de Morelos.

Poder Judicial de ia Federacion,

Poder Judicial del Estado de Moreios

=
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Puesto:

Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Temixco.

Escolaridad:

Poseer preferentemente con licenciatura o carrera técnica.

Experiencia:

* En temas relacionados con la asistencia social.
» En Politicas PUblicas.

e En procesos administrativos relativos a ta asistencia social..

Conocimientos en;

o Paoliticas Publicas.
» Administracién gubernamental.
» (Gestién y atencién social.

Habilidades:

» Valores.
s [iderazgo.
= Negociacion y conciliacidn en conflictos.

DATOS DEL CARGO

Puesto:

Comisario titular del Organo de Vigilancia.

Jefe Inmediato:

Junta Directiva del Sistema Municipal DIF de Temixco.
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Personal a su cargo:

Puesto . NUum. de Plazas

Jefe det Departamento de investigaciones y | 1 )
Auditorias ' -
Auxiliar Administrativo 1

Relaciones Internas:

* Presidencia del DIF Temixco.

s Direccion General del DIF Temixco.

= Tesoreria del DIF Temixco.

* Secretaria Ejecutiva dei DIF Temixco.

» Procuraduria de la Proteccién de Nifias, Nifios y Adolcentes .
» Todas las Jefaturas del DIF Temixco. X x - -

Relaciones Externas

» Integrantes del Cabildo Municipai del Ayuntamiento de Temixco, Morelos.
* Secretarias, Contraloria Municipal, Tesoreria, Oficialia Mayor, Coordinaciones, .
Direcciones de area y jefaturés de departamento del Ayuntamiento de Temixco. -
» Entidades Federales, Estatales y Municipales. ‘
» Comision Estatal de ios Derechos Humanos. . -
» Publico en General (ciudadania).
» Fiscalia Generai del Estado. -
* Entidad Superior de Auditoria y Fiscaiizacién del Congreso del Estado de Morelos. Lo
¢ Auditoria Superior de la Federacion. )
» Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
* Poder Judicial del Estado de Morelos. :

PERFIL DEL PUESTC. -

Escolaridad: : 7 L

Licenciatura en Derecho o Contaduria (titulado y con céduia profesional).
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Experiencia:

Contar por lo menos con 3 anos de experiencia en 1a administracion publica, ya sea
federal, estatal o municipal, en Organos Internos de Contro! y/o entidades
fiscalizadoras.

Conocimientos en:

¢ Politicas Publicas.

» Auditoria gubermnamental.

« Procedimientos de licitacion y adjudicacién, en materia de adquisiciones
gubernamentaies. ‘

Contabilidad gubernamental.

Substanciacion y fincamiento de responsabilidades administrativas.

Fiscalizacion de recursos publicos. '

Conocimienios en materia de control interno.

Habilidades:

Toma de decisiones.

Capacidad de analisis.
Interpretacién de nornié-é"juridibas.
Facilidad de palabra
Liderazgo.

s o o o o
i
<
L
=
at)
o,
.0.
=}
[o8
[44)
-
(D
w
c
-
o
L
o
"

DATOS DEL CARGO

Puesto:

Jefe del Departamento de Irﬁlestigaciones y Auditorias

Jefe Inmediato:

Comisario del Organo de Vigilancia
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Relaciones internas:

* Todas ias unidades admin strativas que integran el Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Fa milia de Temixco, Morelos.

Relaciones Externas:

* Autoridades Auxifiares.

¢ Entidades Federales, Estatale

* Organismos descentralizados.

* Comunicacién directa con ia ciudadania en general para recibir' las denuncias

$ ¥ Municipales.

* Poder judicial de I3 federacion. '
s Poder Judiciai dej Estado de Morelos.

Escolaridad: -

Licenciatura en Derecho. {Contar c¢

N cédula profesional o cédula de pasante)

Experiencia:

* Contar con experiencia en e}

substanciacion de] procedimie

proceso de investigacion administrativa ydela
3nto de responsabilidad administrativa.

Conocimientos:

* Investigacién administrativa,

* Integracién del procedimiento
etapas.

* De la normatividad que reguia

* Sistema penal acusatorio adversarial.

las areas de Ias dependencias publicas.

de responsabilidad administrativa en todas sus
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Habilidades:

¢ Toma de decisiones.

¢ Conocimiento de la normatividad juridica

—~  Interpretacion de las disposiciones juridicas
En investigacion administrativa. :

- * Elaborar de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa
. » Capacidad de analisis.
» Trabajo bajo presion.
— PERFIL DEL PUESTO
= Puesto:
a ‘Auxiliar Administrative
- Escolaridad:

Pasanteen Derecho

Pt

Experiencia:

» Seis meses de experiéncia en actividades relacionadas con las funciones del
puesio.

. Conocimientos:

* Asistencia social

* Atencion y Trato al Publico

- * Conocimientos en procesos administrativos
* . Conocimientos en computacién

* Capacidad de Organizacién
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLC

| REVISION: 01
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. . .

PAGINA: 33 DE 111 ‘

Habilidades:

* Trabajo en Equipo | -
* Discrecién '
* Puntualidad

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio ' -
*  Sensibilidad
* Respeto

. DATGCS DEL CARGC

PUESTO: -

| Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia

| ;

JEFE INMEDIATO:

Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

PERSONAL A SU CARGO

PUESTO N

Tesorera 1

Secretaria Ejecutiva 1
1
1
1

UMERO DE PLAZAS

Director de La Unidad De Transparencia
Director Juridico

Procuradora de Proteccion de Ninos,
Nifias y Adolescentes

Jefe Del Departamento De Medicina |1 :
General, Atencién : -
Denial »
Jefe del Departamento De Bienestar |1 . ' )
Social y Atencién ai adulto mayor ‘
Jefe del Departamentc De Desarrollc | 1
Comunitario y )
Atencién A Grupos Vuinerables
Jefe del Departamento De La Unidad | 1 ' =

e

!
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| PAGINA: 54 DE 111 }

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMLLIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Basica De Rehabilitacion
Trabajadores Sociales
Maestras de CAIC'S
Enlace de Inapam
Cocineras

Auxiliar Contable
Auxiliares Administrativos
Auxiliares Operativos
Terapeutas fisicos
Psicologos

1 Odontologos
Terapeutas del lenguaje
Enfermeras

Médico Rehabilitador
Cajeras

Choferes

(=314,

N =2 (B (N BD b (O) [d: |  | | =b [N [ ND

Relaciones Internas:

« Presidencia del DIF Temixco.

¢ Direccion General del DIF Temixco.

» Tesoreria del DIF Temixco. .

o Secretaria Ejecutiva del DIF Temixco.

» Procuraduria de ia Proteccidn de Nifias, Nifios y Adoicentes .
* Todas las Jefaturas del DiF Temixco.

Relaciones Externas

. integrantes def Cabildo Municipai del Ayuntamiento de Temixce, Morelos.

» Secretarias, Contraloria Municipal, Tesoreria, Oficialia Mayor, Coordinaciones,
Direcciones de area y jefaturas de departamenio del Ayuntamiento de Temixco.

» Entidades Federales, Estatales y Municipales.

e Comision Estatal de los Derechos Humanos.

» Publico en General (ciudadania).

* Fiscalia General del Estado.

.o Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Congreso del Estade de

Moreios. '

» Auditoria Superior de la Federacion.

o Tribunai de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLC
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| -
| PAGINA: 55 DE 111 |

REVISION: 01

R

Temixco

Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ia Familia de

ESCOLARIDAD:

Poseer preferentemente titulo profesional 6 en su caso Carta de Pasante
a nivel licenciatura o carreta técnica: '

EXPERIENCIA:

.

o Municipal.
e Un afio de experiencia

* Haber laborado por lo menos un afio en la administracién publica Federal, Estatal | -

CONOCIMIENTOS:

* Asistencia social
» Politicas publicas
e Desarrolio comunitario
informatica
e Administracion de recursos humanos

—

-HABILIDADES:

Liderazgo

Trabajo en equipo
Desempefio de sus funciones
Negociacidon '
Respeto

Disciplina-

* Responsabilidad
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| PAGINA: 56 DE 111 1

Puesto: |

Tesorera (0)

Jefe Inmediato:

Director General del DIF

Personal a su Cargo:

Puesto Num. de Plazas
Auxiliar contable 1
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar operative 1
Cajero 2
Relaciones Internas:
. Direccion del DIF
. Titular de este Organismo.
. Todas las areas que integran este Organismo.
Relaciones Externas:
. Pablico en General
. instituciones Gubernamentaies y Privadas
_ Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco
. Proveedores y Prestadores de Servicios
. Sindicato del H. Ayuntamiento de Temixco
1

|
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARAEL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
I §i PAGINA: 57 DE 111 I
Puesto:

Tesorera (o) _ 7

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad-

Contaduria Piblica y/o Licenciatura en Administracion ¢ Apalogo }

Experiencia:

* Haber laborado por lo menos un afio en ia Administracién Publica Federal, Estatal o
Municipali. -

* De dos a tres afios de experiencia en Contabilidad y Presupuesto, asf como también
en Administracion. '

Conocimientos:

. Contabilidad

. Presupuestos

. Manejo de proyectos

. Relaciones humanas

. Proceso administrativo

. Toma de decisiones i
* *  Relaciones puiblicas

. Conocimientos legales

. Manejo de paqueteria Office.

* Manejo de Sistemas de Armonizacién Contabie.

o
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 |

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO REVISION: 01

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 58 DE 111

Habilidades:

+ Espiritu de servicio
* Organizacion

* Entusiasta

*  Objetivo

* Analitico

* Toma de decisiones

* Discreto y responsable

* Liderazgo
* Sensibilidad

PERFIL DEL PUESTO
Puesto:

Auxiliar Contable

Escolaridad:

Contaduria Piblica y/o Licenciatura en Administracion o Analogo

Experiencia:

*  Haber laborado por o menos seis meses en la Administracion Publica Federal,
Estatal, Municipal o en el sector privado.
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 I

REVISION: 01

MANUAL DE CRGANIZACION

;

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLG
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELQS.

TEMIXCO
TaT « 0L

PAGINA: 59 DE 111 §

Conocimientos:

. Contabilidad e
. Presupuestos )
. Manejo de proyectos
. Relaciones humanas e
. Proceso administrativo
. Toma de decisiones
. Relaciones publicas
. Conocimientos legaies N
. Manejo de paqueteria Office.

Habilidades:

* Espiritu de servicio
* Organizacion

*  Entusiasta . : _—
* Objetivo

* Analitico

* Toma de decisiones
* Discreto y responsable L ; —

* Liderazgo
* Sensibilidad ‘ . -

PERFIL. DEL PUESTO

Puesto:

L Auxiliar Administrativo e : 4 F -

Escolaridad:

| Media Superior concluida o Superior
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. MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: 01

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 60 DE 111 '

Experiencia:

* Haber laborado por lo menos seis meses en la Administracion Publica Federal,
Estatai, Municipal o en el sector privado.

Conocimientos:

. Contabilidad

*  Manejo de proyectos

. Relaciones humanas

. Proceso administrativo

*  Relaciones pablicas

. Manejo de paqueteria Office.
Habilidades:

* Espiritu de servicio
* Organizacién

* Entusiasta

* Objetive

* Analitico

* Toma de decisiones

* Discreto y responsable

* Liderazgo
= Sensibiiidad

PERFIL DEL PUESTC

Puesto:

Auxiliar Operativo

Escolaridad:

Media Superior concluida o Superior

mm Wondershare
®  PDFelement
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

{
X

-
- .
= d | MANUAL DE ORGANIZACION
4 _
9 | DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO REVISION: 01
Temixco INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. -
PAGINA: 61 DE 111

| S—

Experiencia:

* Haber laborado por lo menos seis meses en la Administracion Publica Federal,
Estatal, Municipal o en ei sector privado.

Conocimientos: -

. Manejo de proyectos ‘ .

. Relaciones humanas —

. Proceso administrativo

. Relaciones publicas -

i Manejo de pagueteria Office. , _ -
Habilidades:

* Espiritu de servicic
* Qrganizacién

e Entusiasta | =
*  Objetivo —
* Analitico

* Toma de decisiones

* Discreto y responsable _ -
* Liderazgo - -
* Sensibilidad »
PERFIL DEL PUESTO _
Puesto: A

Cajero (a)
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

- - i
e MANUAL DE ORGANIZACION
. \ DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

iy

TEMIXCO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Escolaridad:

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

PAGINA: 62 DE 111 ‘

Media Supericr concluida o Superior

Experiencia:

* Haber iaborado por lo menos seis meses en ia Administracion Publica Federal,

Estatal, Municipal o en el sector privado.

Conocimientos:

. Manejo de proyectos

. Relaciones humanas

. Proceso administrativo

. Relaciones publicas

* .. Manejo de paqueteria Office.
Habilidades:

* Espiritu de servicic
* (Organizacién

* Entusiasta

* Objetive

-* Analitico

* Toma de decisiones

* Discreto y responsable

* Liderazgo
» Sensibilidad

II
‘1
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE CRGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMEXCO, MORELOS.

Dige

TEMIXCO

XOUT - Al

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: =

 Secretaria Ejecutiva

Jefe inmediato:
Director Generai del DIF Temixco ) =

Personal a su Cargo:

Puesto

Nam. de Plazas
Auxiliar Administrative 2

1

4

Auxiliar Operativo
Choferes

Relaciones Internas:

. Titular de este Organismo o
® Direccion del DIF.
. Todas las areas que integran este organismo. -

Relaciones Externas:

* Sistemas DIF Estatal
* Servidores Publicos de H. Ayuntamiento de Temixco.

|
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

- MANUAL DE ORGANIZACION
REVISION: 01

Die

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
TEMIXCO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 64 DE 111 ‘

PERFIL DEL PUESTO

Puesto

Secretaria ejecutiva

Escolaridad:

Media superior o Superior, concluida

Experiencia:

* Haber laborado por lo menos un afo en la Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal.

. Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del

puesto. '

Conocimientos:

. Marco juridico y de actuacion dei organismo

. Proceso administrativo Relaciones Humanas
. Manejo de Conflictos

. Facilidad de persuasién y‘neg'ociacic'm

. Conocimientos Legales

. Relaciones publicas

Il
!
I
I
!w
|
|
l
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELLOS
MANUAL DE ORGANIZACION

e ]
Il I PAGINA: 85 DE 111 ;

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO. MORELOS.

Habilidades:

Responsabilidad _ - -
*  Objetivo
* Etica |
* Relaciones humanas -
* Honestidad

» Espiritu de servicic
* Respeto )
* Responsabilidad | ,

f—

PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Auxiliar administrativo

Escolaridad: »
Bachillerato terminade _
Experiencia: -
* Auxiliar administrativo (secretaria de desarrollo sustentable 2018-2020) |
* Gerente administrativo en centro de diagnéstico clinico 2018-2022 e
Conocimientos: ' .
. Administrativo ingresos y egresos w;

» Archivo, almaceén, publicidad
. Atencion y seguimiento a proyectos _ -
. Realizacion de actas circunstanciadas y administrativas .
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO |_REVISION: 01 |

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 66 DE 111

B

Habilidades:

* Manejo de programas de Office
* Manejo de vehiculos

* Personal a mi cargo

* Facilidad de palabra

* Aprendizaje rapido

* Trabajo en equipoc

PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Auxiliar operativo

Escolaridad:

Nivel basico y medio superior

Experiencia:

» Prefectura en preparatoria PREFECO

* Responsabie de Sistemas abiertos de preparatoria en coordinacién con
CESPA

= Auxiliar de Proteccion de Activos en Walmart de México
* Auxiliar administrativo Profesor frente a grupo en UNINTER
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

REVISION: 01 ‘
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. '

PAGINA: 67 DE 111 |

Conocimientos:

. Asesorias docentes
. Gestoria de tramites en sistemas abiertos de preparatoria
. Docente frente a grupe
. Elaboracion de pianeaciones escolares
. Tutoria de grupo escolar
Habilidades:

* Manejo de automoviles

PERFIL DEL PUESTO
Puesto:

Auxiliar operativo

Escolaridad:

Preparatoria (certificado)

Experiencia:

* Auxiliar Administrativo 2018-2019 Direccion de Parques y Jardines
* Chofer del Sistema DIF Temixco (201 9-2022)

|
||
||
L

pe—ry

B

——r



mm Wondershare

®  PDFelement

AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

MANUAL DE QRGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO REVISION: 01

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PAGINA: 88 DE 111

Conocimientos:

. Todo io relacionado con la construccion
. Leer los planos
Habilidades:

* Manejo de vehiculo

* Manejo de motc

* Didlogos e
* Aprendizaje rapido

PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Auxiliar operative

Escolaridad:

Secundaria (certificado)

Experiencia: i

* Haber tenido personal a mi cargo

i
i
I
i
f
i
I
I
f
!
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCC. MORELOS

TUEX - Ao

TENIXCO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMEXCO, MORELOS.

H

PAGINA: 69 DE 111

Conocimientos: .
- Conocimientos administrativos -
° Atencion a la ciudadania —
Habilidades: : -

* Manejo de vehiculos
» Aprendizaje rapido 4
* Trabajo en equipo _ - =
* Facilidad de palabra

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Director de la Unidad de Transparencia.

Jefe Inmediato;

Direccion General del DIF Temixco

Personal a su cargo:

Puesto Nuam:. Plazas
Auxiliar : Administrativo ~

Relaciones Internas:

Todas las areas administrativas que integran el sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia de Temixco, Morelos. _ _ -

|
I\
I
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Relaciones Externas:

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

REVISION: 01

PAGINA: 70 DE 111 ‘

Entidades Federales, Estatales y Municipales.
- Autoridades Auxiliares.
- Comités Comunitarios.

- Consejos de Participacion Social.

PERFIL DEL PUESTO

Puesto

[ Director de ia Unidad de Transparencia.

Escoiaridad:

Bachillerato, carrera técnica o estudios relacionados con el puesto

Experiencia:

puesto. _
¢ Haber laborado por ic menos dos afios en la Administracion
Estatal o Municipa!

 Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del

Plibiica Federal ,

Conocimientos:

* Asistencia social

* Politicas publicas

+ computacién ‘
* conocimientos en procesos administrativos
* Capacidad de Organizacion

|

Il
1
'1
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION . ...

{

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA ELL DESARROLLO REVISION: 0t |

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCOQ, MORELOS.

PAGINA: 71 DE 111 |

Habilidades:

Py

* Trabajo en Equipo
* Discrecién

*  Puntualidad . _ =
* Actitud de Servicio
¢ Respeto

PERFIL DEL PUESTO - -

Puesto: -

Auxiliar Administrativo

P

Escolaridad:

Bachillerato, carrera técnica o estudios relacionados con el puesto

Experiencia:

¢ Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del -
puesto.

Conocimientos: _ ‘ -

* Asistencia social

* Atencién y Trato al Pablico
* Conocimientos en procesos administrativos , -
* Conocimientos en computacion
* Capacidad de Organizacién
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REVISION: 01

PAGINA: 72 DE 111

* Trabajo en Equipo

* Discrecion

* Puntualidad .

* Relaciones Humanas
~»  Actitud de Servicic

* Sepsibilidad
¢« Respeto
DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto:

Birector Juridico

:i"c_-zfe Inmediato:

Director General del DIF Temixco

Personal a su Cargo:

Puesto NUm. de Plazas

Auxiliar Administrativo 1

Relaciones Internas:

¢ Titular de este Organisme.
* Direccién General.

* Todas las arsas del DIF
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MANUAL DE ORGANIZACION . T . .
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO (| [||_REVISION: 01 ____
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. || pemm — -
| PAGINA: 73 DE 111 |

AYUNTAMIENTQ DE TEMIXCO, MORELOS

Relaciones Externas:

* Pudblico en General. J
* DIF Estatal -
* Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco.
* Ministerio publico

* Despachos juridicos

* Juzgados ' -
* Procuraduria del estado

Lawes

PERFIL DEL PUESTO - -

Puesto: N —

—

Director Juridico

Escolaridad: : .

Licenciatura en Derecho Titulado y con Cedula Profesional o en su defecto con -
carta de pasante

Experiencia: o -

De dos a cinco afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto -

Conocimientos:

* Atencion y Trato al Publico A -
* Conocimientos en marco juridico
* Problematica social




P
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Habilidades:

mm Wondershare
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLD
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 :

REVISION: 01

FAGINA: Y4 DE 111

* Discrecion

* Respeto

* Trabajo en Equipc

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

Puesto:

PERFIL DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

Escolaridad:

Pasante en Dereche

Experiencia:

puesto.

» Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del

Conocimientos:

* . Asistencia social

* Atencion y Trato al Publicc
* Conocimientos en procesos administrativos
* Conocimientos en computacién

* Capacidad de Organizacion

fl
'!
It
il
Il
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

CLAVE: AYT-TX-MC-DIF-2022 | et
MANUAL DE ORGANIZACION =~

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO REVISION. 01__-
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. —

PAGINA: 75 DE 111

ﬂ

Habilidades:

* Trabajo en Equipo et
* Discrecion

* Puntualidad
* Relaciones Humanas ‘ -
¢ Actitud de Servicio

* Sensibilidad
* Respeto -
Hoo_.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Procuraduria de Proteccion a los Nifos. Nifias y Adolescentes

JEFE INMEDIATO: : _ -

Directora General del DIF Temixco

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto

Nam. de Plazas
Auxiliar Administrativo 1
1
1
1

Auxiliar Operativo
Psicbiogo
Trabajador Social

RELACIONES INTERNAS: -

e Presidenta del Sistema DIF : :
» Director General Sistema DIF o
¢ Todo el personal de las dependencias dei Sistema DIF Municipal
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|

PAGINA: 76 DE 111 '

RELACIONES EXTERNAS:

» Dependencias Federales y Estataies.
» Organismos descentralizados.
- » Publico en General. '

PERFIL DEL PUESTO.
- PUESTO:

Titular de la Procuraduria de Proteccion de nifas, nifios y adolescentes.

- ESCOLARIDAD:

- Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

o~ * Administracién Publica Estatal y/o Municipai
» Administracién de Recursos
s Planeacion

CONOCIMIENTOS:

Administracion Organismos descentralizados.
Normatividad Vigente en el Sector Publico.
Planeacion Estratégica.

Conocimiento de Procedimientos
Conocimiento de Leyes.

}
e * 5 o

. HABILIDADES:
e |niciativa.
» Sentido de responsabilidad.
» Objetividac.
* Manejo de grupos sociales y de equipos de trabajo.
e Concertacion y conciliacién.
- » [Eficaz aplicacion de los recursos.

D
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

{

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Jefatura de Medicina General y Atencion Dental

JEFE INMEDIATO: '

Directora General del DIF Temixco -

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto Num. de Plazas L
Auxiliar Adminisirativo 1

odontologo 2 -
Psicologo 1 -

enfermera 1

Terapeuta fisico 1 ~—

§

oy

Relaciones Internas: : -

* Titular de este Organismo.
* Direccién del DIF

* Todas las areas que integran este Organismo.

Relaciones Externas:

Pulbiico en General.

DIF Estatal

Instituciones Educativas publicas y privadas
Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco.
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REVISION: 01

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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PERFIL DEL PUESTOC

Puesto:

Jefe de Medicina General y Atencion Dental

Escolaridad:

-Licenciatura Médice Cirujano

Experiencia:

Un ano de experiencia en actividades relacionadas con ias funciones del puesto.

Conocimientos:

* Medicina General

* Problematica social

* Atencién y Trato al Pablico
* Trabajo Social

* Relaciones Humanas

* Capacidad de Organizacion

HMabilidades: ' -

* Espiritu de servicio

* Trabajo en Equipo

* Puntualidad

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

- Sensibilidad

4.~ * Respeto

* Responsabilidad

|
|
|
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCQ, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

I, PAGINA: 79 DE 111 il

| CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 —
[ovoore

Psicélogo

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Medicina General y Atencién Dental

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Presidenta del Sistema DIF

Director General Sistema DIF

Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia

Jefe de Medicina General, y Atencion Dental

Jefe de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Todo el personal de las dependencias de! Sistema DIF Municipa!

RELACIONES EXTERNAS:

» Dependencias Federales y Estatales.
» Organismos Descentralizados.
« Publico en Generai.

PERFIL DEL PUESTO.
PUESTO:

Psicéiogo

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia

I
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

EXPERIENCIA LABORAL:

Il PAGINA: 80 DE 111

» Administracion Publica Estatai y/o Municipai
» Atencién y/o consulta psicologica

CONOCIMIENTOS: - -

* Problematica social

*  Manejo de Conflictos

* Elaboracién de puntaje de valoracion psicoidgica

* Relaciones Humanas

* Psicoterapia en: clinica, individual, grupal y de pareja.
* Comportamiento organizacional y humano.

* Técnicas de investigacién de campo.

¢ Diversidad de abordajes psicoterapéuticos.

* Manejo de pruebas Psicometrias y Proyectivas.

HABILIDADES:

» Espiritu de servicic

= Trabajo en Equipo
 Discrecion

¢ Puntualidad

¢ Relaciones Humanas
« Creafividad

« Respeto

= Actitud de Servicio

Puesto:

iMédico Dentista

Jefe Inmediato:

Jefe de Medicina General y Atencién Dentai

mm Wondershare
®  PDFelement
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

REVISION: 01
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. : .
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Personal a su Cargo:

Ninguno

P

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo. -
* Direccion del DIF

* Jefe de Medicina General.

Relaciones Externas:

* Publico en General.

*  DIF Estatal

* Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco.

PERFIL DEL. PUESTO -

Puesto: ‘ -

Médico Dentista ‘ ‘ ..

Escoilaridad: o -

Licenciatura en Odontologia y/o Estomatoiogia

Experiencia:

* Un afo de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del
puesto.
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

. - -

- . g
3
1 DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

TEMEXTO

L2 - XOuR

Conccimientos:

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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* Atencion y Trato al Publico
+ Relaciones Humanas '

Habilidades:

+ Discrecién
* Relaciones Humanas
+ Actifud de Servicio

* Respetc

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Enfermera

Jefe Inmediato: -

Jefe de Medicina General y Atencién Dental

Personal a su Cargo:

Ninguno

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo.
* Direccién General.

* Jefatura de Medicina General y Atencion dental
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MANUAL DE ORGANIZACION
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REVISION: 01 E

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARRQLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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Relaciones Externas:

* Pubiico en General. —
* DIF Estatal
* Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco. -
PERFIL DEL PUESTO -
Puesto: —
Enfermera . ' | -
Escolaridad:

* Carrera Técnica en Enfermeria o Licenciatura.

Experiencia:
» Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del -
puesto.
Conocimientos: —

* Conocimientos basicos de medicina

* Conocimientos de instrumental medico
* Atencion y Trato al Publice —
* Trabajo Social

I
Il
I
I
{
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLG

Habilidades:

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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* Discrecion

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

* Respeto

* Trabajo en Equipe

Habilidades:

* Discrecion

* Trato digno y amable con los pacientes
* Relaciones Humanas

» Actitud de Servicio

* Respeto

* Trabajo en Equipo

PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Terapeuta fisico

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia fisica.

Experiencia:

Federal, Estatal 0 Municipali. o
» En la aplicacion y desarrollo del marco normativo.
» En Politicas Publicas.

* Haber laborado por lo menos un afio dentro de la administracion publica;

H

-2022
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION

s

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Conocimientos:

* Atencion y Trato al Publico
* capacidad de organizacion.
* Problematica social c -
* Masaje terapéutico
* Estimulacién temprana

Habilidades:

¢ Discrecién

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

* Respeto -
* Trabajo en Equipc

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Terapeuta Fisico - : ' =

Jefe inmediato:

Jefe de la Unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo:

Puesto ‘ | Nim. de Plazas
Ninguno
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO REVISION. 01

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Relaciones Internas:

CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022

PAGINA: 868 DE 111 -

* Titular de este Organismo.
* Direccidon General.

» Jefe De La Unidad Basica De Rehabilitacion.

Relaciones Externas:

* Publico en General.
. DIF Estatal.

* CREE Morelos.

* Hospital de Temixco.
* CEREDI.

* PREVIDIF Estatal

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Jefatura de Bienestar Social y Atencién al Adulto Mayor

JEFE INMEDIATO:

mm Wondershare
®  PDFelement

I,

Directora General def DIiF Temixceo

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto um. de Plazas

Jefe de depariamento

Auxiliar operative

CAIC'S

N
1
Auxiliar Administrativo . 1
1
2
1

Enlace Inapam
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

Experiencia:

F1 | (g

» Un afic de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del
puesto. o :

» Haber laborado en la Administracion Pubiica Federal, Estatal O Municipal.

e

Conocimientos: , —

* Asistencia sociai

* Atencién-y Trato al Publico
* Conocimientos en procesos administrativos ' e
* Conocimientos en computacion '
* Capacidad de Organizacion

.

Habilidades:
* Trabajo en Equipo -
* Discrecion
* Puntualidad N =
* Relactones Humanas -
* Actitud de Servicic ‘ _
* S8ensibilidad ) )
» Respeto ”
PERFIL DEL PUESTOQO -
Puesto:

Auxiliar operativo

Escolaridad: —

Bachillerato, carrera técnica o esiudios relacionados con el puesto




mm Wondershare
®  PDFelement

AYUNTAMIENTQ DE TEMIXCO, MORELOS

- bty o ’ - .
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Experiencia:
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puesto
» Experiencia o conocimientos en mantenimiento.

¢+ Un aiio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del

Conocimientos:

* Asistencia social

* Atencion y Trato al Plblico

* Conocimientos en procesos administrativos
* Conocimientos en computacién

* Relaciones Humanas

* Capacidad de Organizacion

Habilidades:

* Trabajo en Equipo
* Discrecion
*  Puntualidad

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

* Sensibilidad
* Respeto
PERFIL DEL PUESTO
Puesto:

Profesoras de CAIC'S

I
!
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INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS. _ , ot
| PAGINA: 91 DE 111 ‘

Escolaridad:

Licenciatura en Educacion _

Experiencia:

e Un afio de experiencia en actividades al frente de grupo de cualquier ' -
institucién educativa.

e Experiencia administrativa. S -

Conocimientos:

* Trato con menores de edad )
* Tolerancia con menores de edad -
* Capacidades creativas y practicas

» Capacidad para mantener ia discipiina
* Trabajar bajo presion o
» Relaciones Humanas s , -

e

Habilidades:

* Vocacién ' -
* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

* Respeto -

p—

p—vy
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Enlace de INAPAM

Escolaridad:

Bachillerato, carrera técnica o estudios relacionados con el puesto

Experiencia:

e Un aro de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del
puesto

Conocimientos:;

» Asistencia social

» Atencién v Trato al Publico

» Conocimientos en procesos administrativos
» Conocimientos en computacion

« Capacidad de Organizacién

Habilidades:

* Trabajo en Equipo

» Discrecion

* Puntualidad

¢ Relaciones Humanas
» Actitud de Servicio

» Sensibilidad

* Respetoc

’I
F
|
ri
I
\
1]
|
|
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Jefe de Desarrollo Comunitario y Atencion a Grupos Vulnerables

JEFE INMEDIATO: '

Directora General

PERSONAL A SU CARGO: —

Puesto

Auxiliares administrativos

NUm. de Plazas -
3 »
Cocineras 4
1
1

Auxiliares operativos
Responsable del comedor

RELACIONES INTERNAS:

* Presidenta del Sistema DIF
* Director General Sistema DIF -
» Todo ef personal del Sistema DIF Municipal

RELACIONES EXTERNAS: o _ -

* Dependencias Federales y Estatales. _ -
Organismos descentralizados, '
* Publico en General.

—
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

PERFIL DEL PUESTO

mm Wondershare
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PUESTO:

Jefe de Desarrollo Comunitario y Atencion a Grupos Vulnerables

ESCOLARIDAD:

Bachillerato, Carrera Técnica o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

¢ Administracién Publica Estatal y/o Municipal
* Administracién de Recursos

e Planeacién

s Proyectos sociaies

CONOCIMIENTOS:

Trabajo social
Manejo de equipo de computo

» Programas asistenciaies
s Problematica social
HABILIDADES:
s [|niciativa.

* Sentido de responsabilidad.

« Capacidad de organizacion.

« Manejo de grupos sociales y de equipos de frabajo.
+ Concertacién y conciliacion..

» Eficaz aplicacion de ios recursos.
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REVISION: 01
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e

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto:

Responsable del comedor

Jefe inmediate:

L Jefe de Desarrollo Comunitario y Atencién a Grupos Vulnerables

Personal a su Cargo:

Puesto NUm. de Plazas
Cocineras 4

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo. .
* Direccion General

Jefe de Desarrollo Comunitario y Atencién a Grupos Vuinerables -

Relaciones Externas: - -

*  Publico en General. -

PERFIL DEL PUESTO -
Puesto: o -

Responsable del comedor . -

Escolaridad: -

Secundaria o carrera técnica refacionada con sus funciones. _ ' -




Experiencia:
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Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del puesto.

Conocimientos:

* Atencién y Trato al Pablice
* Conocimientos de cocina

Habilidades:

* Discrecion

* Actitud de Servicio
* Respetc

* Trabajo en Equipo

* Trato digno y amable con los comensaies

Puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Jefe Inmediato:

Personal a su Cargo:

Directora General del Sistema DIF Temixco.

Puesto

Ndam. de Plazas

Auxiliar Administrativo

Terapeuta Fisico

Psicdlogos

Terapia de Lenguaje

! Enfermera

Médico Rehabilitador

=t [t D[RS D =
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INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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Relaciones internas:

» Presidenta det DIF
s Directora General
» Todas las areas del organismo

Relaciones Externas:

e 'DIF Estatal.

o CREE Morelos.

¢ Hospital de Temixco.

» CEREDI.

» PREVIDIF Estatal

* Universidades Estatales Publicas v Privadas.

» Dependencias dei Ayuntamiento de Temixco

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad;

Medicina general, Lic. Psicologia, Lic. en Fisioterapia, Lic. en comunicacion humana.

Experiencia:

» Haber laborado por lo menos un afo dentro de la administracién pablica;
Federal, Estatal o Municipal.

» En [a aplicacion y desarrollo del marco normativo.
» En Politicas Publicas.
e En procesos administrativos del municipio

e
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MANUAL DE ORGANIZACION

TEMIXCO
T - Tuisn

bie

Conocimientos en:

AYUNTAMIENTCO DE TEMIXCO, MORELQS

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.
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i

» Atencidn a ia discapacidad.
« Politicas Publicas.

* Administracion y Contabilidad.

Habilidades:

* Valores.
e Liderazgo.

» Negociacién y conciliacion en conflictos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

. Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato:

| Jefe de la unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo:

Ninguno

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo.
* Direccién General.

* Jefe de la unidad administrativa correspondiente.

511
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REVISION: 01
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Relaciones Externas:

* Publico en General. ' 3

PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Auxiliar Administrativo

Escolaridad:

Carrera Comercial, Secretariado o Carrerz a fin.

Experiencia:

Un afio de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del puesto.

Conocimientos: ‘ | T

* Atencidny Trato al Plblico
* Facilidad de palabra

Habilidades:

* Discrecion

* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio ‘ _
» Respeto '
* Trabajo en Equipo
* Qrganizacion
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AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS
MANUAL DE ORGANIZACION

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROL;LO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Il CLAVE: AYT-TX-MO-DIF-2022 lI
| REVISION: 01

PAGINA: 100 DE 111

Psicdloga

JEFE INMEDIATO:

Jefe de la unidad administrativa correspondiente

PERSONAL A SU CARGO:

Puesto NOm. de Plazas

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Presidenta del Sistema DIF

Director General Sistema DIF -

Procuraduria de ia Defensa del Menor y la Familia

Jefe de Medicina General, atencion Dental

Jefe de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Todo el personal de las dependencias del Sistema DIF Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

+ Dependencias Federales y Estatales.
¢ Organismos Descentralizados.
* Publico en General.

PERFIL DEL PUESTO.
PUESTO:

Psicologa
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REVISION: 01
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ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

* Administracion Pdblica Estatal y/o Municipal | ‘
» Atencién y/o consulta psicolégica _ -

CONOCIMIENTOS: . -

* Problematica social
*  Manejo de Conflictos -
* Elaboracién de puntaje de vaioracién psicoiégica
* Relaciones Humanas L
* Psicoterapia en: clinica, individual, grupal y de pareja. —
*  Comportamiento organizacional v humano.

* Técnicas de investigacion de campo.
Diversidad de abordajes psicoterapéuticos.

* Manejo de pruebas Psicometrias y Proyectivas.

'HABILIDADES:

Espiritu de servicio .
Trabajo en Equipc T -
Discrecion :
Puntualidad e -
Relaciones Humanas ' : .
Creatividad _ ‘

Respeto

Actitud de Servicio

Puesto: ‘ . -

Enfermera

I
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! Jefe de la unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo:

| Ninguno

Relaciones internas:

* Titular de este Crganismo.
¢ Direccion General.

» Jefatura de Medicina General atenciéon dental
* Jefe de la unidad béasica de rehabilitacién

Relaciones Externas:

* Pdblico en General.
* DIF Estatal
* Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixce.

PERFIL DEL PUESTC

Euesto:

Enfermera

Escolaridad:

Carrera Técnica en Enfermeria ¢ a fin
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Experiencia:

Un afio de experiencia en actividades reiacionadas con las funciones del puesto.

Conocimientos;

* Conocimientos basicos de medicina

¢ Conocimientos de instrumental medico
* Atencion y Trato al Pdblicc

* Trabajo Social

Habilidades: -

* Discrecién _ ' -
* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio

* Respeto _ ‘
* Trabajo en Equipo =

PERFIL DEL PUESTO
Puesto:

Terapeuta fisico

Escolaridad:

Licenciatura en Terapia fisica.

Experiencia:

¢ Haber laborado por lo menos un afio dentro de ta administracion pablica;
Federal, Estatal o Municipal.

* En la aplicacion y desarroilo del marco normative.
¢ En Politicas Publicas.

I|
|
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEMIXCO, MORELOS.

Conocimientos:

* Atencion y Trato al Publico
* capacidad de organizacién.
* Problematica social

_Habilidades:

- * Discrecién
* Relaciones Humanas
* Actitud de Servicio
* Respeto

* Trabajo en Equipo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Terapeuta Fisico

Jefe Inmediato:

Jefe de la Unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo:

Puesto Nim. de Plazas
Ninguno ' ' H

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo.
¢ Direccion Generali.

¢ Jefe De La Unidad Basica De Rehabilitacion.
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Relaciones Externas:

» Publico en General.
*  DIF Estatal,

> CREE Morelos.

* Hospital de Temixco.
* CEREDI.

* PREVIDIF Estatai

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Terapeuta de lenguaje

Jefe inmediato:

Jefe de la Unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo:

Ninguno

Relaciones Internas:

* Titular de este Organismo.
* Direccion General.

* Jefe de ia Unidad administrativa correspondiente

Relaciones Externas:

* Publico en General.
* Instituciories educativas publicas vy privadas

s
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto:

Terapeuta de lenguaje

Escolaridad:

Licenciado en Comunicacion Humana

Experiencia:

Un afio de experiencia en actividades relacionadas con ias funciones del puesto.

Conocimientos:

* Atencidn y Trato al Pablico
* Problematica social
* Trabajo social

Habilidades:

« Discrecion

* Trato digno y amable con los pacientes
* Relaciones Humanas

* Actitud de Servicic e

* Respeto

* Trabajo en Equipd
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TEMIXCO
Foux - Fuia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto:

Médico rehabilitador

Jefe Inmediato:

Jefe de la unidad administrativa correspondiente

Personal a su Cargo: ' -
Ninguno -
Relaciones internas: ) | -

* Titular de este Organismo.
* Direccion General.

Jefatura de Medicina General atencion dental y programas especificos de salud. -
* Jefe de la unidad béasica de rehabilitacion

Relaciones Externas:

* Publico en General.
» DIF Estatal _
* Dependencias de H. Ayuntamiento de Temixco.
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PERFIL DEL PUESTO

Médic';o. r'e-habi!itador

Escolaridad:

Médico con especialidad en rehabilitacion o afin

Experiencia:

« Un afic de experiencia en actividades relacionadas con las funciones del
puesto. "

Conocimientos:

* Conocimientos especializados en medicina de rehabilitacion, ortopedia,
traumatologia. '

*  Conocimientos de instrumental medico
* Atencidn y Trato al Plblico

Mabilidades:

* Discrecién
* . Rejaciones Humanas -~
* Actitud de Servicio

* Respeto

* Trabajo en Equipo

|
W
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~C. LETICIA AIDEE MOTA GCAMPO

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF TEMIXCO 3-65-36-76

Calle Francisco I.

Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

C. LUCIAROSALES VILLEGAS

7773-65-36-786
DIRECTORA GENERAL

Calle Francisco .

Madero s/n col.
Centro Temixco,
Moreios.

C.P. JUANA VELAZQUEZ PANTALEON
TESORERA

7773-65-36-76

Calle Francisco .

Madero s/'n col.
Centro Temixco,
Morelos.

ING. LAURA MARGARITA FLORES BRITO

7773-65-36-76
SECRETARIA EJECUTIVA.

Caille Francisco |.

Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

LIC. GUADALUPE NERI ROSAS

777246-66-19
PROCURADORA.

Calle Francisco |I.

Madero s/n cof.
Centro Temixco,
Morelos.

C. ALFREDO PEREZ RAMIREZ

DIRECTOR DE LA
TRANSPARENCIA

UNIDAD DE 7773-65-36-76

Calle Francisco |.

Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

C. JAVIER ARRCYO BOYAS

ENCARGADO DE
DIRECCION JURIDICA

DESPACHO DE LA| 7773653676

Calle Francisco |.
Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

LIC. SERGIO RAMIREZ RAMIREZ

7773-65-36-76
-COMISARIO DEL ORGANO DE VIGILANC!A

Calle Francisco |.
Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

C. LAURA OLIVIA SALGADO GONZALEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR
SOCIAL Y ATENCION AL ADULTO MAYOR.

7773-65-36-76

Calle Francisco [.
Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.
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C. GUILLERMINA ARELY SOTELO HERNANDEZ

ENCARGADA DE DESPACHC DE LA
- JEFATURA  DEL  DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO COMUNITARIO Y ATENCION A

7773-65-36-76

Calle Francisco |.
Madero s/n col.
Centro Temixco,
Morelos.

GRUPOS VULNERABLES
MTRC. ANDREY RODOLFO  OCAMPO Av. Salvador
OLIVARES Allende s/n de la

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD
BASICA DE REHABILITACION. :

7773-25-21-48

Colonia Rubén
Jaramillo,
Temixco, Morelos.

DRA. NOHEMI GARCIA PENA

JEFA DE MEDICINA GENERAL, ATENCION
DENTAL Y PROGRAMAS DE SALUD

7773-25-05-30
777804-74-40

Av. Pino Suarez
s/n Col. Lomas del
Carril, Temixco,
Morelos.

C.Manuel Avila
Camacho.Col. Azte
ca

|
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XVI. HOJA DE PARTICIPACIGN

Fecha de Inicio | Fecha de Terminacion

19 de marzo del 2022 23 de junio dei 2022

Participantes

c. LUCl&E@SALESR\%EQAS | -
C

; EMA DIF TEMIXCQ .~ DIRECTORA GEN /
o
/ iyt »

LA
LIC. SERGIO . ' C.P. J'U_KNA,_\/ELAZ EZ PANTALEON -
COMISARIO DEL DHFTEMDA TESORERA

ING. LAERA M&A FLOHES BRITQ - »

SECRETARIA, . e
o -

R / .
C. JAVIE%OYO BOYAS o )
ENCARGADC DE DESPACHO DE LA-BIRECCION

JURIDICA ™

e
- ’Mmmﬂ:_pp.-

C. OLIVIA SALGADO GONZALEZ C. GUILLERMINA ARELY SOTELO HERNANDEZ -
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ENCARGADA DE DESPACHO DE LA JEFATURA DEL
SOCIAL Y ATENCION ALADULTO MAYOR. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO Y
(Y ATENCION A.GRUPOS VILNERABLES
+ . / -
MTRO.  ANDREY RODOLFO OCAMPO  DRA. NOHEM! GARCIA PENA

OLIVARES , GENERAL, ATENCION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNIDAD ROGBAMAS DE SALUD. _
BASICA HABILTFACION. A .




