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Il. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constituciéon Politica de los ’
Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y |
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 64 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,
fraccion lll, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico '
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14, 43 y 46 del Reglamento Interior del [
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada l

P

Presidencia, adscrita a dicho Sistema. :
\

APROBO:

m

N

e

ARQ. LIL ALANIS ESPINOZA |
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL |
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico

|
Con fundamento en el Art. 15 fraccién 11l del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se
Descentralizado de la Administraciéon Publica del municipio de Jiutepec, Morelos

Vi ELABORO:

SECRETARIA PARTICULAR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS

.‘
l
LIC. LESLIE AZ;EA GONZALEZ MARTINEZ {
!

- REVISO:
& i
LIC. KARLA MARIA CRISTINA ALDAMA TABOADA C.P. H D AGUILAR [
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DIF COMISARIO DEL SISTEMA DIF ‘

yf\pa“
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IV. INTRODUCCION 3
)
N

El presente Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo /
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, es un instrumento de control
administrativo que tiene como objetivo principal regular el funcionamiento interno

del organismo, asegurando el cumplimiento eficaz de sus actividades sustantivas a

través de su estructura organica.

Este manual sirve como herramienta de induccién para el personal de nuevo
ingreso, asi como de consulta y control para los servidores publicos adscritos. Su
contenido permite optimizar recursos, coordinar esfuerzos institucionales y

establecer con claridad las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada
unidad administrativa, evitando la duplicidad de tareas. )lﬁb

El documento cuenta con un marco legal que le otorga validez juridica, sustentado

en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del %
Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica Municipal, la Ley de
Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana del Estado de Morelos, asi como

el Decreto Numero 584 que da origen al Sistema DIF Jiutepec como organismo

publico descentralizado, entre otras disposiciones normativas aplicables.

J
Finalmente, el organigrama incluido en el manual define los niveles jerarquicos, las
lineas de autoridad y comunicacion, asi como la relacion entre las distintas areas /
del Sistema, facilitando al personal la comprension de su posicién dentro de la

estructura organica y fortaleciendo el trabajo institucional coordinado.

: N
B
N f
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V. ANTECEDENTES

Zz

En cumplimiento con la normatividad que obliga a los Ayuntamientos a establecer
instituciones publicas dedicadas a la asistencia social de los sectores mas
vulnerables, el Decreto Numero 584, emitido el 12 de julio de 2016, dio origen al
‘§ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Jiutepec,

Morelos, como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica

Municipal.

R

Este modelo organizacional, sustentado en el marco legal correspondiente, puede
tomarse como referencia para fortalecer la gestion administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo de la Familia de Jiutepec, de la Presidencia y de sus

areas administrativa, particularmente en lo relativo a la formalizacién de estructuras

B [
=

y atribuciones.

Ante el crecimiento de las demandas sociales y la necesidad de fortalecer la
atencién a la poblacion vulnerable, se determind realizar una modificacion al

Lo

Reglamento Interno, asi como una nueva propuesta de estructura organizacional.
Estas acciones responden a los lineamientos establecidos en los ordenamientos |

7

legales federales y estatales, reafirmando el compromiso institucional de ofrecer

servicios de asistencia social mas eficaces y cercanos a las necesidades del

municipio de Jiutepec.

\

/ Adoptar este enfoque no solo garantiza el cumplimiento normativo, sino que también 1
permite avanzar hacia una administracion mas eficiente y orientada al servicio
publico, guiada por los principios de legalidad, responsabilidad institucional y

‘Q atencion prioritaria a las necesidades sociales del municipio de Jiutepec. ‘

En este sentido, la elaboracion del presente Manual de Organizacion tiene como
propdsito establecer de manera ordenada y formal la estructura interna de la

K&Presidencia, asi como definir con claridad las funciones y responsabilidades de cada

e A R S e S e S e N T S S e S T S e S vite S vite St st e i
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area que la conforma. Este documento facilita la coordinacién operativa, promueve
una gestion mas eficiente y transparente, y contribuye a asegurar el cumplimiento
de las atribuciones conferidas a esta unidad en materia de proteccién de derechos

y asistencia social.

L
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

>

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ultima Reforma DOF 15-04-2025 ‘

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. ,'

Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. ‘

6232. |
|

-

LEYES

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Texto Original DOF 20-03-2025
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados
Ultima Reforma DOF 20-03-2025 I
e |ey Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los

W

Particulares |

Ultima Reforma DOF 20-03-2025 }

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ultima Reforma DOF 09-12-2013 }

e Ley de Coordinacion Fiscal |

Ultima Reforma DOF 03-01-2024 ‘

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los |

Municipios. ‘

Ultima Reforma DOF 10-05-2022

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ultima Reforma DOF 23-04-2021

Ley Federal del Trabajo.

Ultima Reforma DOF 21-02-2025

Ley General de Salud.

Ultima Reforma DOF 07-06-2024 i
|
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e Ley General de Desarrollo Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024

e Ley General de Proteccién Civil
Ultima Reforma DOF 06-11-2020

e Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias, y Adolescentes
Ultima Reforma DOF 24-12-2024

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ultima Reforma DOF 14-06-2024

e La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024

e Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
Ultima Reforma DOF 01-04-2024

e |Ley General de Archivos

Ultima Reforma DOF 19-01-2023

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

R

e e A

Morelos
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado
de Morelos \
Ultima Reforma: 28-02-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado

S

de Morelos
Texto Original: 15-09-2018 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
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l \“ e Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en
% el Estado de Morelos

Ultima Reforma: 21-04-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” \
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. "

Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

« Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos.
: Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” r
Tirea e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y |
Municipios de Morelos.
Ultima Reforma: 25-10-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” |
=
By
‘(
)

e Ley Estatal para la Convivencia y Seguridad de la Comunidad Escolar
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos ;
Ultima Reforma: 24-04-2020 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ;
e Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Morelos
Ultima Reforma: 11-09-2019 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 22-12-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
'% o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Ultima Reforma: 03-02-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” |
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. J
Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
- Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ultima Reforma: 16-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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e Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. Ve
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” La
e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” 7

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec, Morelos.
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el numero de acuerdo JG- \&3
SMDIF/001/29-04-2025

e Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado

Libre y Soberano.
Ultima Reforma: 18-05-2022 publicada en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” \

< Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. \
Texto Original: 16-09-2020 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

< Reglamento de la Ley de Atencion Integral para Personas con i\
Discapacidad en el Estado de Morelos
Texto Original: 01-02-2012 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

< Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica /
del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

Texto Original: 28-09-2011 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” i N |

1‘

BANDOS ‘
[

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos. ‘?
Vigente para la Administracién Publica Municipal 2025-2027 |

[

|
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@ cODIGOS
g e Coabdigo Fiscal de la Federacion.
Ultima Reforma DOF 27-01-2017
Q « Coddigo Nacional de Procedimientos Penales 4
Ultima Reforma DOF 16-12-2024 |
%\ e Coddigo Fiscal para el Estado de Morelos -)‘
Ultima Reforma: 19-11-2014 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos ‘
‘ Ultima Reforma: 28-07-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” i
S e Codbdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos {
Ultima Reforma: 31-05-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
%\ e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.
{Q Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
§ NORMAS |
« Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. ‘
Prestacion de servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores
en situacion de riesgo y vulnerabilidad 5
> Texto Original DOF 13-09-2012 i
« NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision, ‘
= prevencion y mitigacion de riesgos en centros de atencion infantil en la \
/7 modalidad publica, privada y mixta.
Texto Original DOF 05-07-2018
« NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene 1
% para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios. i
Texto Original DOF 01-03-2010 /
|
PLANES ;
? 1
e Plan Nacional de Desarrollo 2024—2030. j
§ Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15-03-2024 |
|
T e e e T T e T e S e S T T e T T
|
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Coédigo: MO-DIF-01 J

XIUHTEPEC

e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025—-2027 (en

proceso).

Vigente para la Administracién Publica Municipal 2025-2027 %
ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO 1
e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi ‘
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y “

CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec, g

Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica
General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable

para cada caso en concreto. %
Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” \
=4

—

|

=
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VIl. ATRIBUCIONES

7.1 TITULAR DE LA PRESIDENCIA

Con fundamento en el articulo 43 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

\%
() l. Representar a la Junta de Gobierno en el Patronato;
Il. Convocar a las Sesiones de la Junta de Gobierno a través del Director
; General del Sistema Municipal;

II. Asistir a las convocatorias expedidas por los Sistemas Estatal y DIF Nacional;

o ) V. Ejecutar o en su caso delegar los acuerdos de la Junta de Gobierno a través
%QX de la Direcciéon General del Sistema Municipal o cualquier otro servidor
publico del Sistema Municipal;
) \/ Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Sistema }

Municipal y del Patronato, los Programas Operativos Anuales, los manuales
de organizacién y procedimiento y demas instrumentos normativos que

deben regir a dicho Sistema Municipal;

VI. Rendir un informe anual de las actividades realizadas por el Sistema
¢7/ Municipal ante la Junta de Gobierno y del Patronato;
/ VII. Representar al Sistema Municipal ante instituciones publicas o privadas;

VIII. Promover ante Instituciones gubernamentales y no gubernamentales

recursos economicos, donaciones, estimulos en beneficio de las personas;

)

y darles seguimiento a través de la Direccion General del Sistema;

d’; IX. Supervisar el cumplimiento a las acciones establecidos por el Sistema Estatal
%\ X. Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por el Sistema DIF Nacional;
XI. Representar al Sistema Municipal con los actos sociales, culturales, ;

beneficios o de cualquier otra indole en que tenga intervencion;

XIlI. Asistir a los eventos internacionales, nacionales y estatales con la ‘
representacion oficial, siendo portavoz de los derechos y necesidades de los \

grupos vulnerables;

S e e e e T T T T T
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XIII. Proponer la designacion de los servidores publicos del Sistema Municipal;

XIV. Revisar con la Direccion General los informes que se envian periédicamente
al Sistema Estatal y a la Junta de Gobierno;
XV. Vigilar que la Instancia Municipal cumpla con los ordenamientos legales de

la materia, y
XVI. Las demas que expresamente le sefalen otras disposiciones legales,

reglamentarias o administrativas.

M%M@
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7.2 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR
Con fundamento en el articulo 46 del Reglamento Interno del Sistema Municipal ‘

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

15 Planear, programar, controlar, dirigir y coordinar las actividades y agenda de
la Presidencia del sistema y de las actividades del sistema para la correcta

i
yz/

atencion y seguimiento de los acuerdos tomados en la misma;
Implementar y coordinar el sistema de control de correspondencia emitida y
la recibida en la Presidencia del sistema, con la finalidad de que se cuente

con un sistema de archivo adecuado que facilite la canalizaciéon al archivo del

71\

Sistema Municipal;
Despachar todos los asuntos que sean instruidos de manera directa por la

/i

S

=

Presidencia del sistema;
Recibir, turnar y dar seguimiento a todas las solicitudes ingresadas a la !

<

Presidencia para una mayor atencion y vigilar su cumplimiento;

Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal,
en los que deba tener intervencion Presidencia para mejores resultados en
beneficio de la poblacion;

Apoyar a las Unidades Administrativas o autoridades proporcionando
informacion que se encuentre al resguardo de la Presidencia, siempre y
cuando sea para el ejercicio de sus funciones; !
Auxiliar a las Unidades Administrativas con la coordinacién y apoyo logistico ;
en actos y eventos que deba tener participacion directa el sistema;

VIII. Solicitar a los titulares de las unidades administrativas la informacion 1
necesaria que requiera la Presidencia para su operatividad administrativa, o |
para en su caso, rendir informes de actividades;

Gestionar y promover donativos, tanto en especie como en efectivo, ante
personas fisicas, morales, instituciones publicas y privadas, con el objeto de

fortalecer los programas y servicios del DIF. "
f
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X. Supervisar la recepcion, validacién y canalizacién de los donativos al area
correspondiente, vigilando la transparencia y el correcto destino de los

recursos.
XI. Coadyuvar para la difusién de las actividades propias del sistema a través de

los medios de comunicacién al alcance, asi como con la Jefatura de
Comunicacién Social;

)
XIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como 7 i
aquellos que les sean sehalados por delegaciéon o le correspondan por

suplencia;
XIII. Coordinar con las unidades administrativas del Sistema, la asistencia de la

persona titular de la Presidencia a las reuniones o giras de trabajo; L%

XIV. Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia, las que )
se establezcan en otras disposiciones juridicas aplicables, o le correspondan %—'

por delegacion o suplencia.

T S T S e S S i e S e

Publicacion 2026/04/08 22 de 325
Expidié H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

. ] L] ! '\ Je LA\ FI'C\ dalc}b inlc}b inlc}: ﬂlc\’b d:\




QUIENES-LA-Tp |

- * &=

;‘2 AR e E‘ Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
2 - =

= 3 3

2 Z ‘

-t . -

i;”;ﬂ_q.\“\"-’q Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

|
i MANUAL DE ORGANIZACION. Codigei MODIE:0! ‘
) Xe 7 DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revisién: 0
siHTEREC 3 AVUTEPRS DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 22 de 321

VIIl. MISION Y VISION

MISION
Brindar asistencia social integral a nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores,
personas con discapacidad, madres solteras y familias en situacion de
vulnerabilidad, a través de programas y servicios que promuevan el bienestar, la
inclusién y el desarrollo humano. Nos guiamos por los valores de empatia,
transparencia y solidaridad, impulsando acciones que fomenten la equidad y el
acceso a oportunidades para todas y todos. Buscamos fortalecer el tejido social de
nuestro municipio, brindando apoyo a cada persona con respeto, dignidad y calidez,
porque creemos que una sociedad mas justa y humana se construye desde el

corazon.

/IR
P /m}[i@

VISION
Ser una institucion modelo en asistencia social, reconocida por su cercania, ]‘
eficiencia e impacto positivo en la vida de las familias de Jiutepec. Nos proyectamos |
como un DIF fuerte, innovador y transparente, que garantice el acceso a servicios
de calidad y promueva el bienestar integral de la comunidad. Visualizamos un
Jiutepec donde ninguna persona en situacion de vulnerabilidad se sienta sola;
/ donde nifas, nifos, personas adultas mayores y familias sean atendidos con
dignidad, amor y respeto; y donde el DIF sea un aliado permanente para su
desarrollo. Con trabajo, sensibilidad y unidad, construiremos un municipio mas

N
—

i =4 inclusivo, solidario y con mejores oportunidades para todas y todos.
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IX. VALORES

Compromiso social: Asumir con responsabilidad y vocacién el deber de
trabajar por el bienestar de las personas y comunidades mas vulnerables del
municipio.

Empatia: Escuchar, comprender y responder con sensibilidad ante las
necesidades emocionales, fisicas y sociales de la ciudadania, en especial de

nifas, nifos, mujeres, personas adultas mayores y con discapacidad
Liderazgo con sentido humano: Conducir con visién, cercania y equidad,
promoviendo el trabajo en equipo, la participacién comunitaria y la inclusién

) ~

.

social.
e Honestidad: Actuar con integridad, transparencia y rendicién de cuentas en

la gestién de los recursos publicos y en la toma de decisiones.
Responsabilidad: Cumplir sus funciones con puntualidad, disciplina y
eficacia, asegurando que cada accién contribuya al cumplimiento de la
misién institucional del DIF.

Justicia social: Promover la equidad, el acceso igualitario a los servicios y
el respeto a los derechos humanos de todas las personas, sin distincion.
Solidaridad: Fomentar una cultura de apoyo mutuo, cooperacion y cercania
con la comunidad, especialmente en situaciones de emergencia o

]

A

vulnerabilidad.
Transparencia: Garantizar el manejo claro, abierto y accesible de la

informacion institucional y de los procesos administrativos del organismo.
e Vocacion de servicio: Anteponer el interés comun y el bienestar social al
interés personal, sirviendo con humildad, sensibilidad y entrega.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

Presidencia del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de

<84
NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO TOTALES

/\ 3 1 Presidente (a)
Jiutepec
o Secretaria Particular i
::! ey 1 Secretario (a)
%R il 1 Comisaria Director (a)
N\ S 1 Jefatura de Investigacion Jefe (a) de
Departamento
\& = 1 Jefatura de Substanciacién Jefe (a) de
_&‘A‘ Departamento
< = Direccion General del Sistema
ﬁ 2 1 Municipal para el Desarrollo Integral de | pijrector (a) General
la Familia de Jiutepec
> 1 1 Secretaria Ejecutiva Secretario (a)
M 1 Secretaria Particular Secretario (a)
i 1 Jefatura de Atencién Ciudadana Jefe (a) de
Departamento
L i 1 Jefatura de Gestion y Trabajo Social Jefe (a) de
i Departamento
/< i 1 Jefatura de Informatica Jefe (a) de
Departamento
~ 5 1 Jefatura de Comunicacién Social Jefe (a) de
Departamento
N - 1 Tesoreria Director (a)
4 1 Jefatura de Contabilidad Jefe (a) de
> Departamento
K 4 1 Jefatura de Recursos Humanos Jefe (a) de
T Departamento
: Jefatura de Patrimonio y Parque Jefe (a) de
S Vehicular Departamento
= 1 Direccion Juridica Director (a)
. Jefatura de la Unidad de Transparencia Jefe (a) de
5 y Archivo Departamento J
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f i Jefatura de Procedimientos Jefe (a) de i
Contenciosos Departamento ‘
Procuraduria para la Proteccion de
= 1 Ninas, Ninos, Adolescentes y la Familia Director (a) 1 ‘
de Jiutepec. ,
k 1 Jefatura de Asesoria Legal Jefe (a) de 1
Departamento ‘
o 1 Jefatura de Psicologia Jefe (a) de 1 y
Departamento AT §
A 1 Jefatura de Fortalecimiento Familiar Jefe (a) de 1 )
Departamento |
= 1 Direccion de Servicios de Salud Director (a) S NG
i ; Jefatura de Unidad Basica de Jefe (a) de : \
Rehabilitacion Departamento 3\\\’
= 1 Jefatura de Equinoterapia Jefe (a) de 1 D
Departamento
Direcciéon de Contacto Comunitario y "
G i Atencion al Adulto Mayor DIELIORE) d \ ‘
\
" 1 Jefatura de Atencién al Adulto Mayor Jefe (a) de 1 N W |
Departamento N |
; : Jefatura de Operacion en Centros de Jefe (a) de . ?
Desarrollo y Casas Comunitarias (CDC) Departamento // ,‘
i : Jefatura de Centros de Atencion Infantil Jefe (a) de i ‘
Comunitario (CAIC) Departamento z .
B 1 Jefatura de Nutricion Jefe (a) de 1
Departamento Ja
f . Jefatura de Operacion de Comedores Jefe (a) de ; J
Comunitarios Departamento ;
TOTAL DE PLAZAS []
|
J
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XI. ORGANIGRAMA

Junta de Gobierno El Patronato

Prosidenta dol Sistema
Municipal para el

Dasarrollo Integral de Ia Secretaria Particular
Familia de Jiutepec

Oirectora General del f Secretarlo Particular
Sistorma Municipal para

el Desarrolio Integral de
ia Familia de Jiutepec

Direccién de Contacto a are
Comunitario y Atenclon . oir o Ditsatian Sdidies Camiaats
al Adulto Mayor . alud ]
encion al
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Xll. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Secretario (a) Particular Secietarlol)

JEFE INMEDIATO:

Presidente (a) del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de

Jiutepec, Mor.

D .

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

<.

1. Planear, organizar y dar seguimiento a las actividades, compromisos y

=4
\

asuntos instruidos por la Presidencia del Sistema.
2. Administrar la correspondencia oficial, canalizar solicitudes dirigidas a la

\

Presidencia y darles el debido seguimiento.

3. Colaborar en la organizacion de eventos institucionales y coordinar con las
unidades administrativas la participaciéon de la Presidencia.

4. Promover, gestionar y supervisar la recepcién y destino de donativos,

garantizando transparencia y uso adecuado de los recursos. /
5. Apoyar en la difusiobn de actividades del Sistema en coordinacién con /

< |

Comunicacién Social y medios disponibles.

Sl
= ‘
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS Q

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP A
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP ‘
- - \‘
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%\ Perfil de puesto
" PUESTO: NIVEL:
Secretario (a) Particular Secretario (a) f
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Educacion, Ciencias Sociales, Psicologia o afin

EXPERIENCIA:

3 afnos

s
e

b

CONOCIMIENTOS:

N

A/<%,J/

e Técnicas de Secretario
Ofimatica

Normativa Institucional Basica
Organizacion y Logistica de Eventos o Reuniones ;
Archivo y Gestion Documental :1
e Administracion Publico o Institucional |

HABILIDADES:

e Manejo de Herramientas Ofimaticas
e Redaccion y Ortografia ‘
e Trato Amable y Profesional
Comunicacion Efectiva
Discrecion y Confidencialidad
Resiliencia Emocional ‘
e Trabajo Bajo Presiéon

e Organizacion y Planeacion

\Wﬂ b

ﬁ‘
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Xlll. DIRECTORIO

=

NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

Arq. Liliana Alanis Av. Tezontepec sin numero, Centro,
Espinoza (i1~ 197E0rE00 62550, Jiutepec, Morelos

Lic. Leslie Andrea Av. Tezontepec sin numero, Centro, /(

Gonzalez Martinez A0 o0 62550, Jiutepec, Morelos

/ =

i

2/ Sy

i

£)

=

T S
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K% XIV. HOJA DE PARTICIPACION
PARTICIPANTES PUESTO

Lic. Leslie Andrea Gonzalez Martinez Secretaria Particular

\
g

§

\

L’

\
\

\
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.
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XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION

NO. PAG. (S). NATURALEZA FECHA DE
MOTIVO DEL CAMBIO

REV. AFECTADAS DEL CAMBIO AUTORIZACION

Py D)
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Publicacion 2026/04/08 32 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA-Tp |
; : T ; Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
‘r’”;ﬂ_““\a Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
: - 7 Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.
o MANUAL DE ORGANIZACION. Codige: MO-BIE-01 ‘
| ) DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revision: 0 |
xnTEREC B Sirepec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 32 de 321
{ XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION

La distribuciéon en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular y

de la unidad administrativa emisora.

Este manual se encuentra disponible en electronico en I|la pagina

https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec. \
E Documento controlado, prohibida su reproduccioén parcial o total sin autorizacién del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.
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lll. HOJA DE AUTORIZACION

== ==

Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 84 de la Ley Organica
Municipal del Estado de )Aorelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,
fraccién |ll, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 48 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada Direccién

General, adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

\
SN
b %
ARQ. LILIAN MQQA G &
/‘

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

:’E;}L ‘A Y CUATRO. - Por el que se
810! mo Organismo Publico
3 %’ti\llorelos

Con fundamento en el Art. 15 fraccién Il del DECRETO NUMERO QUINIENTO§Q‘C
crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,de Jm(’epeé ;Mf
Descentralizado de la Administracién Publica d Imu» icipi Jiute

j ) f/\,
1 WA

LIC. KARLA MARIA CRISTINA ALDAMA TABOADA L C.P. EDHER DAZA AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMADIE | COMISARIO DEL SISTEMA DIF

Publicacion 2026/04/08 36 de 325
Expidié H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA-Tp |

- * &=
;‘2 ST E‘ Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
= § 3
2 Z
i;”’,ﬂ.q.\“\u-i‘! Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
= ” Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.
\
4 MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01 J
) ) % DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revisién: 0 ‘
YOHTEPEC i I IRPEG DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 36 de 321
\Q IV. INTRODUCCION
h El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad establecer de manera )‘

clara y precisa el marco normativo, la estructura operativa, las atribuciones y los
procesos internos que rigen el funcionamiento de la Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos. Este manual
constituye una herramienta técnico-administrativa fundamental para fortalecer la

legalidad, eficiencia, transparencia y articulacion institucional.

La Direccion General representa el nivel mas alto de autoridad administrativa dentro

del Sistema DIF Jiutepec, conforme a lo dispuesto en el Decreto por el que se crea

como un organismo publico descentralizado del H. Ayuntamiento de Jiutepec. En
e —

VATS,

tal caracter, tiene la responsabilidad de planear, coordinar, dirigir y evaluar las
% acciones, programas y servicios que el Sistema desarrolla para promover el
$ bienestar integral de las familias del municipio, particularmente de los sectores en

situacién de vulnerabilidad.

Este manual tiene como propdsito proporcionar una guia clara y sistematizada sobre
|
la organizacion interna, delimitando responsabilidades, evitando la duplicidad de ‘

funciones y promoviendo una adecuada articulacion entre las distintas areas que

/" \ integran el Sistema DIF Jiutepec.
Y Este instrumento esta dirigido al personal de estructura adscrito a la Direccion
T General, con el objetivo de facilitar la toma de decisiones, orientar el desempefo

institucional y consolidar una administracion publica con vision social,

= profesionalismo, ética y apego a la normatividad aplicable.
o=
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V. ANTECEDENTES &
U

En el marco del proceso de consolidacion y fortalecimiento institucional del Sistema ‘
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y en
cumplimiento del Decreto Numero 584, publicado el 31 de agosto de 2016, se
establecié formalmente al DIF Jiutepec como un organismo publico descentralizado /l
del H. Ayuntamiento, con personalidad juridica y patrimonio propios. Dicho
ordenamiento prevé en su articulo 22 la creaciéon de una Direccion General, /
concebida como la instancia ejecutiva responsable de dirigir, coordinar y supervisar / >

la operacion del Sistema.

Desde su origen legal, la Direccion General fue dotada de funciones estratégicas N

para la adecuada conduccién del organismo, entre ellas: representar legalmente al g&
>

Sistema, ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno, coordinar las areas %

administrativas, gestionar recursos, y proponer acciones para el cumplimiento de

los fines del DIF Municipal. Asimismo, el Decreto contemplé como unidades de

apoyo directo de esta direccion a la Secretaria Ejecutiva y a la Secretaria Particular,

lo cual consolidé una base organizativa minima para la gestion técnica, operativa y @
o

politica del organismo.

Con la entrada en vigor del Reglamento Interno del Sistema DIF Jiutepec, aprobado
en abril de 2025 para el periodo administrativo 2025—-2027, se reafirmo la estructura
y funcionamiento de la Direcciéon General, y se robustecio su operacion mediante la
creacion o redefinicion de jefaturas como Gestion y Trabajo Social, Atencion
Ciudadana, Informatica y Comunicacion Social, con el objetivo de mejorar la
atencion, fortalecer los procesos institucionales y articular con mayor eficacia la

politica de asistencia social municipal.

La Direccion General se consolida, asi como una unidad directiva clave dentro de
la estructura organizacional del Sistema DIF Jiutepec, encargada de encabezar, *
coordinar y supervisar los esfuerzos institucionales en favor de los grupos en
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situacién de vulnerabilidad. Su funcién es asegurar una administracion profesional,
transparente, ética y orientada al cumplimiento del interés superior de la nifiez, la
igualdad sustantiva y el respeto a los derechos humanos, conforme a los principios

establecidos en la legislacion vigente. ‘
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VI. MARCO JURIDICO %K
CONSTITUCIONES
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma DOF 15-04-2025 (
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. /
6232.
LEYES
e |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Ultima Reforma DOF 20-03-2025
e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
Ultima Reforma DOF 20-03-2025
e Ley General de Contabilidad Gubernamental. ‘
Ultima Reforma DOF 09-12-2013 |
e Ley de Coordinacion Fiscal.
Ultima Reforma DOF 03-01-2024 |
e |Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 1
Ultima Reforma DOF 10-05-2022 B |
e Ley del Impuesto sobre la Renta. “
Ultima Reforma DOF 23-04-2021 E
e Ley Federal del Trabajo. }
Ultima Reforma DOF 21-02-2025 [
e Ley General de Salud. ‘
Ultima Reforma DOF 02-01-2025 e, J
e Ley General de Desarrollo Social. T |
L'I/tit/na Reforma DOF 01-04-2024 v\\\\g I
SIS
T T T T e T e e
Publicacion 2026/04/08 40 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA- Ty |

- * &=

;; Lo Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
] - =3

= A

£ 5 Z

<l ~ 2

i;”’_ﬂ_q.\“\"f‘“ Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

R MANUAL DE ORGANIZACION. Codigo: MO-DIF-01
é | DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
JMTEPEC OF Sigrerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 40 de 321

e Ley General de Proteccion Civil.
Ultima Reforma DOF 06-11-2020
» Ley General de los Derechos de los Ninos, Nifas, y Adolescentes.
Ultima Reforma DOF 24-12-2024
« Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024
« Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
« La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024
e Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
Ley General de Archivos.
Ultima Reforma DOF 19-01-2023
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Morelos
Ultima Reforma: 04-sep-2024

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 28-may-2025
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Texto Original: 19-jul-2017
e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos
Ultima Reforma: 25-10-2023 ;
e Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
Ultima Reforma: 01-03-2017
e Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de J

Morelos

(R IETEREA o %
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e Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de m
Morelos
Texto Original: 15-09-20178
e Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en el Il
Estado de Morelos /
Ultima Reforma: 21-04-2021
e |ey Estatal para la Convivencia y Seguridad de la Comunidad Escolar -
Ultima Reforma: 04-09-2024
e |Ley Estatal de Proteccién Civil de Morelos
Ultima Reforma: 24-04-2020 L
e |Ley de Salud del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 28-05-2025 N
e Ley de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de %
Morelos
Ultima Reforma: 11-09-2019
e |Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos \
Ultima Reforma: 04-09-2024 7
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos v .
Ultima Reforma: 22-12-2016 / 2
e |Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
Ultima Reforma: 03-02-2021
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 25-01-2023 \
REGLAMENTOS 3
« Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec, Morelos.
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo \ 1
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el numero de acuerdo JG- Al T |
SMDIF/001/29-04-2025 = |
Sy 1
% |
e e e e e e S STt ST S e St e St S
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e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica
del Estado y Municipios de Morelos
Texto Original: 28-09-2011 [
e Reglamento de la Ley de Atencién Integral para Personas con ‘
Discapacidad en el Estado de Morelos ‘
Texto Original: 01-02-2012

BANDOS

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

cODIGOS

e Cobdigo Fiscal de la Federacion.
Ultima Reforma DOF 27-01-2017 ‘
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales. J
Ultima Reforma DOF 16-12-2024 ‘
e Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Ultima Reforma: 28-07-2021
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos ‘
Ultima Reforma: 31-05-2023
Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos
Ultima Reforma: 04-09-2024 |

JM&;@)— =

PLANES {

e Plan Nacional de Desarrollo 2024—2030.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-03-2024 E
e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025—-2027 (en }
|

s~
i

proceso).
[

Vigente para la Administracién Publica Municipal 2025-2027 [
\

[

e Plan Estatal de Desarrollo de Morelos (vigente)
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e Programas sectoriales, especiales o regionales emitidos por los gobiernos
federal y estatal en materia de asistencia social, salud, igualdad y

derechos humanos

INSTRUMENTOS INTERNOS DEL SISTEMA DIF JIUTEPEC

e Decreto Numero 584 por el que se crea el Sistema DIF Jiutepec como
organismo publico descentralizado (P.O. “Tierra y Libertad”, 31-ago-2016)

e Manual de Organizacién del Sistema DIF Jiutepec (ultima actualizaciéon 15-
mar-2023)

e Lineamientos, politicas y acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno,

conforme al articulo 13 del Decreto y‘articulo 14 del Reglamento Interno.

i @i&z

ACUERDOS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi como el
articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. -
Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

7

\

Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico Descentralizado de

N

la Administracion Publica del municipio de Jiutepec, Morelos; la Junta de
Gobierno sera la encargada de dictar la Politica General, los lineamientos y

acuerdos, en términos de la normativa aplicable para cada caso en concreto.
Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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VIl. ATRIBUCIONES

7.1 TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL |

Con fundamento en el articulo 48 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Ademas de las facultades

\ establecidas en el articulo 22 del Decreto niumero Quinientos Ochenta y Cuatro por
/' el que se crea el Sistema Municipal y lo establecido en el articulo 44 de Ley de
o Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos
%%\ corresponde a la persona titular de la Direccién General las siguientes atribuciones:
I. Representar a peticion de la persona titular de la Presidencia del Sistema
§ Municipal, en los actos y eventos en que participe, asi como acudir a las
x\ sesiones a las que sea invitado;
4 Il. Representar al Sistema en las actividades de coordinacién y concertacion
con cualquier érgano que tenga relacion con los asuntos de su competencia;
| 1ll. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios
para el funcionamiento del Sistefna;
IV. Someter, en su caso, a la aprobaciéon de la Junta de Gobierno el reglamento
v \ interior del organismo y sus modificaciones;
/ V. Dirigir y controlar las politicas del Sistema, estableciendo mecanismos que ‘
permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles,
aplicando las medidas adecuadas a efecto de que las funciones que tiene
\ encomendadas, se realicen de manera organizada, congruente, eficaz y
eficiente; ‘
= VI. Nombrar y remover a los trabajadores de base que presten sus servicios en {
= los términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, asi como el ;
nombrar y remover al personal de confianza; “
VIl. Establecer los lineamientos para la difusion de los criterios de interpretacion
y de aplicacion de las disposiciones juridicas, competencia del Sistema
Municipal, previa autorizacion de la Junta de Gobierno o de la Presidencia 1

del Sistema Municipal;

s S RS R SR SRS |
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VIIl. Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias existentes 7
\,‘

en los archivos del Sistema, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades
judiciales, administrativas o de trabajo, y en general, ante cualquier [
autoridad; |
IX. Coordinarse con las asociaciones civiles que presten servicios de asistencia
social; /
X. Expedir autorizaciones, constancias y permisos en la materia de su
competencia y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XI. Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Sistema;

XIl. Autorizar las erogaciones generales del presupuesto anual y someter a la
aprobacion de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias; 4

XIlll. Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades Federales,

Estatales y Municipales, de la administraciéon publica centralizada o
paraestatal y los sectores social y privado, para el tramite y atencién de
asuntos de interés comun;

XIV. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, previa autorizacion de la
persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal, la creacion,
modificacion o supresion de unidades administrativas del sistema, asi como

My

\

los cambios necesarios a su organizacion y bases de funcionamiento;
XV. Proponer a las diversas dependencias de la Administracion Publica Estatal,
la incorporacion de proyectos de asistencia social en sus planes estratégicos;
XVI. Desempenar las comisiones y funciones especiales que le confiera la
Presidenta del Sistema Municipal;
XVIl. Ordenar el debido cumplimiento de los acuerdos y resoluciones emanados
de la Junta de Gobierno que le hayan sido encomendados;
XVIIl. Someter a la Junta de Gobierno las dudas que se susciten con motivo de la |
interpretacion o aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no

Tk ey

/l//\

L

previstos en él;
XIX. Dictar los Lineamientos Estatales de vinculacion social, con la finalidad de -

que los programas de Asistencia Social cumplan con el objetivo establecido; \
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Vigilar la adecuada aplicacion en tiempo y forma de los fondos Federales y
Estatales;

Promover la participacion de la sociedad en los programas de asistencia
social, con la finalidad de que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos
de los programas;

Promover la corresponsabilidad ciudadana en actividades de Asistencia
Social;

Emitir las politicas de comunicacion interna y externa del Sistema;

Designar a propuesta de la persona titular de la Presidencia del Sistema
Municipal, a un Coordinador de los Sistemas Municipales de Desarrollo
Integral de la Familia, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de
Morelos.

Organizar, controlar y dirigir los asuntos que le sean encomendados por la
Junta de Gobierno y la Presidencia del Sistema Municipal, asegurando el
puntual cumplimiento de los mismos;

Informar oportunamente de los resultados o avances obtenidos de la
operacion de los programas a la Junta de Gobierno y la Presidencia del
Sistema Municipal manteniendo la comunicacion precisa;

Reunir la informacion, asi como las estadisticas que genera cada una de las
areas, para procesarla y una vez revisada y aprobada por la Presidencia y la
Direccion del Sistema Municipal, se transmitira al DIF Estatal;

Supervisar el seguimiento y cumplimiento puntual de los acuerdos y/o
compromisos adquiridos con las agrupaciones sociales, educativas o
empresariales del Municipio, que se deriven de las reuniones realizadas,
emitiendo oportunamente la correspondiente minuta debidamente firmada
por los asistentes;

Definir y crear la base de datos o cifras estadisticas que serviran para el
informe de actividades de la Presidencia del Patronato y de la Junta de
Gobierno, asi como los que deberan ser suministrados para la elaboracion

del informe de Gobierno del Presidente Municipal;
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XXX. Establecer la logistica para la realizacién de los eventos dentro de las
instalaciones del Sistema Municipal, asi como los externos, planeando y w

organizando al personal, asi como a las personas externas que apoyaran a

los mismos;
XXXIl. Reunir la informacién que genera cada una de las unidades administrativas,

procesarla y enviarla al DIF estatal y a la Presidencia Municipal, vigilando la
promocion de metas y el seguimiento programado para cada una de estas;
XXXIl. Supervisar y vigilar la operacion de los eventos con el fin de alcanzar los ‘

objetivos trazados conforme a los lineamientos dictados,
XXXIIl. Verificar que se realice de manera periédica la actualizacién al Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos del sistema Municipal DIF Jiutepec; k
XXXIV. Las demas que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno, la
Presidencia del Sistema Municipal y demas disposiciones juridicas

aplicables, asi como las que adquiera por delegacién o suplencia;

.
774
XXXV. Designar, cuando asi lo estime necesario y con base en criterios de eficiencia \K
A

operativa, a servidores publicos del Sistema DIF Jiutepec como o
7/ representantes en temas especificos, con el objeto de dar seguimiento,
atencion o resolucion a asuntos determinados, sin menoscabo de sus ‘
funciones ni entorpecimiento de las actividades institucionales, garantizando ‘
t en todo momento la continuidad y agilidad en las acciones del organismo. ‘
A w‘
1
l
|
\
/ |
T 1
e R eDE T S e DT R vy S u e ST v e 7 ¢ 3% g ’
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% 7.2 TITULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
Con fundamento en el articulo 50 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, corresponde a la Secretaria
Ejecutiva, Ademas de las facultades establecidas en el articulo 27 del Decreto de
creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec,

Morelos, como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica del

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos de apoyo, asi como
documentos oficiales a la Presidencia y la Direccion General del Sistema

Municipio, las siguientes atribuciones:
Municipal, para sus actividades publicas;
|

l.
% | Acordar con la persona titular de la Direccion General la atencién de los
asuntos correspondientes a las funciones especificas a su cargo, asi como

\g la realizacion de actividades administrativas en sus areas y ambito de

competencia;
' II. Participar en la promocién de politicas publicas a favor de la poblacion
vulnerable; ¥
V. Coordinar, con aprobacién de la persona titular de la Direccion General con
\ otros servidores publicos del Sistema las actividades que les hayan sido 4
encomendadas; /
V. Apegarse en todo momento a los lineamientos dictados por el Sistema
Municipal, asi como a sus politicas y valores institucionales;
VI. Fungir como apoyo del Secretario Técnico en las sesiones de la Junta de

Gobierno y del Patronato;

‘

VII. Desempefar las comisiones y funciones especiales que le confiera la \‘
Presidencia del Sistemma Municipal y la Direccion General, ]

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; ‘
1X. Realizar las actividades que sean necesarias para lograr que los servicios j

que preste el Sistema, sean adecuados y eficientes, segun su competencia;

X. Instrumentar los mecanismos para el buen uso de los recursos materiales y

financieros que se le asignen para el cumplimiento de sus funciones;

T T o e
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XI. Fomentar la participacion y corresponsabilidad ciudadana, en acciones ;
destinadas a fortalecer la Asistencia Social a la poblacién vulnerable, y

XII. Las demas que le encomiende la personal titular de la Presidencia del
Sistema Municipal y de la persona titular Direccion General, las que se
establezcan en otras disposiciones juridicas aplicables, o le correspondan

por delegacién o suplencia.
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7.3 TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR
Con fundamento en el articulo 51 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes 1

atribuciones:

% l. Planear, programar, controlar, dirigir y coordinar las actividades y agenda del ‘
director general y de las actividades del sistema para la correcta atencion y ‘
i seguimiento de los acuerdos tomados en la misma;
1I.

Implementar y coordinar el sistema de control de correspondencia emitida y
la recibida en la Direccién General y al interior de las unidades
administrativas, con la finalidad de que se cuente con un sistema de archivo
adecuado que facilite la canalizacion al archivo del Sistema Municipal;

Il. Despachar todos los asuntos que sean instruidos de manera directa por el

R Director General;

V. Recibir, turnar y dar seguimiento a todas las solicitudes ingresadas a la
Direccién General para una mayor atencion y vigilar su cumplimiento;

V. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal, ;
para mejores resultédos en beneficio de la poblacion; ‘

VI. Apoyar a las unidades administrativas o autoridades proporcionando

\l\

informacion que se encuentre al resguardo de la Direccion General, siempre

y cuando sea para el ejercicio de sus funciones;

VII. Auxiliar a las unidades administrativas con la coordinacion y apoyo logistico
\ en actos y eventos que deba tener participacion directa el sistema;
\ VIII. Emitir un informe anual de las actividades realizadas por la Direccion
\( @ General, asi como logros y metas obtenidas, mismo que sera presentado

ante la Junta de Gobierno; ‘
1X. Solicitar a los titulares de las unidades administrativas la informacion 1
necesaria para integrar el informe de actividades, logros y metas obtenidas; ‘
e Coadyuvar para la difusién de las actividades propias del sistema a través de
los medios de comunicacién al alcance, asi como con la Jefatura de

= Comunicacion Social; [
— |

=

R T T e o e e e e e
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XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como A
aquellos que les sean sefialados por delegacion o le correspondan por z&' ‘
suplencia; J
XII. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento, control 5
y evaluacion de los planes y programas que determinen la Junta o el director {
general, asi como los que por reglamento le correspondan al Director General
el deber cumplir ante la Junta;
XIII. Auxiliar en la expedicion de copias certificadas de aquella documentacion
que se encuentre en el archivo general del Sistema Municipal, solicitada por
las autoridades judiciales, administrativas o de trabajo, y en general, por
cualquier autoridad; K\‘&%
XIV. Coordinar los trabajos de actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas Z %
y Procedimientos del Sistema Municipal, con la finalidad de que se
encuentren vigentes; \
XV. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion General, las )
que se establezcan en otras disposiciones juridicas aplicables, o le
correspondan por delegacion o suplencia.
M
A
= |
\
\
|
]
e
S T o S o e e e S S o
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7.4 TITULAR DE LA JEFATURA DE ATENCION CIUDADANA

Con fundamento en el articulo 52 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

| Establecer, coordinar y operar el sistema de atencién presencial y telefénica

/ g para usuarios y ciudadanos en general.
/\\ . . . . . .z
1l. Coordinar el seguimiento de las acciones relacionadas con la atencién al

publico.
11. Coordinar la difusién de politicas, normas y criterios técnicos para que la
" atencion a usuarios se realice con claridad y transparencia incluyendo recibir
é\kx a las personas que acudan a las instalaciones del Sistema Municipal,
permaneciendo en el mdédulo de informacién, con la finalidad de que las ‘
canalice a la unidad administrativa correspondiente, acorde al tramite que ‘

Q\i |
; desee realizar. I

V. Coordinar la atencién a usuarios y verificar que el personal proporcione el ‘

servicio de atencion al publico conforme a los lineamientos establecidos, w

V. Dirigir la formulacion y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que x(D \
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Jefatura de
/ atencion ciudadana incluyendo la comunicaciéon con otras areas del sistema. |
VI. Dar seguimiento, registro y control de las personas que deseen registrarse }
en los programas y/o apoyos que genere el Sistema para el publico en
general, siempre y cuando cumplan con los lineamientos que en su caso se

nJ 7

emitan
VII. Las demas funciones que le encomiende la persona titular de la Presidencia

y de la Direcciéon General del Sistema Municipal.

S T T e e e T T
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7.5 TITULAR DE LA JEFATURA DE GESTION Y TRABAJO SOCIAL
Con fundamento en el articulo 53 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

l. Realizar estudios socioeconémicos a personas del Municipio que soliciten
apoyos, servicios o intervenciones por parte del Sistema, cuando asi sea
procedente.

1. Detectar, canalizar y dar seguimiento a casos de vulnerabilidad social,
violencia familiar, abandono, discapacidad, pobreza extrema, o cualquier

v

situacion de riesgo.
I11. Gestionar apoyos ante instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil

I

para beneficio de los usuarios, priorizando la atencién a grupos vulnerables.
1\V/. Coordinar con la Presidencia, Direccion General o la Unidad Administrativa
correspondiente, en la entrega de apoyos sociales (alimentarios, médicos,
escolares, asistenciales) con base en criterios de justicia social y

transparencia.
Ve Disenar y aplicar diagnoésticos sociales comunitarios para detectar

N

necesidades colectivas y proponer proyectos o programas de intervencion.
VI. Brindar acompanamiento social a personas que atraviesan procesos legales,
meédicos o psicoloégicos en los que el Sistema tenga injerencia con enfoque
humanitario y ético.
VII. Llevar el registro, archivo y sistematizacion de los expedientes sociales y
resultados de las gestiones realizadas.
VIIIL. Vincular a las personas con las unidades administrativas correspondientes
del Sistema, seglin las necesidades detectadas.
1X. Participar activamente en campanas, jornadas, brigadas y actividades
comunitarias organizadas por el Sistema.
2% Informar y orientar a la poblaciéon sobre los servicios que ofrece el DIF y los

requisitos para acceder a ellos.

-
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XI. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, Direccion General y/o superior jerarquico.

L0

T e S T T T T e S e e T S e
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7.6 TITULAR DE LA JEFATURA DE INFORMATICA
Con fundamento en el articulo 54 del Reglamento Interno del Sistema Municipal %
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes
atribuciones: /
2 Administrar, conservar, mantener, rehabilitar y en lo general realizar todas las
actividades preventivas para el buen funcionamiento de los equipos de 7
computo del sistema;
(1) Vigilar el buen funcionamiento de la operatividad de los equipos asignados a
cada una de las Unidades Administrativas; \ <
1. Solucionar todo lo relacionado a las redes de internet para el buen )
funcionamiento de cada una de las areas; \%
1\V/. Mantener en buen estado los equipos de computo que forman parte del
sistema;
\/: Dar asesoria técnica a las unidades administrativas del Sistema, respecto al
funcionamiento de los equipos de coémputo e internet;
VI. Dar mantenimiento al sistema informatico de Contabilidad Gubernamental; N
VII. Actualizar y mantener vigente la pagina web oficial del Sistema con la
coordinacion de la Jefatura de Comunicacion Social del Sistema, asi como la /
Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento y dar servicio al correo
electrénico oficial;
VIII. Proponer a la Tesoreria del Sistema, las soluciones informaticas para ‘
actualizar, mejorar y hacer eficiente el internet y equipos de cémputo en i
general;
1X. Proponer los equipos que requieren su cambio, emitiendo los dictamenes de
7~ baja correspondientes;
L X. Apoyar en la digitalizacion de documentos cuando Ilas unidades
administrativas del sistema asi lo requieran.
XI. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la s
persona titular de la Presidencia, Direcciéon General y/o superior jerarquico. Q '/ 1
XII. Las demas que sefialen otras disposiciones juridicas aplicables. \\L ’
T T T e e
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7.7 TITULAR DE LA JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL

XIUNTEPEC

Con fundamento en el articulo 55 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

[l Establecer politicas y estrategias de informacion y comunicacion por medio
& de las cuales se difundan y promuevan servicios, tramites, promociones,
programas, avances y metas alcanzadas y se conozcan las necesidades de
la sociedad;
N . L ; ; : ;
Il. Estipular y difundir las normas y lineamientos sobre el uso de la imagen
institucional del Sistema;
(AAE 11. Efectuar y coordinar, y en su caso supervisar la cobertura informativa de las
é\\ actividades y eventos organizados por el Sistema o aquellos en los que
Qf; participe para su posterior difusién en los distintos medios de comunicacion
¥ y su administracion en los diferentes medios digitales e impresos;

V. Elaborar la redaccién de notas, boletines, comunicados y demas textos &\
informativos, y aprobar los generados por otras areas relacionados a las
actividades del Sistema, para su envio a los medios impresos y electrénicos;

Vs Generar y autorizar las publicaciones, materiales graficos y promocionales
para la difusion de las actividades del Sistema;

VI. Elaborar los guiones para la conduccion de los eventos en los que tenga
participacion el Sistema;
Conducir los eventos publicos organizados por el Sistema;

VII.
§\ VIII. Disenar y actualizar la informacion contenida en la pagina web y demas redes ;
|

sociales del Sistema;

1X. Impulsar las campanas promocionales en coordinacion con la Direccion :
General de Comunicacién Social del Ayuntamiento de Jiutepec; y, i
X. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia y la Direccion General.

e S e S e S S e Sk S e e St SO N e S e S S
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Viil. MISION Y VISION

<
S 2

MISION
Dirigir, coordinar y supervisar la operacion integral del Sistema Municipal DIF
Jiutepec, mediante el disefo, implementaciéon y evaluacion de politicas, programas
y acciones que promuevan el bienestar de las personas, familias y comunidades en
situacion de vulnerabilidad. La Direccion General articula los esfuerzos
institucionales para garantizar una atencion humanista, profesional y con enfoque
de derechos, fortaleciendo la transparencia, la corresponsabilidad social y la

eficiencia en la gestion publica.

VISION
Consolidarse como una direccion estratégica, innovadora y comprometida con la
transformacién social de Jiutepec, capaz de liderar con eficacia y sensibilidad la
atencion a los grupos prioritarios. La Direccién General busca posicionar al Sistema
DIF Jiutepec como un referente en la atencién integral, la inclusién, la equidad y la
participacion comunitaria, actuando siempre con ética, legalidad y vocacion de

servicio.

|
|
e o T e e T o T o T oo T o e o e e e e e
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X. VALORES
< Liderazgo institucional: Capacidad para guiar con vision, responsabilidad y

compromiso el rumbo del Sistema DIF Jiutepec, promoviendo la unidad de
esfuerzos y el cumplimiento de objetivos sociales.

- Responsabilidad publica: Compromiso de asumir con seriedad las decisiones
que impactan a la poblacién, garantizando una gestiéon transparente, eficiente y

orientada al bienestar comun.

' -« Etica: Principio rector del actuar institucional que implica conducirse con
~ honestidad, rectitud y respeto a los derechos humanos, en cada decision y
ﬁ)\ accion emprendida.
e Transparencia: Practica permanente de apertura y rendiciéon de cuentas ante la
-

ciudadania y los 6rganos de control, fomentando la confianza social en el
quehacer del DIF.
Legalidad: Observancia estricta del marco juridico vigente en cada acto de
\ autoridad, politica publica o servicio que emane del Sistema DIF Jiutepec.
» Equidad: Conviccion de que todas las personas deben recibir un trato justo, sin V

distinciones de ningun tipo, priorizando a quienes mas lo necesitan.

= ]
e Colaboracion: Disposicion para coordinar esfuerzos con otras areas del DIF,
dependencias gubernamentales y sociedad civil, para lograr resultados

2oy N 1
integrales.
« Innovaciéon social: Actitud proactiva para disefiar, adaptar e implementar

soluciones creativas y efectivas a los retos que enfrenta la poblacién en situacion

L
de vulnerabilidad.
7 e Vocacion de servicio: Actuar con sensibilidad, empatia y disposicion ‘

permanente para atender con calidad y calidez a las personas beneficiarias del ‘

Sistema.

< Disciplina institucional: Alineacion permanente con los objetivos, normas y
principios rectores del DIF Jiutepec, garantizando orden y coherencia operativa.

e Mejora continua: Compromiso de revisar y optimizar de manera constante los

Lg' procesos, programas y estrategias, buscando siempre la excelencia en el [
servicio publico.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO TOTALES
- 1

=

i

Direccion General Director (a) General 1
2 Secretaria Ejecutiva Secretario (a)
i Ejecutiva 1 / -
1 Secretaria Particular Secretario (a) 1
< Particular
- 1 Jefatura de Atencién Ciudadana Jefe (a) de 1 %
Departamento
2 Jefatura de Gestion y Trabajo Social Jefe (a) de N
] Y : Departamento d '&
- 1 Jefatura de Informatica Jefe (a) de i e
Departamento
; 1 Jefatura de Comunicacién Social Jefe (a) de 1
Departamento i
Direccion de Contacto Comunitario : \
L 1 ) v Director (a) de 1
Atencion al Adulto Mayor Departamento o
L 1 Direccién de Servicios de Salud Director (a) de 1
Departamento
= 1 Direccién Juridica Director (a) 1 / N
Procuraduria para la Proteccién de .i(
i i Nifas, Ninos, Adolescentes y la Familia Rracliedlom(e) i 5
L 1 Tesoreria Tesorero (a) 1 }
TOTAL DE PLAZAS i

S T e T P e e e T e e S S S
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XI. ORGANIGRAMA

i
4 DIRECCION
- GENERAL

{

SECRETARIA SECRETARIA
é EJECUTIVA PARTICULAR

il JEFATURA v‘

\ DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE|
) GESTION Y| |'NFORMATICA | ICOMUNICACION| | ATENCION

TRABAJO SOCIAL CIUDADANA |

SOCIAL 4

|

Gl |

‘ |

{

”& ?

—= (

|

.\

e |

= !
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XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Director (a) General Director (a) General

JEFE INMEDIATO:
Presidente (a) del Sistema Municipal
para el Desarrollo integral de la
Familia de Jiutepec, Morelos.

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

& A
X

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Dirigir y coordinar la operacion institucional del Sistema DIF Jiutepec,
asegurando el cumplimiento de los objetivos, principios y fines establecidos

en el Decreto de creacién, el Reglamento Interno y demas disposiciones

]

normativas aplicables.
2. Ejecutar los acuerdos y lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno, asi
como fungir como su Secretaria Técnica, garantizando el seguimiento y

ol i

cumplimiento de las decisiones del maximo érgano de direccion.
3. Representar legal y administrativamente al Sistema DIF Jiutepec, ante
autoridades de los tres niveles de gobierno, instituciones publicas y privadas,
y la ciudadania en general. 1
4. Proponer a la Junta de Gobierno las politicas generales, proyectos, manuales
administrativos y adecuaciones normativas necesarias para el funcionamiento

eficiente y transparente del organismo.

M

l
R T e e o

Publicacion 2026/04/08 62 de 325
Expidié H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

PNy L EH I (LRI (L H D =/3!C\ cHaN ZCHAN cHAN ZCHAN cHa ' !




QUIENES-LA-Tp |

- w . .
e | R e Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos

-

o

1-V1-SAVW )

Ultima Reforma: Texto Original

SOS-NoD - NVIVEY

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

73RA- VILVERA

Caodigo: MO-DIF-01

5 MANUAL DE ORGANIZACION.
' S DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revisisn: 0
it o DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 62 de 321

5. Supervisar y coordinar el desempefio de las direcciones, departamentos,

XIUHTEPEC

jefaturas y unidades administrativas que integran el Sistema, promoviendo la
colaboracién interinstitucional y el trabajo transversal.

6. Gestionar ante instancias competentes los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos requeridos para la operacion del Sistema DIF
Jiutepec, en apego a la normatividad vigente.

7. Garantizar la implementacién de politicas publicas con enfoque de derechos
humanos, igualdad sustantiva y desarrollo social incluyente, priorizando la
atencion a grupos en situacién de vulnerabilidad.

8. Fomentar la transparencia, la rendicion de cuentas y la mejora continua en

todos los procesos institucionales, asegurando la calidad en los servicios

% ofrecidos a la poblacion.
= 9. Establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento a los programas y
B acciones del Sistema, promoviendo una gestién basada en resultados y
i orientada al beneficio social.
\ 10.Coordinar la vinculacion del Sistema DIF Jiutepec con otras dependencias
) municipales, estatales y federales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil, instituciones académicas y sector privado.
L 11.Velar por el cumplimiento del marco juridico aplicable en todas las ;
/ actuaciones del Sistema, en colaboracion con la Direccion Juridica y demas

instancias normativas internas.

S

12.Promover una cultura organizacional de servicio, ética, inclusién vy
participacién comunitaria, consolidando al DIF Jiutepec como un referente de

§ &> atencion integral y sensible a las necesidades sociales del municipio.
~ E
<\

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS ’
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP |

=
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Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL:
Director (a) General Director (a) General
ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Administracio
Publica o afin.

EXPERIENCIA:

B0

2 anos

CONOCIMIENTOS:

e Administraciéon Publica Municipal y Estatal

e Asistencia social y Politicas publicas para Poblacién vulnerable

e Legislacion Aplicable (Ley de Asistencia Social, Decreto de creacion,
Reglamento Interno, normativas federales y estatales)

e Planeacion Estratégica y Operativa institucional

e Gestion y Control presupuestal

e Normativa laboral y de Recursos humanos

e Relacién Interinstitucional con Gobiernos, Sociedad civil y Sector privado

e Redaccion de Documentos Oficiales, Normativos y Técnicos

A

e Control y Supervision de Programas Sociales

e Transparencia, Rendicion de cuentas y Normatividad en el ejercicio de Recursos
publicos ‘

e Comunicacion Institucional y uso adecuado de Imagen publica |

e Evaluacion y Seguimiento de Indicadores de Desempeno

HABILIDADES:
e Liderazgo directivo y toma de Decisiones estratégicas S }

e Planeacion, Organizacion y Coordinacion de Equipos multidisciplinarios l

e Negociacion y Gestiéon con actores Publicos, Privados y Sociales ‘1

T e S o o o T
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e Capacidad de Analisis para resolver Problemas Complejos
e Comunicacion Efectiva, Institucional y Asertiva |
e Sentido ético, Responsabilidad y Compromiso social

e Control de crisis y Manejo de situaciones sensibles

e Vision integral para la mejora de Procesos y Servicios

e Seguimiento puntual de Acuerdos y Objetivos institucionales

e Adaptabilidad a cambios Normativos y Contextos Politicos

A

N |

Fos |
ST s e e e R T S e
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Descripcion de puesto \
P P 5\1 _
PUESTO: NIVEL: 1
; i
Secretario (a) Ejecutivo (a) Secretario (a) > ;
JEFE INMEDIATO: |
Director (a) General del Sistema N
Municipal para el Desarrollo Integral \3&
de la Familia de Jiutepec. :§
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno l )J
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Elaborar documentos técnicos y oficiales para la Presidencia y Direccion N
General. X \
2. Coordinar asuntos administrativos y operativos en su ambito, en acuerdo con
la Direccion General. /
3. Participar en la promocion de politicas publicas a favor de poblacion
vulnerable.
4. Coordinar, con aprobacion de la Direccion General, actividades en conjunto \
con otras areas del Sistema.
5. Apoyar al Secretario Técnico en las sesiones de la Junta de Gobierno y del |
Patronato.
6. Ejecutar funciones y comisiones especiales asignadas por la Presidencia o
Direccion General.
7. Firmar documentos relacionados con sus atribuciones.
8. Asegurar que los servicios del Sistema, en su competencia, se presten de ‘
forma adecuada y eficiente. 1
9. Vigilar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros asignados. f
|
- i
B T E T  CR T a CaTHE T 7T v oToy e 1400 3 i 7 7 3 |
P S SR SR S S S R S SRR b R A S S S S R |
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10.Fomentar la participacion y corresponsabilidad ciudadana en acciones de
f)
asistencia social.

11.Cumplir con los lineamientos, valores institucionales y normatividad vigente

del Sistema DIF Jiutepec.
12. Atender otras funciones que le sean encomendadas por la Direccion General ‘

o Presidencia.

/ RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
. Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
K Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

T

/] A

s
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Perfil de puesto %

XIUHTEPEC

PUESTO: NIVEL.: )

Secretario (a) Ejecutivo (a) Secretario (a) ‘

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas, Administracion Publica, Derecho,

Ciencias Politicas, Psicologia

EXPERIENCIA:

\“5
2 anos
CONOCIMIENTOS:
e Administraciéon Publica Municipal
e Asistencia social y Politicas publicas para Grupos vulnerables k
e Redaccion y Elaboracion de documentos Oficiales y Técnicos
e Normativa interna del DIF y marco legal aplicable (Decreto de creacion, /

Reglamento Interno, Ley de Asistencia Social)

e Coordinacion Interinstitucional y Protocolos de Gobierno
e Planeacion y Seguimiento de Actividades Institucionales
e Gestion de Recursos Materiales y Financieros
e Sesiones de Organos colegiados (Junta de Gobierno y Patronato) ‘
e Paqueteria Office (Word, Excel, PowerPoint) y Herramientas digitales basicas

e Comunicacion institucional y Manejo de agendas ejecutivas |

HABILIDADES:

e Redaccion Clara, Formal y Precisa =
e Organizacion y Seguimiento de Acuerdos ‘3 i
e Coordinacion de Equipos y Trabajo Interdepartamental LS \

e Capacidad de Analisis y Toma de Decisiones \

P S A A A RS, |
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|
N |
NG e Comunicacion Efectiva, Oral y Escrita 1

|
e Proactividad y Responsabilidad institucional I
e Manejo de informacién Confidencial y Técnica ‘,

e Resolucion de Problemas bajo presion

e Planeacion Estratégica y Operativa ‘

Trabajo colaborativo y Orientacion a resultados ‘

/

e e e M e S S SO e S e S S b st ot s B
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Secretario (a)

Secretario (a) Particular

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Jiutepec.

—_—

Pa Ziid

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno I

FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar y controlar la agenda y actividades del Director General.
Gestionar la correspondencia y el sistema de archivo en la Direccion General.

o

Atender y despachar los asuntos que instruya el Director General.
Recibir, turnar y dar seguimiento a solicitudes dirigidas a la Direccion

e

General.
Apoyar en la organizacion de actividades y eventos del Sistema.

Proporcionar informacién a unidades administrativas para sus funciones.

Brindar apoyo logistico en actos y eventos del Sistema.

® N o o

Elaborar y presentar el informe anual de actividades y logros.

9. Solicitar informacién a unidades administrativas para el informe.
10.Colaborar en la difusién de actividades del Sistema.

11.Suscribir documentos en sus facultades o por delegacion.

12.Participar en la ejecucién y seguimiento de planes y programas.

13. Auxiliar en la expedicion de copias certificadas de documentos oficiales.

W\M\

14.Coordinar la actualizaciéon del Manual de Organizacion y Procedimientos. S

PR R S TS S S G T s S ST S R
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& 15. Realizar otras funciones asignadas por el Director General o por delegacion. i
[
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS ‘

Dependencias Federales de la AP
Dependencias Estatales de la AP

Dependencias Municipales
Unidades Administrativas Adscritas

=

\

7
W L =

/i

~77

LS
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Perfil de puesto
|
PUESTO: NIVEL: |
Secretario (a) Particular Secretario (a)
i
ESCOLARIDAD: |
Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas, Administracion Publica, Derecho,
Ciencias Politicas, Psicologia o afin. \%
-5
EXPERIENCIA: K :
2 anos
CONOCIMIENTOS:
e Administracién Publica y Organizaciéon Institucional.
e Manejo de agendas y Coordinacion de actividades. v
e Gestion documental y Sistemas de archivo.
e Normatividad aplicable al Sistema Municipal y Procedimientos administrativos. ?
e Técnicas de Comunicacion oral y escrita. /
e Manejo de Herramientas Informaticas (paqueteria Office, correo electronico,
sistemas de gestion). \
e Protocolos para la Atencién a autoridades y Publico en general.
e Procedimientos para Elaboracion de informes y reportes.
e Coordinacion de Eventos y Logistica administrativa. \
\
HABILIDADES: e :
e Organizacion y Planificacion. 1
e Comunicacion Clara y Efectiva, tanto escrita como verbal. =
e Capacidad para Gestionar multiples tareas y prioridades. % ‘
e Manejo Discreto y Confidencial de la Informacion. S {( ‘
e Resolucion de problemas y Toma de decisiones. 1
Trabajo en equipo y Colaboracion interinstitucional. 1
%@&@@%@W@@@W@%@W@@%@%@&@@@@@@@@%‘
i
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e Atencion al detalle y Seguimiento puntual de actividades.
e Proactividad y Autonomia para realizar asignaciones.

e Habilidades para redactar Documentos Oficiales y Correspondencia.

Zye"

fro e 2
AN

T i

S T T e e
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Descripcion de puesto 0\
PUESTO: NIVEL: ) ‘
Jefe (a) de Atenciéon Ciudadana Jefe (a) de Departamento %
JEFE INMEDIATO:
Director (a) General del Sistema \
Municipal para el Desarrollo Integral ‘K
de la Familia de Jiutepec. %
PERSONAL A SU CARGO: /
Ninguno J \
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Atender a las personas que acuden al DIF y canalizarlas al area K
correspondiente.
2. Operar el modulo de informacion presencial y telefonica. /
3. Supervisar que el personal brinde un buen trato y atienda conforme a los
lineamientos.
4. Dar seguimiento a los casos y solicitudes de la ciudadania.
5. Registrar y controlar a las personas interesadas en programas y apoyos del
DIF.
6. Coordinar con otras areas para resolver solicitudes ciudadanas.
7. Difundir normas y procedimientos para que la atencion sea clara y
transparente. 3
S ‘
8. Proponer mejoras en los métodos de atencion ciudadana. \_l ?
9. Cumplir con las instrucciones de la Direccion General y Presidencia del DIF.
g
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS S
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP ;
: - |
TTa e oy (VTR Te R o AN e ST T T T 3 J ACAY y % G “ |
P S TR b P R s PR R b P SR b S R S RS S B, |
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Perfil de puesto
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Atencion Ciudadana Jefe (a) de Departamento J

ESCOLARIDAD:

Carrera técnica o nivel medio superior (preparatoria o bachillerato).
Estudios profesionales truncos o concluidos en areas como: Trabajo social,

){ Administracion, Ciencias de la comunicacién, Psicologia, Atencion ciudadana o afin.

EXPERIENCIA:

2 anos

S

§ CONOCIMIENTOS:

e Procesos basicos de Atencién al publico

e Canales de Comunicacion institucional

e Normas de trato digno y Derechos de los usuarios

e Manejo de agenda, Control de registros y formatos

e Organizacion de informacion y Seguimiento de casos
Uso de paqueteria Office (Word, Excel, Outlook)

Conocimiento general del funcionamiento del DIF ‘

~

@//7 FFY

Manejo de bases de datos y archivos ‘

Técnicas de Canalizacion de solicitudes

HABILIDADES:

e Comunicacion efectiva y asertiva ‘

e Trato amable y empatico i
e Resolucion de conflictos J
Escucha activa ‘

Organizacion y Control administrativo

Trabajo en equipo y Coordinacion interareas

kv
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Q

e Toma de decisiones en situaciones de atencion inmediata \Tl |

e Discrecion y Manejo de informacién sensible \
- |

e Adaptabilidad y Tolerancia a la presién

/
——
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Descripcion de puesto
%
PUESTO: NIVEL: 3

Jefe (a) de Departamento

Jefe (a) de Gestion y Trabajo Social

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema

Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Jiutepec.

PERSONAL A SU CARGO:

[ Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

Al

E FUNCIONES PRINCIPALES: ’

Aplicar estudios socioeconémicos a solicitantes de apoyo.

Detectar y dar seguimiento a casos de vulnerabilidad.

LY =

Gestionar apoyos con instituciones y organizaciones.

Coordinar la entrega de apoyos sociales. o

Hacer diagnésticos comunitarios y proponer soluciones.
Acompanfar a usuarios en procesos legales, médicos o psicolégicos.

Registrar y archivar expedientes sociales.
Canalizar usuarios a otras areas del DIF.

Participar en brigadas y campanas del Sistema.

ol 2 2 OO

0.Informar a la poblacién sobre los servicios del DIF. |

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

& Unidades Administrativas Adscritas

|

\

Dependencias Estatales de la AP J

A |
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Perfil de puesto {

s

PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Gestion y Trabajo Social Jefe (a) de Departamento

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Trabajo Social, Desarrollo Comunitario, Psicologia, Ciencias Sociales,

Educacién o afin.

EXPERIENCIA:

2 anos

Z #

CONOCIMIENTOS:

e Métodos de trabajo Social, Individual, Familiar y Comunitario

e Elaboracion e Interpretacion de estudios Socioecondmicos

e Normativa sobre derechos humanos, grupos vulnerables y Asistencia
social

e Diagnodstico y Analisis de problematicas sociales

e Gestion de apoyos ante Instituciones Publicas y Privadas

e Técnicas de Entrevista y Acompafnamiento social

e Manejo de Expedientes y Archivo de casos

A

e Programas y Servicios del Sistema DIF
e Paqueteria basica de Office (Word, Excel, Outlook) !

< HABILIDADES:

e Empatia y Sensibilidad social 3
e Escucha activa y Comunicacion efectiva \S
e Organizacion y Manejo de informacion xs
e Capacidad de gestiéon y Vinculacion interinstitucional e

e Trabajo en equipo y Colaboracion interareas

B R R A
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e Analisis y Solucién de problemas sociales <
e Confidencialidad y Etica profesional \
e Adaptabilidad ante situaciones complejas

e Tolerancia a la presion y Toma de decisiones

Z s
o= =

j?

Jorl
7 e

_——-<é7‘f:
S e T e S S e S S e
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Departamento

Jefe (a) de Informatica

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec.

g

2 A

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo del
Sistema.

2. Supervisar el funcionamiento de los equipos asignados en cada area.

3. Resolver problemas relacionados con el servicio de internet y redes.

Ay

i

4. Asesorar técnicamente a las unidades administrativas en temas de computo
e internet.

5. Mantener actualizado el sistema informatico de contabilidad gubernamental.

6. Actualizar y mantener la pagina web oficial del Sistema, en coordinaciéon con
Comunicacion Social.

7. Atender el correo electréonico institucional del DIF.

8. Proponer mejoras y actualizaciones tecnolégicas ante la Tesoreria.

9. Emitir dictamenes para la baja de equipos obsoletos.

= 10. Apoyar en la digitalizacion de documentos institucionales.
e
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

PR R R R S S R s S s R R R s S S
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Perfil de puesto “

PUESTO: NIVEL: [

Jefe (a) de Informatica Jefe (a) de Departamento "

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Informatica, Tecnologias de la Informacion, Ingenieria en Sistemas

Computacionales, Técnico superior universitario en informatica con experiencia

comprobable o afin.

EXPERIENCIA:

s

2 anos

CONOCIMIENTOS:

/TN

e Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos de computo
o Redes de datos e internet (cableado, configuracién de routers, WiFi)
e Sistemas Operativos (Windows, Linux) y Paqueteria Office N

£

Er

Soporte técnico a usuarios

e Seguridad Informatica basica

e Sistemas de Gestiéon Contable Gubernamental (deseable)
e Administracion y Actualizacion de paginas web

Q e Digitalizacion y Gestion de documentos electronicos |

Correo institucional y Herramientas colaborativas

7

HABILIDADES:

\r\

e Diagnéstico y Solucion de fallas técnicas
e Organizacién y Manejo de Inventarios tecnolégicos ‘
e Comunicacion clara con personal no técnico ‘
e Trabajo en equipo y Colaboracion con distintas areas

e Capacidad para Priorizar y Resolver Problemas bajo presion
Proactividad en la mejora de Sistemas Informaticos

e Responsabilidad y Manejo confidencial de Informacion institucional

e e T i M e S A S T e S T S ke S S e e b e S e e S

q
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Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Comunicacién Social Jefe (a) de Departamento
JEFE INMEDIATO: N
Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo =
Integral de la Familia de Jiutepec. \{ ; i
PERSONAL A SU CARGO:
Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa ,
FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Coordinar la difusion de actividades, programas y servicios del DIF Jiutepec
en medios de comunicacion y redes sociales.
2. Redactar y emitir boletines, comunicados, publicaciones y notas informativas. \
3. Disenar y supervisar materiales graficos y audiovisuales con imagen
institucional. /
4. Cubrir y documentar eventos oficiales (fotografia, video y contenido). /
5. Administrar las redes sociales y mantener actualizada la informacion
institucional.
6. Apoyar en la logistica y conduccion de eventos publicos del Sistema DIF. ;
7. Asegurar el uso correcto de la imagen institucional en todo el material de ;‘
- difusion. '
-—'{ 8. Coordinar campanas informativas y promocionales en colaboracién con otras
areas. ‘
9. Dar seguimiento a solicitudes de entrevistas y atencién a medios. Sl ¢ J
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS Q '
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP \
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP [
|
\u [
W%@@W&W&W&W&W@W&@&W@@@W@@@@@W@%1
|
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Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL: ‘

|

Jefe (a) de Comunicaciéon Social Jefe (a) de Departamento |
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Relaciones Publicas,

Diserno Grafico, Mercadotecnia, Administracion Publica

EXPERIENCIA:

2 anos

CONOCIMIENTOS:

Comunicacion Institucional y Social.
e Redaccion periodistica y Comunicacién escrita profesional.
Manejo de Redes sociales y Plataformas digitales. X

e Disefio de Estrategias de difusion y Camparias informativas.

o 57

e Protocolo y Organizacion de eventos.

s e Produccion de Contenidos multimedia (fotografia, video, disefo grafico basico).
y e Analisis de Medios y Gestion de prensa. - [
e Normatividad sobre Transparencia y Derecho a la Informacion.

Uso de Software de edicidon (como Canva, Adobe Photoshop, Premiere, etc.).

Ja)

'/%
NV

L]

Identidad Institucional y Comunicacion Gubernamental.

o

HABILIDADES:

e Redaccion clara, creativa y eficaz.

e Capacidad de Sintesis y Adaptacién del lenguaje segun el publico objetivo.

e Pensamiento Estratégico y Proactivo.

e Empatia y Sensibilidad Social para comunicar temas relacionados con grupos

l/b X

|
vulnerables. “
{

I e T
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e Gestion del tiempo y Trabajo bajo presion.

e Manejo de crisis comunicacional.

e Trabajo en equipo y Coordinacion interinstitucional.
e Alta capacidad de Observacion y Atencion al detalle.

e Escucha activa y Comunicacion asertiva.
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h Xlill. DIRECTORIO

NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

Lic. Karla Maria Cristina Av. Tezontepec, sin nimero, Centro,
Aldama Taboada AL O0=5T~29 62550, Jiutepec, Morelos.
SecrstarlalE|soutiva ) by Av. Tezontepec, sin niumero, Centro,
(T sT6ed 62550, Jiutepec, Morelos.
Lic. Lucio Eduardo Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
Sanchez Pérez Gl 62550, Jiutepec, Morelos.
\ A e e e L Av. Tezontepe'c, sin nimero, Centro,
62550, Jiutepec, Morelos.
L Lic. Alan Josaphat Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
A ) Cervantes Ramirez FhT5T9 5 es 62550, Jiutepec, Morelos.
§ ic. Victor Manuel Rojas WUl L Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
Beltran 62550, Jiutepec, Morelos.
‘E\Q_ic. Almendra Gutiérrez Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
= Gutiérrez Lo TN S ) 62550, Jiutepec, Morelos.

\x\
-
‘\§
T T e T e S R T S
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION ‘\\j
[
PARTICIPANTES PUESTO
Lic. Karla Maria Cristina Aldama Taboada Directora General
[
\
i
DG RO e e R ur Ru e <R TN S Tue e e R R Do R oTe TS \/1 o Top i 1O Tl
PR ST P b S SR S b P b P T SR s S b P S S I 2
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XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION

PAG. (S).

NATURALEZA FECHA DE
MOTIVO DEL CAMBIO
REV. AFECTADAS

DEL CAMBIO AUTORIZACION

==

]
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XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION / \
\ \
La distribucién en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema ‘
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos y del titular < ‘
de la unidad administrativa emisora. 4 J
Este manual se encuentra disponible en electrénico en la pagina \
https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec. % ‘
Documento controlado, prohibida su reproduccién parcial o total sin autorizaciéon del F i
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos. \
|
;,
i
i
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7

DIRECCION DE CONTACTO COMUNITARIO
3\ Y ATENCION AL ADULTO MAYOR DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

g DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS
=

P

e DIF

&OS JIUTEPEC S

XIUHTEPEC

/ Fecha de Autorizacion. Sistema Municipal para el Desarrollo 4

Version (afo): | 2025 Integral de la Familia de Jiutepec,
Morelos.

,«/
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lll. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 84 de la Ley Organica ;
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15, ‘
fraccion lll, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 106 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide

\\ el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada Direccion
de Contacto Comunitario y Atenciéon al Adulto Mayor, adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

ARQ. LILIA

' PRESIDENTA DEL SISTEMA MU
% DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE 1
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

({ Con fundamento en el Art. 15 fraccién 11l del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENT : ( |
i crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jji tep@; Morelos, Omo* |
Q Descentralizado de la Administracién Publica del munjci 6< N) - |
ELABoﬁb—f B ;
T :

|
C.ERIKH HERNANDEZ |

b \. MAYOR DEL SISTEM N AL PARA EL DE«SARR@L Q lNTEGRAL DE

AMII.JA'EDE JIUTEPEC MORELOS. "

/ A DIRECTOR DE CONTA NITARIO Y'fA*rTE’NGIéN AL ADULTO F

) A
&t

LIC. KARLA MARIA CRISTINA ALDAMA TABOADA HA Ly C.P. EDH ER DAZA AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DEL §|STEMA‘DIF.\” .. COMISARIO DEL SISTEMA DIF'

|

|

— ”“h«, . ' ’

DIR fON GE) '
!

\
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, es un
instrumento de control administrativo que tiene como objetivo principal regular el
funcionamiento interno del organismo, asegurando el cumplimiento eficaz de sus

actividades sustantivas a través de su estructura organica.

Este manual sirve como herramienta de induccién para el personal de nuevo
ingreso, asi como de consulta y control para los servidores publicos adscritos. Su
contenido permite optimizar recursos, coordinar esfuerzos institucionales y
establecer con claridad las funciones, atribuciones y responsabilidades de cada
unidad administrativa, evitando la duplicidad de tareas. Asimismo, incluye
procedimientos detallados que orientan el quehacer diario de cada puesto, por lo

que su actualizacién constante es esencial.

El documento cuenta con un marco legal que le otorga validez juridica, sustentado
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del
Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica Municipal, la Ley de
Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana del Estado de Morelos, asi como
el Decreto Numero 584 que da origen al Sistema DIF Jiutepec como organismo

publico descentralizado, entre otras disposiciones normativas aplicables.

o

Finalmente, el organigrama incluido en el manual define los niveles jerarquicos, las
lineas de autoridad y comunicacioén, asi como la relacién entre las distintas areas
del Sistema, facilitando al personal la comprension de su posiciéon dentro de la
estructura organica y fortaleciendo el trabajo institucional coordinado.

S
e e S R
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V. ANTECEDENTES

En cumplimiento con la normatividad que obliga a los Ayuntamientos a establecer
instituciones publicas dedicadas a la asistencia social de los sectores mas
vulnerables, el Decreto Numero 584, emitido el 12 de julio de 2016, dio origen al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Jiutepec,
Morelos, como un Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Publica

Municipal.

Este modelo organizacional, sustentado en el marco legal correspondiente, puede
tomarse como referencia para fortalecer la gestion administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo de la Familia de Jiutepec, de la Presidencia y de sus
areas administrativa, particularmente en lo relativo a la formalizacién de estructuras

. y atribuciones.
En ese contexto, y como parte del fortalecimiento institucional, surgié la Direccion
de Contacto Comunitario y Atencién al Adulto Mayor, con el propdsito de dar
:Ei respuesta a la creciente demanda de servicios enfocados en el bienestar de las
S\k personas adultas mayores del municipio. Esta direccion fue concebida como una

; instancia especializada en impulsar politicas, programas y acciones que fomenten

{ la inclusion, el respeto y la atencién integral de este grupo poblacional

Su creacion responde a la necesidad de contar con una estructura operativa que
articule el trabajo comunitario con el desarrollo de estrategias de asistencia social,

/9 priorizando el contacto directo con la ciudadania, especialmente con las personas
e en situacion de vulnerabilidad. Asimismo, busca fortalecer la vinculacién con

instituciones publicas para ampliar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios

dirigidos a este sector.

Ante el crecimiento de las demandas sociales y la necesidad de fortalecer la
atencion a la poblacion vulnerable, se determiné realizar una modificacién al

Reglamento Interno, asi como una nueva propuesta de estructura organizacional.

r

Estas acciones responden a los lineamientos establecidos en los ordenamientos ‘

S e e T S e e e S e S e
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legales federales y estatales, reafirmando el compromiso institucional de ofrecer / (\\'\ ‘

servicios de asistencia social mas eficaces y cercanos a las necesidades del
.
~5

4

z
X

municipio de Jiutepec.

Adoptar este enfoque no solo garantiza el cumplimiento normativo, sino que también
permite avanzar hacia una administracion mas eficiente y orientada al servicio
publico, guiada por los principios de legalidad, responsabilidad institucional y

atencion prioritaria a las necesidades sociales del municipio de Jiutepec.

|

S T e S S e e e

Publicacion 2026/04/08 94 de 325
Expidié H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA-Tp |
; . T ; Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
= S
£ 2
%,;5{1_““\".‘@ Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
: - 7 Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.
5% MANUAL DE ORGANIZACION. CodigbiMODIE-01
‘ N DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revislon: 0
XnTEREC AUTEEw DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 94 de 321
‘& VI. MARCO JURIDICO |

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma DOF 15-04-2025
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No.

X 6232.
T

LEYES

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley General de Salud.
i Ultima Reforma DOF 07-06-2024

e La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024 3
\ e Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e Ley General de las Personas con Discapacidad.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
N e Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias, y Adolescentes
/ j Ultima Reforma DOF 24-12-2024
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley de Salud del Estado de Morelos.
‘@ Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
S

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Peribdico Oficial “Tierra y Libertad”
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. 7
Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” |
< Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos. i
Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” |
« Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y ?
Municipios de Morelos.
Ultima Reforma: 25-10-2023 publicada en el Perioédico Oficial “Tierra y Libertad” l\%
e Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de %
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ultima Reforma: 16-07-2017 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios. \
Ultima Reforma: 03-02-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” v
e Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. \
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Morelos. V,
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” \ |
REGLAMENTOS / ;
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec, Morelos.
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo \
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el numero de acuerdo JG-
SMDIF/001/29-04-2025 |
NPT ; : |
e Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, 1
|
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado | ‘
Libre y Soberano. ; |
Ultima Reforma: 18-05-2022 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” § %
e Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. ‘
Texto Original: 16-09-2020 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” \\ [
|
\-\\ |
N [
[
~ J
& & oS P 2 P et -\ P & S |
%ﬁ@&?@@:@&;w&;@&W@ﬁ%@&;@%@%@ﬁ@&m%mmmg |
AU A EN I (R e |
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| e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica
del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. \
Texto Original: 28-09-2011 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
|
BANDOS
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos. Vigente
“ para la Administraciéon Publica Municipal 2025-2027
CODIGOS

— e Coddigo Fiscal de la Federacion.

Ultima Reforma DOF 27-01-2017

Caddigo Fiscal para el Estado de Morelos

Ultima Reforma: 19-11-2014 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”

B

i e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
NORMAS
SEae
\ e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social.

Q Prestacion de Servicios de Asistencia Social a Adultos y Adultos Mayores

en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision,
prevencion y mitigacion de riesgos en centros de atencion infantil en la

7

modalidad publica, privada y mixta.
e NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para

el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

PLANES

=
4
1
e Plan Nacional de Desarrollo 2024—2030.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-03-2024 ;
|
(= |
[
\
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e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025—-2027 (en

proceso).
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

DECLARACIONES

e Declaracion de los Derechos de los Nifos.
Fecha de adopcion 20-11-1959

ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

B
s
\
e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema \
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi

como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y /
CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico \\/
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec,

Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica §

General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable
para cada caso en concreto. |

|
4
|
|

Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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&\ VIl. ATRIBUCIONES

<>
L0

7.1 TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTACTO COMUNITARIO Y ATENCION
AL ADULTO MAYOR

Con fundamento en el articulo 106 del reglamento interno del sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

)\ I. Brindar servicios a través de la Jefatura de atencién al adulto mayor a los

adultos mayores de 60 arios, en situacion vulnerable, que les permitan cubrir

4 sus necesidades de salud y cuidado, al mismo tiempo que participen en

J actividades recreativas, educativas y culturales, con Ila finalidad de

incorporarlos a una vida mas Uutil y productiva para si mismos y para su
comunidad;

% 1. Propiciar un espacio recreativo para los adultos mayores en situacion

Q$ vulnerable en el que se puedan relacionar con sus congéneres, y que
’\ ademas sea de facil acceso, mediante la operacion de la casa de dia del

adulto mayor a través de la Jefatura correspondiente;

\ 11. Verificar que se gestionen los convenios de colaboraciéon con instituciones
publicas y privadas, con la finalidad de conseguir facilitadores para que en la
casa de dia del adulto mayor se impartan talleres y cursos de zumba, yoga,
manualidades, deportes, coro, danza regional, entre otros;

V. Supervisar que las actividades que se realicen en la casa de dia del adulto
mayor, cumplan con la normatividad establecida y que contribuyan a mejorar

1
/ la calidad de vida de las personas mayores, a través de acciones que [
p |

promuevan su salud integral; ,
V. Asegurar que se cuente con los servicios médicos necesarios en la casa de
dia del adulto mayor, con la finalidad de atender las emergencias médicas de

primer contacto;
\

-~ e
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VI. Supervisar el registro, control y entrega de las cuotas de recuperacion que
entregan los adultos mayores en situacion vulnerable, participantes en la
casa de dia del adulto mayor;

VII. Aprobar el calendario mensual de actividades de activacion fisica,
excursiones, clases de baile, torneos deportivos, entre otros, con la finalidad
de brindar atencién integral a los adultos mayores en situacion vulnerable,
participantes en la casa de dia del adulto mayor;

VIII. Gestionar a través de los ayudantes Municipales, presidentes de consejo y
delegados de Jiutepec, la canalizacion de adultos mayores candidatos a
participar en la casa de dia del adulto mayor, con la finalidad de beneficiar a
mas personas en situacién vulnerable;

1X. Aprobar los menus semanales que consumiran los adultos mayores en
situacion vulnerable asistentes a la casa de dia del adulto mayor, y autorizar
el listado de insumos necesarios para la preparaciéon de los mismos;

X. Supervisar de manera recurrente el inmueble y el mobiliario y equipo de la
casa de dia del adulto mayor, con la finalidad de que el mismo se encuentre

en 6ptimas condiciones, y solicitar cuando sea el caso el mantenimiento |
correctivo necesario; ﬂ
XI. Supervisar el trabajo que se realiza a través de los Centros de Atencion P
Infantil (CAIC), con la finalidad de que se atienda de manera oportuna a la /
comunidad infantil en estado de vulnerabilidad de 3 a 5 afios once meses;
XII. Participar en las reuniones que se realizan al inicio y al fin del ciclo escolar,
con la directora del CAIC, las profesoras de grupo, el titular de la Jefatura de
los CAIC, y los padres de familia, con la finalidad de conocer las necesidades ‘
de los Centros; 1
XIII. Revisar de manera peridodica los informes que envian las directoras de los ‘
CAIC, con la intencion de estar al tanto de las actividades que se esta
realizando en cada Centro; [
XIV. Coadyuvar con el area de Recursos Humanos a fin de informar cuando se
requiera la contratacion del personal candidato a ocupar las vacantes de los \ |

puestos de Director, docente y personal de limpieza de los CAIC;
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XV. Supervisar que los CAIC, cumplan con las normas y procedimientos en
\ materia de seguridad integral, para el debido funcionamiento de los CAIC;
XVI. Autorizar los informes mensuales en los que se mencionen indicadores tales

como el estado social, cultural, indices de violencia, nivel de desercién y
alguna situacion que afecte a la poblacién del CAIC, asi como el porcentaje |
de cumplimiento de las metas y objetivos que se tenian programados el mes ‘
proximo pasado, a fin de que se pueda presentar a la directora general del
Sistema Municipal DIF;
XVII. Supervisar la entrega de las cuotas obtenidas en los CAIC, por concepto de
inscripcion y cuotas mensuales, a la Tesoreria del Sistema Municipal DIF;
XVIII. Aprobar el calendario general de talleres, cursos y programas de activaciéon
>\\ fisica de las Casas Comunitarias y Centros de Desarrollo Comunitarios del
Sistema Municipal DIF, de manera mensual, y solicitar la autorizacién de la
Directora General del DIF;
XIX. Supervisar el funcionamiento de las Casas Comunitarias y Centros de
/ Desarrollo Comunitarios, para verificar que se brinden actividades de
\ recreacion, talleres, cursos y oficios a las nifas y nifos, adolescentes y
G adultos y adultos mayores, del municipio de Jiutepec, asi como alimentos
\ saludables a un precio accesible, con la finalidad de ayudar a la poblacion

7

mas vulnerable;
XX. Participar en las reuniones mensuales con los capacitadores e instructores

< —K
ﬁ de cada curso, con la finalidad de definir el plan de trabajo mensual;
XXI. Participar en la entrega de reconocimientos a los asistentes a los cursos
N\ desarrollados en los Centros de Desarrollo Comunitario y Casas
v Comunitarias, impartidos por facilitadores del DIF, o bien, por alguna otra
N T institucion;
// NSO Vigilar que se realicen las acciones necesarias para dar cumplimiento a los I
programas dirigidos a la atencién de poblacién en riesgo de desnutricion;
XXIII. Aprobar los menus semanales que consumiran los asistentes a los »
Comedores Comunitarios, y autorizar el listado de insumos necesarios para i

N

la preparacion de los mismos; ‘
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XXIV. Revisar los cortes de caja semanales de los comensales asistentes a los
comedores comunitarios, y supervisar la entrega del recurso obtenido al area
de Tesoreria del Sistema DIF; |
XXV. Supervisar continuamente el inmueble y el equipo de cada uno de los Centros
de Desarrollo Comunitario y Casas Comunitarias, con la finalidad de que \& ‘
permanezcan en 6ptimas condiciones; T
XXVI. Supervisar la entrega de apoyos de canasta basica a personas vulnerables, \R

discapacitadas o con alguna enfermedad crénico degenerativa en las

diferentes comunidades del municipio;

XXVII. Supervisar el desarrollo de los Programas de Asistencia Alimentaria en las \
nifas y nifios, mujeres embarazadas y en periodos de lactancia, asi como Z
personas mayores y personas con discapacidad,

XXVIII. Gestionar la elaboraciébn de un convenio con organizaciones publicas y

privadas, con la finalidad de recolectar productos de la canasta basica, que

permitan la entrega de despensas a personas vulnerables, discapacitadas o

con alguna enfermedad crénica degenerativa para que reciba sus productos

L7
con alguna enfermedad crénico degenerativa; vy,
XXIX. Revisar la integracion del padréon de personas vulnerables, discapacitadas o §
de la canasta basica.
XXX. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Direccion de
Contacto Comunitario y atencién al adulto mayor y las jefaturas a su cargo,
asi como los que les sean presentados en original y cuya devolucion se
solicite, siempre que estén relacionados con los asuntos de su competencia; 1
XXXI. Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion General, las
que se establezcan en otras disposiciones juridicas aplicables, o le ‘

correspondan por delegacién o suplencia.

1
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ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTACTO

COMUNITARIO Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
Con fundamento en el articulo 7 del reglamento interno del sistema municipal para
el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

l. Asistir a la Presidencia y Direccién General en todo lo referente a las
campanas y servicios a su cargo para mantener la aplicacion de los métodos
y procedimientos de todas las areas que se le adscriben;
A Il. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal
para mejores resultados en beneficio de la poblacion;
A 1. Informar a la Presidencia y Direccion General, de manera permanente, de las
/ actividades realizadas y del estado de los asuntos de sus areas;
V. Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informaciéon
/ publica, asi como las disposiciones en materia de archivo, en los términos de
’ la ley de la materia; asi como con las disposiciones de la Ley de Proteccion
E 2 de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las demas
aplicables, en atencion a las disposiciones emitidas por la Jefatura de la
7—% Unidad de Transparencia y Archivo.
‘\g V. Acordar con el Director General la atencion de los asuntos correspondientes
\ a las facultades especificas de su cargo, asi como la realizacion de
actividades administrativas en sus areas o unidades de adscripciéon directa;
R\ VI. Formular proyectos, politicas, lineamientos, manuales programas y/o
presupuestos que sean necesarios para la operatividad del area y en
someterlos a consideracion del Director General para su autorizacion;

s \ VII. Ejercer las funciones que le otorga este reglamento y vigilar su cumplimiento
: Yy ejecucion correspondiente a su cargo;
VIII. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones

y/o atribuciones para un mejor desempero de las labores encomendadas a

la unidad a su cargo; \

Vo ) e ‘
|
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7
1X. Validar con su firma los documentos generados en el area a su cargo, /
verificando que se encuentren apegados a derecho y que cuenten con el X
soporte documental necesario, antes de que sean turnados a su superior
jerarquico, asi como a cualquier area administrativa del sistema; /
X. Acatar las instrucciones que le gire su superior jerarquico; \&
XI. Cumplir con las metas y objetivos senalados en el Plan de Desarrollo =
Municipal, asi como coadyuvar en la elaboracién del mismo; ‘%
XII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y/o
atribuciones, asi como todos aquellos que son instruidos de manera directa
por el Director General y aquellos que les sean sefalados por delegacion o
les correspondan por suplencia;
XIII. Solicitar la suficiencia presupuestal requerida para la ejecucion de los
programas de sus respectivas areas;
XIV. Emitir informes y demas documentos sobre los temas de su competencia, asi

como los que sean instruidos por el Director General;

XV. Requerir a sus subordinados cuando sea necesario, la rendicion de informes
de las actividades ejecutadas;

XVI. Asesorar en la materia de su competencia a los usuarios, funcionarios y
demas Unidades Administrativas, en estricto apego a la normatividad
aplicable;

XVII. Proporcionar informacion y apoyo cuando lo requiera la Administracion
Publica Municipal, el Estado o la Federaciéon, siempre que sea para el

ejercicio de sus funciones y en los casos en los que no se violen los principios

de proteccion de datos personales u otra normatividad aplicable;
XVIII. Vigilar y supervisar el debido cumplimiento de las actividades y/o funciones
que competen a los servidores publicos adscritos a sus respectivas

Direcciones.

o
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7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
\ Con fundamento en el articulo 108 del reglamento interno del sistema municipal ‘\

para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

5 Brindar servicios integrales a las personas adultas mayores de 60 afios en
situacion vulnerable, que incluyan atencién médica, cuidados y la
organizacion de actividades recreativas, educativas y culturales, con el fin de
incorporarlas a una vida productiva para ellas mismas y su comunidad;
Il. Operar y mantener abierto un espacio recreativo de facil acceso (Casa de
& \& Dia del adulto mayor), donde las personas mayores en situaciéon vulnerable
A\ puedan relacionarse con sus pares y participar en actividades sociales,
apegandose en todo momento a propiciar su bienestar integral, asi como a
N su normativa interna;
: 1. Gestionar y dar seguimiento a convenios de colaboracién con instituciones

publicas y privadas, para contar con facilitadores que impartan talleres de

\< zumba, yoga, manualidades, deportes, coro, danza regional y otras ‘
actividades de estimulacion fisica y mental; ‘

% V. Supervisar que todas las actividades desarrolladas en la Casa de dia del
Q* adulto mayor cumplan con la normatividad aplicable y contribuyan |
\ efectivamente al mejoramiento de la calidad de vida y salud integral de los ‘

en la Casa de Dia del adulto mayor, con el propdsito de atender

Q adultos mayores;
%\ Vi Vigilar la disponibilidad permanente de servicios médicos de primer contacto

N oportunamente cualquier emergencia de salud que se presente;
= \\. VI. La Jefatura de Atencion al adulto mayor llevara el registro, control y entrega \
/ g de las cuotas de recuperacion aportadas por los adultos mayores }
participantes, garantizando transparencia y debiendo enterar dicho recurso a [
la Tesoreria del Sistema; “
|
= |
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VII. Aprobar mensualmente el calendario de actividades activacion fisica, % ¥

excursiones, clases de baile, torneos deportivos, entre otros, para brindar una
atencion integral y variada a los participantes; ;
VIII. Coordinar con Ayudantes Municipales, presidentes de consejo y delegados
de Jiutepec la canalizacion de nuevos adultos mayores candidatos a /
participar en la Casa de Dia del adulto mayor, con la finalidad de extender el |
beneficio al mayor nimero posible de personas vulnerables; ‘\&
1X. Conocer los menus nutricionales destinados a los asistentes de la Casa de ~=-
Dia del adulto mayor, a modo de poder dar a conocer esta informacién a los N&

adultos mayores que acudan;

X. Realizar supervisiones peridédicas del inmueble, mobiliario y equipo de la \\/
Casa de Dia del adulto mayor, y solicitara los mantenimientos preventivos o ;
correctivos que resulten necesarios para mantener éptimas sus condiciones;

XI. Programar y coordinar actividades recreativas y culturales, tanto en espacios

abiertos (parques, plazas) como en las instalaciones que correspondan a
Sistema Municipal, para promover la convivencia y el esparcimiento de los
adultos mayores;

XI1. Organizar talleres y cursos generales (ejercicio suave, manualidades, ‘
musica, lectura) que favorezcan su desarrollo fisico, cognitivo y emocional; & ‘

XIIl. Gestionar convenios y alianzas con instituciones publicas, privadas y
asociaciones civiles para ampliar la oferta de servicios y actividades {
orientadas al bienestar integral de los adultos mayores; /

XIV. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direcciéon General y su jefe inmediato.

v
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL
COMUNITARIO CAIC
Con fundamento en el articulo 109 del reglamento interno del sistema municipal ;
para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes ‘(

atribuciones:

l. Coadyuvar con la Jefatura de Recursos humanos, revisando el curriculum
vitae y documentaciéon presentada, a los y las aspirantes a ocupar puestos
de maestras, maestros, directoras y directores en los CAIC, con el fin de

Q& verificar que cumplan con el perfil adecuado para el cargo apegados al

profesiograma del IEBEM;
Il. Gestionar lo necesario para el adecuado control, funcionamiento vy

r regularizacion de los CAIC, conforme a las normas y procedimientos de
5 seguridad e higiene establecidos por el IEBEM, DIF Morelos y DIF Nacional;
X II. Asegurar que el personal docente y directivo reciba formacién y actualizaciéon

continua mediante supervisiones escolares del IEBEM y el Sistema DIF
% Morelos, con el objetivo de mantener la calidad educativa y el
\ profesionalismo;
\l V. Verificar que se cumpla con todas las normas establecidas para el
funcionamiento adecuado de los CAIC;
‘Q V. Supervisar y coordinar las actividades realizadas en los CAIC, asegurando
: su alineacion con los objetivos y metas establecidos; ‘
VI. Solicitar al area de Trabajo Social del Sistema Municipal DIF la realizacion de
estudios socioeconémicos para determinar el porcentaje de condonacion de
/ pago en los casos necesarios, en beneficio de las familias;
A= VII. Participar en reuniones al inicio y fin de cada ciclo escolar con las directoras,
o maestras titulares de grupo y padres de familia, con el objetivo de conocer
las necesidades y particularidades de cada Centro;
VIII. Realizar reuniones mensuales con las directoras y maestras de los CAIC
para revisar las actividades calendarizadas, atender necesidades del Centro

s y tratar asuntos relacionados con su funcionamiento;
|
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1X. Realizar reuniones mensuales con las directoras y maestras para conocer el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidos al inicio del ciclo escolar,

X. Solicitar a las directoras informes estadisticos sobre rezago educativo,
indices de violencia, desercion escolar y otras situaciones que puedan
afectar a la poblacion de los CAIC, con el fin de presentarlos al director de
Contacto Comunitario y atenciéon adulto mayor del Sistema Municipal DIF;

XI. Asegurar que las maestras y maestros suban la informacién de la poblaciéon
estudiantil a la plataforma MICEEB del IEBEM, cumpliendo con los

w\}ﬁ
en relacion con el perfil de egreso marcado por el IEBEM; /
IS

TR

lineamientos establecidos por la institucion;

XII. Supervisar los pagos por inscripcion, seguro escolar y mensualidades
realizadas por los padres de familia o tutores, asegurando el conocimiento \
seguimiento de los pendientes de pago; ;

XIII. Verificar el cumplimiento de las "Cartas Compromiso" firmadas con los
padres de familia o tutores, especialmente en aquellos casos que tienen
pendientes de pago; \\/

XIV. Supervisar los debidos procesos de inscripciéon en cada ciclo escolar;

integral en los CAIC, garantizando su operacion correcta y segura;

XVI. Autorizar los reportes mensuales que incluyan indicadores de estado social

XV. Asegurar el acatamiento de las disposiciones y protocolos de seguridad //
y cultural, niveles de violencia, desercién y cualquier incidencia relevante en
la poblacion del CAIC, asi como el grado de cumplimiento de las metas y

objetivos programados el mes anterior, para su presentacion a la Directora

General del Sistema DIF Municipal;

XVII. Verificar la remision de las cuotas de inscripcion y mensuales recaudadas por ‘
los CAIC a la Tesoreria del Sistema Municipal DIF, asegurando su entrega
oportuna y registro adecuado; ,

XVIII. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direccién General y su jefe inmediato.
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7.4 TITULAR DE LA JEFATURA DE OPERACION EN CENTROS DE
DESARROLLO Y CASAS COMUNITARIAS
Con fundamento en el articulo 110 del reglamento interno del sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes
atribuciones:
L Realizar mensualmente la programacién global de talleres, cursos y
Q actividades fisicas en las Casas y Centros de Desarrollo Comunitarios del
(%\ DIF, previa aprobaciéon de su superior jerarquico;
1. Vigilar la operacién de las Casas y Centros de Desarrollo Comunitarios,
asegurando l|la oferta de espacios Iudicos, capacitaciones, oficios y
actividades para nifias, nifios, adolescentes y adultos mayores, en su caso;
TR Il. Coordinarse con la Jefatura de operacion de comedores comunitarios para
2 la distribucion de alimentos balanceados a costo social, cuando las Casas y
A Centros de Desarrollo Comunitarios asi lo requieran;
% V. Asistir a las reuniones mensuales con instructores y facilitadores para
< acordar y estructurar el plan de trabajo de los cursos y talleres del mes;
ir\ V. Colaborar en la entrega de diplomas o reconocimientos a los participantes de

los programas impartidos en las Casas y Centros de Desarrollo Comunitarios,
ya sean facilitados por el DIF Morelos, ICATMOR o por instituciones aliadas

0

de la iniciativa publica o privada;
VI. Diagnosticar las necesidades y potencialidades de la comunidad local, a fin

de disenar y ejecutar proyectos y programas de desarrollo social que

AN

_ respondan a dichas prioridades;
£ VIl. Planear y coordinar talleres, cursos y actividades (productivos, educativos,
oo ; :
culturales y recreativos) en espacios de las Casas y Centros de Desarrollo
Comunitarios o en areas abiertas, para fortalecer habilidades, convivencia y
cohesién comunitaria;
VIII. Favorecer la participaciéon ciudadana y el voluntariado, promoviendo la
integracion de redes vecinales y grupos de ayuda mutua que colaboren en la

implementacion de acciones sociales;
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1X. Gestionar y articular recursos y convenios con dependencias publicas,

instituciones educativas, organizaciones de la sociedad civil y sector privado,
para ampliar la oferta de servicios y apoyos a la comunidad,;

X. Brindar orientacién y asesoria social basica (alimentaria, psicolégica, legal y
de empleo), asi como canalizar casos especificos a la Jefatura de de gestion

y trabajo social o a instancias especializadas;

XI. Implementar campanas de salud preventiva y habitos de vida saludable k
(nutricién, higiene, actividad fisica), en coordinacién con las autoridades
sanitarias y profesionales voluntarios; \

XII. Monitorear y evaluar periédicamente los resultados de los programas y %
proyectos, registrando indicadores de impacto (niumero de beneficiarios, niv X
de satisfaccion, logros alcanzados) para la rendicion de cuentas y mejo >
continua;

XIII. Administrar los recursos materiales y el mobiliario de las Casas y Centros de

Desarrollo Comunitarios, velando por su conservacion, correcto uso y las
disposiciones de seguridad e higiene en las instalaciones; \\(
XIV. Verificar que se cumpla con todas las normas establecidas para el “
funcionamiento adecuado de de las Casas y Centros de Desarrollo
Comunitarios;
XV. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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& 7.5 TITULAR DE LA JEFATURA DE NUTRICION
Con fundamento en el articulo 111 del reglamento interno del sistema municipal

para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes ‘

atribuciones:

12 Ejecutary vigilar las acciones necesarias para apoyar los programas dirigidos
a la atencién de poblacion en riesgo de desnutricion garantizando el
cumplimiento de sus objetivos y lineamientos;
)k II. Promover acciones y programas que tiendan a elevar los niveles
nutricionales de la poblacién vulnerable, en localidades rurales y urbanas
/ marginadas del Estado;
—F= 11, Establecer con acuerdo de la Direccién General las politicas que en materia
E alimentaria rijan para todo el Municipio;
1\V. Organizar, coordinar y supervisar las funciones y procedimientos en apego a
'g la normatividad existente en materia alimentaria y de nutriciéon en la Entidad;
\/8 Colaborar con la jefatura de operacién de comedores comunitarios en el
%’ diseno de los menus semanales destinados a las personas que asisten a los
Comedores Comunitarios, asi como en el disefio de los menus cuando se
genere algun programa alimentario en el que el Sistema Municipal sea parte;
[ VI. Vigilar la entrega de apoyos en especie (canasta basica) a personas en
situacion de vulnerabilidad, con discapacidad o padecimientos crénico- |
degenerativos, en las distintas comunidades del municipio;
/ VII. Procurar el desarrollo de los Programas de Asistencia Alimentaria dirigidos a
/_;5( ninas, niNos, mujeres embarazadas y lactantes, asi como a personas
mayores y con discapacidad, velando por su correcta implementacion; ‘
,X VIII. Gestionar y formalizar convenios con entidades publicas y privadas para la é
% recoleccion de productos de la canasta basica, con el fin de distribuir

despensas a la poblacién vulnerable, con discapacidad o enferma crénico-

degenerativa; [
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1X. Revisar y actualizar el padrén de beneficiarios en situacion de vulnerabilidad, \g\
discapacidad o con enfermedades créonicas degenerativas, a fin de garantizar / \ ‘
su inclusién en los apoyos alimentarios; i

X. Acercar a la poblacién en general, priorizando centros educativos de nuestro ,\ ‘
municipio platicas en temas de “alimentacion o vida saludable” dandoles las & ‘
herramientas basicas para la realizacion desde sus hogares;

XI. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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7.6 TITULAR DE LA JEFATURA DE OPERACION DE COMEDORES

COMUNITARIOS
Con fundamento en el articulo 112 del reglamento interno del sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

l. Elaborar y supervisar los menls que se realizaran en los comedores
comunitarios y/o en los programas alimentarios en los que sea parte,
verificando que sean basados en una dieta saludable, balanceada y
equilibrada, para lo cual, se apoyara de la Jefatura de nutricién del Sistema
Municipal;

1l. Revisar y validar los cortes de caja semanales de los Comedores
Comunitarios, asegurando la oportuna remisién de los recursos recaudados
al area de Tesoreria del Sistema DIF;

1. Realizar el listado de insumos necesario para la preparaciéon de los alimentos
en los Comedores Comunitarios en los tiempos y formas que marquen sus

disposiciones internas tales como lineamientos y/o manuales;

V. Procurar la gestion con proveedores que cumplan con las normativas de
higiene, fiscales y de salubridad, a fin de conseguir insumos de calidad y que
aseguren el bienestar de los comensales beneficiarios de los comedores;

V. Solicitar al area de Trabajo Social del Sistema Municipal DIF la realizacion de

estudios socioeconémicos para determinar el porcentaje de condonacién de

// pago en los casos necesarios, en beneficio de la persona que lo necesite;
VI. Coadyuvar en coordinacién con la Tesoreria del Sistema Municipal, en caso
f; de que esta ultima lo solicite, a efecto de validar que coincidan los numeros
de platillos proporcionados con el ingreso de cuota de recuperacion, vigilando
el registro adecuado en sus controles internos;
VII. Garantizar el acceso a alimentos saludables, nutritivos y accesibles
priorizando a las personas en situacién de vulnerabilidad, promoviendo su
bienestar fisico y social, asi como fomentando la solidaridad comunitaria; :
e
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VIII. Asegurar que el personal de los comedores siga los protocolos estrictos de

higiene y seguridad alimentaria;
1X. Verificar que los comedores comunitarios operen en estricto cumplimiento de
las normativas legales correspondientes, leyes Generales, normas oficiales
Mexicanas y demas relativas aplicables;
X. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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ﬂ% Viil. MISION Y VISION

MISION
En la Direccion de Contacto Comunitario y Atencién al Adulto Mayor del Sistema
DIF Jiutepec, trabajamos con dedicacion, compromiso, empatia y responsabilidad
para mejorar la calidad de vida de los adultos mayores, nifias y nifios en preescolar,

asi como de las familias que participan en comedores comunitarios y centros de

x desarrollo comunitario.

Nuestra misién es brindar atencién integral y apoyo social mediante programas y
servicios que promuevan la salud, la nutricién, el bienestar emocional y el desarrollo
S humano, priorizando a los sectores mas vulnerables de nuestra comunidad. Nos
guiamos por los valores de respeto, solidaridad, responsabilidad e inclusién,
impulsando el fortalecimiento del tejido social, a través de acciones que fomentan
’"% el buen trato, la equidad y la participacion activa de todas las personas. Creemos

firmemente que una comunidad mas justa y humana se construye desde el cuidado

<
)}\ mutuo y la union de sus integrantes.

VISION

Aspiramos a consolidarnos como un area modelo dentro del Sistema DIF Jiutepec,
reconocida por su cercania con la comunidad, eficiencia en la gestién e impacto

positivo en la vida de adultos mayores, nifias, nifios y familias beneficiadas por

nuestros programas comunitarios.

/

§ 5 Nos visualizamos como un equipo comprometido, innovador y transparente, que
garantiza el acceso a servicios de calidad en atencién comunitaria, nutricional y

desarrollo integral, promoviendo el bienestar y la inclusién social. i

Queremos un Jiutepec donde cada persona adulta mayor sea valorada y atendida j
con dignidad, donde las nifias y nifios crezcan en entornos seguros y afectivos, y

donde las familias encuentren en nuestros comedores y centros de desarrollo, un

\§ apoyo constante para su bienestar. Con trabajo colaborativo, sensibilidad social y ;

ba
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vocaciéon de servicio, construiremos una comunidad mas justa, solidaria y con ‘
mayores oportunidades para todas y todos. “
!
|
i
i
1
|
|
|
1
i
[
!
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% IX. VALORES
e Respeto: Valoramos la dignidad de todas las personas, especialmente de los

adultos mayores, nifias, nifos y familias que atendemos, reconociendo sus
derechos, necesidades y diferencias.

e Solidaridad: Nos comprometemos a apoyar y acompariar a quienes mas lo
necesitan, fomentando la unién y el trabajo conjunto para mejorar la calidad de

vida en la comunidad.
e Empatia: Escuchamos y comprendemos las experiencias y sentimientos de

cada persona, atendiendo con sensibilidad y calidez.
> e Inclusién: Promovemos la participacion activa y el acceso equitativo a los
servicios, sin discriminacién por edad, género, condicién social o cualquier otra
\:g\K diferencia.

e Responsabilidad: Ejercemos nuestras funciones con compromiso,
transparencia y ética, asegurando la calidad y efectividad de los programas y
servicios.

Trabajo en equipo: Fomentamos la colaboracién entre el personal, la
comunidad y las instituciones para lograr mejores resultados y fortalecer el tejido
social.

Compromiso con la comunidad: Trabajamos para generar un impacto

positivo y duradero, escuchando las necesidades y aportando soluciones que ;
|

beneficien a todos.
e Equidad: Garantizamos el trato justo y el acceso a oportunidades para todas

4 las personas, reconociendo y atendiendo sus distintas condiciones, con el
objetivo de reducir desigualdades y promover la justicia social. [

= e Eficiencia: Optimizamos los recursos disponibles y gestionamos nuestras ’
i acciones con planeacion, agilidad y responsabilidad, para brindar servicios de :

calidad que respondan de manera oportuna y efectiva a las necesidades de la
comunidad. ‘
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

NIVEL | PLAZA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTO TOTALES

Direcciéon de Contacto Comunitario y
= 1 Atencién al Adulto Mayor DILCCIor (&) L
i 1 Jefatura de Atencién al Adulto Mayor Jefe (a) de A
Departamento
. Jefatura de los Centros de Atencion Jefe (a) de .
= Infantil Comunitarios CAIC Departamento
; Jefatura de Operacion en Centros de Jefe (a) de ;
- Desarrollo y Casas Comunitarias Departamento
< 1 Jefatura de Nutricion Jefe (a) de 1
Departamento |
y Jefatura de Operacion de Comedores Jefe (a) de : - {
2 Comunitarios. Departamento Y
TOTAL DE PLAZAS 6 /

B R T S b

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §

Publicacién
Expidié
Periddico Oficial

2026/04/08
H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
6546 “Tierra y Libertad”

118 de 325




QUIENES-LA-Tp |
- * &=
:.‘ ‘ e Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
= S
= 2
’”~ V1S ".i“ Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
ALL-VT-SAVWN ) . L . . .
Y Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.
7S MANUAL DE ORGANIZACION. C2aigoIMO. BIR=0/
( <’ DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
XUNTEPEC OF Siurerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 118 de 321
& XI. ORGANIGRAMA
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XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Director (a) de Contacto Comunitario y
Director (a)

Atencion al Adulto Mayor
JEFE INMEDIATO: \)
Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de \
\

la Familia de Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO: N\

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa | %

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Brindar atencién integral a personas en situacion de vulnerabilidad, ;
especialmente adultos mayores, nifas, nifios, personas con discapacidad y V ‘
con enfermedades créonico-degenerativas. \ ‘

2. Coordinar servicios de salud, cuidado, recreacion, educacion y cultura para
personas adultas mayores a través de la Casa de Dia del Adulto Mayor.

3. Supervisar la operacion y mantenimiento de espacios comunitarios, asi como
el cumplimiento de normativas y la prestacion de servicios médicos de primer
contacto. [w

4. Gestionar cuotas de recuperacion y apoyar la planeacion operativa de los ‘i
centros de atencion. j

5. Colaborar con instituciones publicas y privadas en la implementacion d ‘

talleres, cursos y actividades para el bienestar social. [
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6. Aprobar y supervisar calendarios de actividades y menus semanales en los
distintos centros de atencion.

7. Garantizar la atencién adecuada en los CAIC (Centros de Atenciéon Infantil
Comunitarios), incluyendo supervision pedagoégica, de seguridad, personal y
evaluacion de resultados.

8. Coordinar el funcionamiento de Casas Comunitarias y Centros de Desarrollo

Comunitario, promoviendo actividades recreativas, talleres y alimentacion
JK saludable a bajo costo.
g 9. Participar en la planeacién mensual de actividades y entrega de
reconocimientos a beneficiarios.
i 10.Dar seguimiento a programas de asistencia alimentaria dirigidos a mujeres
P

QQ\ embarazadas o lactantes, personas mayores y con discapacidad.
la

11.Gestionar convenios con organizaciones publicas y privadas para
recoleccion y distribucion equitativa de productos de la canasta basica.
12.Llevar el control y certificacion de documentos administrativos de las jefaturas

é a cargo.
Q 13.Cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccién General, para
o garantizar la mejora continua en la atencién a la poblacién vulnerable. ‘

“ |

e RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
|
1
i
ST ‘
o O |
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Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL:

Director (a) de Contacto Comunitario Director (a)

y Atencion al Adulto Mayor

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Educacién, Ciencias Sociales o Psicologia o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Gerontologia Basica y Cuidado del Adulto Mayor
e Desarrollo Infantil temprano.

e Desarrollo Comunitario.

e Normatividad y Programas Sociales

e Trabajo Social y Enfoque Psicosocial

HABILIDADES: ‘

e Comunicacion Asertiva y Empatica.
e Liderazgo Social y Comunitario

e Organizacion y Planificacion

e Trabajo en Equipo y Coordinaciéon Interinstitucional \

z R i ; o
abajo Bajo Presion

e Organizacion y Planeacion [
e Creatividad e Innovacién Social 7 l
i
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K&l Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Atencion al Adulto Mayor Jefe (a) de Departamento

JEFE INMEDIATO:

Q Director (a) de Contacto Comunitario y
Atencion al Adulto Mayor

—

PERSONAL A SU CARGO:

, Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

%\ FUNCIONES PRINCIPALES:

% 1. Brindar servicios integrales a personas adultas mayores de 60 anos en

situacion de vulnerabilidad, promoviendo su bienestar fisico, emocional y W\

L0

<D
social.
2. Operar y coordinar la Casa de Dia del Adulto Mayor como espacio seguro e

\g&
Q inclusivo, donde se desarrollan actividades recreativas, culturales,
educativas y de convivencia.

3. Organizar y supervisar talleres y actividades como zumba, yoga,

T
2

manualidades, coro, danza regional, deportes, lectura y musica, orientadas

SN

al desarrollo cognitivo, fisico y emocional.
4. Asegurar la atencién médica de primer contacto y para emergencias,
gestionando su disponibilidad dentro del espacio. ‘
5. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en todas las ;
actividades y servicios prestados. |
6. Coordinar la elaboraciéon y aprobacion del calendario mensual de actividades ‘ ‘

C;i dirigidas a los beneficiarios. ’
T T T T e e e o
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XIUHTEPEC

7. Gestionar convenios y colaboraciones con instituciones publicas y privadas
para fortalecer la oferta de servicios y ampliar beneficios.
8. Mantener en condiciones O6ptimas las instalaciones, mobiliario vy

¥

equipamiento de la Casa de Dia.

9. Llevar el control y correcta entrega de cuotas de recuperacion a la Tesoreria
del Sistema DIF Municipal.

10.Promover la inclusion de nuevos beneficiarios, coordinandose con
autoridades auxiliares del municipio para su difusiéon.

11.Dar seguimiento a los menus nutricionales ofrecidos, garantizando su
claridad e informacién oportuna a los usuarios.

12.0rganizar eventos recreativos en espacios publicos, fomentando Ia
integracion y participacion social de las personas adultas mayores.

13.Colaborar en nuevas alianzas institucionales que beneficien a este sector de

Z

la poblacion.
14.Cumplir con las tareas asignadas por la Direccién General, la Presidencia o

su jefe inmediato, siempre orientadas a mejorar la calidad de vida de las

W= A

personas adultas mayores del municipio.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

A g
|
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N
<

Publicacion 2026/04/08 124 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA-Tp |
- * &=
:.‘ Lo Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
] - =3
= A
£ Z
- Z .
,ulﬂn““\"f“ Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

e MANUAL DE ORGANIZACION. Godigo: MO:DIR-01 ‘
l )19 DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
bHTEreC s DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 124 de 321

Perfil de puesto

Wi PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Atencion al Adulto Mayor Jefe (a) de Departamento
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Educacion, Ciencias Sociales, Psicologia o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

Y
Qk CONOCIMIENTOS:

e Gerontologia aplicada

e Politicas publicas y derechos del adulto mayor
e Diseno y gestion de programas sociales

e Salud fisica, emocional y nutricional del adulto mayor

? e Redes comunitarias y coordinacion institucional

HABILIDADES:
/‘ e Liderazgo humano y organizacional.

e Planeacion estratégica y operativa

e Comunicacion efectiva

e Manejo de conflictos

e Trabajo bajo presiéon

e Organizacion y planeacion

e Creatividad e innovacion social
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:
|
s |
Jefe (a) de los Centros de Atencion Jefe (a) de Departamento :
Infantil Comunitarios CAIC

JEFE INMEDIATO:

Director (a) de Contacto Comunitario
y Atencion al Adulto Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

=

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Garantizar el funcionamiento educativo, administrativo y operativo de los
CAIC, enfocados en atender a ninas y ninos en situaciéon de vulnerabilidad.

2. Coordinar con el area de Recursos Humanos para revisar y validar los
perfiles del personal docente y directivo, conforme a los requisitos del IEBEM. \/

3. Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad, higiene y calidad \
educativa, establecidas por el DIF Nacional, DIF Morelos y el IEBEM.

4. Promover la formaciéon continua del personal, mediante supervisiones
escolares y actividades de actualizacion.

5. Supervisar las actividades pedagdégicas en cada centro, alineandolas con los
objetivos educativos, perfil de egreso y metas del ciclo escolar.

6. Participar en reuniones periédicas con directoras, maestras y padres de
familia, para atender necesidades especificas de cada centro.

7. Dar seguimiento a indicadores educativos y sociales como rezago,
desercién, violencia, y condiciones culturales, presentando reportes

mensuales a la Direccion General. i

e e e St SO e St i e sttt st e e e S
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8. Coordinar con el area de Trabajo Social la realizacion de estudios
) socioeconémicos para determinar condonaciones de pago, cuando sea

necesario.
9. Asegurar el cumplimiento de protocolos de seguridad integral para proteger
a las nifas y nifios atendidos.
10.Supervisar procesos de inscripcion y el registro en la plataforma MICEEB del
IEBEM, garantizando su actualizacion y correcto funcionamiento.
}& 11.Vigilar el adecuado manejo de cuotas por concepto de inscripcién, seguros
escolares y mensualidades, asegurando su entrega correcta a Tesoreria.
12. Atender las tareas encomendadas por la Direccién General, la Presidencia o
su jefe inmediato, enfocandose siempre en el desarrollo integral de la nifiez

en el municipio.

Q;\ RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
| Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
S
= Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
<
ﬁ

= |
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Perfil de puesto T ‘
PUESTO: NIVEL: 3

Jefe (a) de los Centros de Atencion Jefe (a) de Departamento

XIUHTEPEC

=

Infantil Comunitarios CAIC

ESCOLARIDAD: e
Licenciatura en Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Docencia, en Intervencion \

Educativa o afin.

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Desarrollo Infantil temprano

e Pedagogia y Didactica en Educacion Preescolar
e Normatividad y Lineamientos Educativos |
e Gestion Educativa y Administrativa \ J

e Relacién con Madres, Padres y Tutores |

HABILIDADES: \

e Liderazgo Educativo
e Planeacion y Organizacion
e Comunicacion Efectiva

e Manejo de Conflictos y Toma de Decisiones [
Empatia y Vocacién por la Ninez

e Trabajo en Equipo y Colaboracién Interinstitucional

4\

Publicacion 2026/04/08 128 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA-Tp |

- B

Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos

SAS-ND - AVIVE

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

73RA- VILVERA

1-V1-SAVW )

e MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01
‘ %/ DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
nrerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 128 de 321

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Operacién en Centros de
Jefe (a) de Departamento

Desarrollo y Casas Comunitarias

JEFE INMEDIATO:

Director (a) de Contacto Comunitario
y Atencién al Adulto Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

P

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

i

J/%Z

1. Coordinar, supervisar y fortalecer las acciones comunitarias dirigidas a nifias,
ninos, adolescentes, personas adultas y adultas mayores en situacion de

—

vulnerabilidad.
~/ 2. Programar mensualmente talleres, cursos y actividades fisicas, recreativas, §//
culturales y educativas, garantizando su calidad, accesibilidad y pertinencia, x
con la aprobacién del superior jerarquico.
~.8. Vigilar el funcionamiento adecuado de los Centros de Desarrollo y Casas

NN
<

Comunitarias, asegurando la calidad de los servicios ofrecidos. |
4. Coordinar con otras areas, como la Jefatura de Comedores Comunitarios, ‘
para brindar alimentos saludables a bajo costo. |
5. Participar en reuniones con facilitadores e instructores para estructurar "
planes de trabajo eficientes y colaborativos.
6. Colaborar en la entrega de reconocimientos a personas beneficiarias de
cursos impartidos por el DIF, ICATMOR u otras instituciones aliadas.
7. Realizar diagnoésticos comunitarios para identificar necesidades locales y

disenar programas de atencion adecuados.

R e T T o T
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8. Promover la participacion ciudadana, el voluntariado y la integraciéon vecinal, %/ ‘
mediante redes de apoyo comunitario. \ ‘
9. Gestionar alianzas con organismos publicos, privados y sociales para ampliar ,\ ;
la cobertura de servicios y actividades. % ‘
10.Brindar orientacién basica en temas alimentarios, psicolégicos, legales y de % [
empleo, canalizando casos a instancias especializadas cuando sea
necesario.
11.Implementar campanas de salud preventiva y promover habitos de vida 5
saludable en coordinacién con autoridades sanitarias.
12.Evaluar el impacto de los programas comunitarios mediante indicadores de
resultados, para asegurar su mejora continua.
13. Administrar el mobiliario y recursos materiales de los espacios comunitarios, \
velando por su correcto uso y conservacion.
14.Asegurar el cumplimiento de normas de operacién, seguridad e higiene en
los Centros y Casas Comunitarias. /
15. Cumplir con las tareas que le sean encomendadas por la Direccién General,
la Presidencia o su jefe inmediato, orientadas al mejoramiento de la calidad \
de vida de las comunidades atendidas. \
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS \Q/
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP {
|
EN |
\) |
A |
D A S S S I |
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% Perfil de puesto [
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Operacién en Centros de Jefe (a) de Departamento ‘»

Desarrollo y Casas Comunitarias |

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Administracion y Gestion Empresarial o afin.

8§ 7
}!/72

EXPERIENCIA:
QQK 3 afnos
CONOCIMIENTOS:

e Desarrollo Comunitario.
e Diseno y Gestion de Programas Sociales y Comunitarios

e Capacitacion para el Trabajo y Educacion Comunitaria

JW

Administracion de Espacios Comunitarios

L ]
( e Gestion Interinstitucional y Vinculacién Comunitaria ‘

C

HABILIDADES:

Liderazgo Comunitario J

\'\s
[}

e Planeacion y Gestion Operativa
e Comunicacion Asertiva y Empatica
Creatividad e Innovaciéon Social

e Trabajo en Equipo y Coordinaciéon Interinstitucional !
l
\

1y

e Compromiso Social y Vocacién de Servicio

Al SR e S e SO e S A S e SR e s e S e SR e e S e SR SR e o
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Descripcién de puesto ”%
PUESTO: NIVEL: 2

A

Jefe (a) de Nutricion Jefe (a) de Departamento

JEFE INMEDIATO:

Director (a) de Contacto Comunitario
y Atencion al Adulto Mayor

PERSONAL A SU CARGO:

2t

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa I

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Implementar, coordinar y supervisar acciones en materia alimentaria dirigidas

P

a poblaciéon en situacion de vulnerabilidad, con especial atenciéon a ninas,
ninos, mujeres embarazadas o |actantes, personas mayores, con
discapacidad o enfermedades cronico-degenerativas. ‘

2. Ejecutar y vigilar programas alimentarios orientados a atender a personas en \SQ/ ‘
riesgo de desnutricion, tanto en zonas rurales como urbanas marginadas.

3. Disenar y validar menis semanales para comedores comunitarios y otros
programas alimentarios, asegurando su valor nutricional conforme a la
normatividad vigente. }

4. Organizar y supervisar la entrega de apoyos alimentarios en especie, como 7 ‘
despensas y canastas basicas, asegurando su correcta distribucion. |

5. Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas para fortalece[{

programas de apoyo alimentario y ampliar su alcance.

\
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6. Mantener actualizado el padrén de beneficiarios, garantizando que los

apoyos lleguen a quienes mas lo necesitan, con criterios de equidad y
transparencia. |
7. Promover la educacién nutricional mediante platicas, talleres y actividades

§ informativas sobre alimentacién saludable y habitos de vida, especialmente

] en centros educativos del municipio.
8. Asegurar que todas las acciones se realicen en apego a los lineamientos

establecidos por las instancias normativas correspondientes y en
coordinacion con la Direccién General.
9. Cumplir con funciones adicionales que le sean encomendadas por la

V
Qgﬁ‘ Direccion General, la Presidencia o su jefe inmediato, siempre orientadas al

bienestar integral de la poblacién vulnerable.

RELACIONES EXTERNAS

;tk RELACIONES INTERNAS
Cr— i
Q$ Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
l( Unidades Administrativas Adscritas Depsndengias Estatales de la AP

e e S e SR e SV e SO e SR S e S S e S e S e e e S
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Perfil de puesto N
W
PUESTO: NIVEL: a
Jefe (a) de Nutricion Jefe (a) de Departamento y |
X&> i

ESCOLARIDAD: % |

Licenciatura en Nutricion, Nutricion Comunitaria o afin.

EXPERIENCIA: ;

3 anos Q\
CONOCIMIENTOS:
e Nutricion Clinica y Comunitaria <
e Diseno y Supervision de Menus Balanceados /
e Higiene y Seguridad Alimentaria
e Educacion Alimentaria y Promocion de estilos de Vida Saludables
e Gestion y Supervision de Programas Alimentarios
HABILIDADES: Qy\
e |iderazgo Técnico y Operativo. ’
e Planeacién y Organizacion.
e Comunicacion Efectiva y Orientacion Comunitaria 1‘
e Toma de Decisiones y Solucion de Problemas
e Capacitacion y Formacion de Personal
e Sensibilidad Social y Vocacion de Servicio

\
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& Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL: ‘
Jefe (a) de Operacion de Jefe (a) de Departamento
\ Comedores Comunitarios |
JEFE INMEDIATO:
/ Director (a) de Contacto Comunitario y
Atencién al Adulto Mayor

Q;)\ PERSONAL A SU CARGO:
Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

'é—\\ FUNCIONES PRINCIPALES:
g\ 1. Garantizar el adecuado funcionamiento de los comedores comunitarios,
® brindando acceso a alimentos saludables, nutritivos y a bajo costo para
personas en situacion de vulnerabilidad. \‘
2. Elaborar y supervisar menus equilibrados, en coordinaciéon con la Jefatura de }
? Nutricién, para promover el bienestar fisico y social de los comensales. ‘
et 3. Elaborar listados de insumos necesarios y gestionar proveedores que ‘
&\ cumplan con las normas vigentes de higiene, salubridad y calidad. }

4. Supervisar que el personal operativo cumpla con los protocolos de seguridad

alimentaria, asegurando buenas practicas en la preparacion y manejo de

o
G —— ]

‘

|

alimentos. 1

5. Revisar y validar cortes de caja semanales, asegurando la correcta remision |
de recursos a la Tesoreria del Sistema DIF.

6. Colaborar con el area de Tesoreria en la validacion de ingresos por concepto

de cuotas de recuperacion, verificando su congruencia con los platillos

servidos.

&
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7. Coordinar la realizacién de estudios socioeconémicos, a través del area de \
Trabajo Social, para establecer condonaciones de pago cuando sea \
necesario. {
- 4 |
8. Verificar que la operacion de los comedores cumpla con la legislacién y §§ ‘
normativas oficiales en materia de seguridad e higiene alimentaria. §
9. Fomentar la solidaridad comunitaria mediante la promocién de espacios de
alimentacion dignos, seguros, funcionales y accesibles. \
10.Cumplir con las funciones adicionales que le sean encomendadas por la \)
Direccién General, la Presidencia o su jefe inmediato, contribuyendo al
fortalecimiento de la politica alimentaria local. 4
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP /
|
|
|
!
|
|
\ 4
A\ < i
) |
|
|
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Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL: ‘v
Jefe (a) de Operacion de Comedores Jefe (a) de Departamento ‘r
\ Comunitarios
4 ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracién, Gestion empresarial, Contabilidad.

Q) EXPERIENCIA:
e atlip
3 anos
i CONOCIMIENTOS:
<§\ e Administracién de Servicios de Alimentacion.
\7 e Normativa en Asistencia Alimentaria.
\ e Higiene y Seguridad Alimentaria
e Supervision y Logistica
J

e Atencion Comunitaria y Enfoque Social

N
\§\ HABILIDADES:
e Liderazgo Operativo.

e Planeacion y Organizacion
e Comunicacion Efectiva

e Resolucion de Problemas

e Trabajo en Equipo

S T T T T T A T T T T T T T
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Xill. DIRECTORIO 7

NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

Av. Tezontepec, sin niumero, Centro,

C. Erik Haziel Lépez
777-707-57-29

Hernandez 62550, Jiutepec, Morelos ;\L
N

C. Sandra Moreno Av. Tezontepec, sin nimero, Centro, B
Bahena GGl (R Re lp e 62550, Jiutepec, Morelos i
Lic. Deyanira Naivy Av. Tezontepec, sin nimero, Centro, |
Camarillo Piedra AT el 62550, Jiutepec, Morelos
C. Maria Fernanda de la Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
Pefia Mufiz LT 1O =523 62550, Jiutepec, Morelos K
L.C. Zaira Janeth Morales Av. Tezontepec, sin niumero, Centro,
Mendoza (A ) 62550, Jiutepec, Morelos

Jefatura de Operacion de

; > e
i Av. Tezontepec, sin nimero, Centro, X/
Comedores Comunitarios 777-707-57-29

62550, Jiutepec, Morelos

e e e S e e e e
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‘& XIV. HOJA DE PARTICIPACION
} |

PARTICIPANTES PUESTO

Director de Contacto Comunitario y Atencion al
Adulto Mayor

C. Erik Haziel Lépez Hernandez

T T T S e R T T S T i T S I

Publicacion 2026/04/08 139 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

T e e ISR i e Ceiip D g e Cleiipt— aiip—
y IO Ny DI Ny IO Ny DO Ny IO Nty T Nty O] Nty IO Ny OO Nty DO Nty OO §




QUIENES-LA- Ty |

- * =

;} Ay Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
1 - >

= 3

2 Z

: '”»_”.““f | Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

- MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01
i DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revisisn: 0
N DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 139 de 321
XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION %Yj

MOTIVO DEL CAMBIO

NO. PAG. (S). NATURALEZA FECHA DE
AFECTADAS DEL CAMBIO AUTORIZACION

REV.

N

N

O o A o o o & N - - - o [, =
e e e S L S S S e o
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\ XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION
\

) La distribucion en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema ‘
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular i
de la unidad administrativa emisora. ‘

\& Este manual se encuentra disponible en electrénico en la pagina
/ https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizaciéon del

| Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.

S
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i

Al

DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC,
MORELOS

4

= DIF

Q@ﬂ JIUTEPEC

XIUHTEPEC

Fecha de Autorizacion. Sistema Municipal para el Desayrollo
Version (afo): | 2025 Integral de la Familia deyJiu ec,
Morelos.

T
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Ill. HOJA DE AUTORIZACION / %{
Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucién del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 64 de la Ley Organica : &
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15, §§\
fraccion lll, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 102 del Reglamento Interior del Sistema )
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide

el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada Direccién

de Servicios de Salud, adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

ARQ. LILIANA ALANI ESPIZOZA /W

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Con fundamento en el Art. 15 fraccién Il del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se ‘
crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico |
straciéon Publica del municipio de Jiutepec, Morelos o |

alizado de la

FT. SERGIO ANTONI

ENCARGADO DE LA DIRECCION DE\S

MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO\ INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
JIUTEREC; MORELOS.

_U‘};"H“ |
. e |
7 REVISO |

LIC. KARLA MARIA CRISTINA ALDAMA TABOADA C.P. EDHER DAZA AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMADIF :.i.,.. .. COMISARIO DEL SISTEMA DIF |
AMILIA DE JUTE AR O ] |
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IV. INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacién tiene como finalidad establecer el marco
normativo, las atribuciones, la estructura organica y las funciones que competen a
las unidades administrativas de la Direccién de Servicios de Salud del Municipio de
Jiutepec, Morelos. Este documento es un instrumento técnico-administrativo que
facilita la operacién eficiente y transparente de la Direccion.
I
¥

En cumplimiento con la reestructuracion administrativa de la Direccion de Servicios
de Salud, se desarroll6 este Manual con el propdsito de servir como una herramienta

util para el personal en el desemperio de sus funciones.

Este manual permitira a los funcionarios que integran la Direccién comprender
claramente las funciones y atribuciones que les corresponden, asi como la
normatividad que las delimita. Asimismo, conocer la estructura, correlacién e

V-

interaccion organizacional existente entre las distintas jefaturas que conforman esta

&) § by Direccion.

A través de este instrumento se pretende garantizar la eficiencia y transparencia en
el funcionamiento y ejecuciéon de los procedimientos administrativos que integran a
la direccion, proporcionando a los servidores publicos una herramienta de consulta
en el desarrollo de sus actividades internas y en la interaccion con otras unidades,

evitando la duplicidad de funciones.

Su aplicacion esta dirigida a los integrantes de l|la Direccion y a los niveles
jerarquicos superiores inmediatos, asegurando una referencia clara y actualizada
para la toma de decisiones y el cumplimiento efectivo de sus responsabilidades.
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La Direccion de Servicio de Salud del DIF Jiutepec se establece como parte de la
estructura organica del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia Municipal de )7\\&\
Jiutepec, el cual a su vez esta vinculado al Sistema del Desarrollo Integral de la T

Familia Municipal Estatal y Nacional. Su creacién responde a las politicas publicas E
impulsadas desde el gobierno federal para descentralizar servicios sociales y ‘

V. ANTECEDENTES W\

sanitarios hacia sectores vulnerables.

Debido al acelerado crecimiento urbano e industrial del municipio, surgidé la
necesidad de brindar atencién meédica accesible a familias de bajos recursos

econdémicos, especialmente aquellas sin acceso a servicios de salud institucionales \
(IMSS, ISSSTE). Como parte de la reestructuraciéon interna del Sistema de
Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Jiutepec a principios de los anos

2000, surgié la necesidad de crear una Direccion de Servicios de Salud con el /
propdsito de ofrecer servicios médicos basicos a personas sin seguridad social, :

promoviendo la salud integral de las familias jiutepequenses. \\/

Entre el afio 2000 a 2005 se formalizé la Direccion de Servicios de Salud y comenzé
la operacién de clinicas comunitarias. Posteriormente, en 2006, se inaugurd la
Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR) No. 20 en Jiutepec, ampliando el alcance
de los servicios y fortaleciendo la atencion a personas con discapacidad. Gracias al e
labor de esta Direccion de Servicios de Salud, miles de familias en el municipio han
tenido acceso a servicios médicos gratuitos o subsidiados, contribuyendo
significativamente al bienestar de quienes se encuentran en situaciéon de

S

vulnerabilidad que no cuentan con afiliacion al IMSS, ISSSTE u otras instituciones

de salud publica federal.

En este contexto, la Direccion de Servicios de Salud constituye una unidad
fundamental en el cumplimiento de los objetivos institucionales del Sistem
Municipal, al encargarse de planear, coordinar y ejecutar acciones encaminadas, a

mejorar la salud fisica, mental y social de la poblaciéon atendida. La naturaleza

S S S S S S S
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sus funciones requiere de una estructura organizativa clara y de procesos bien
definidos, que permitan garantizar una atencién integral, profesional y humanizada.

En este sentido, la elaboraciéon del presente Manual de Organizacién tiene como
proposito establecer de manera ordenada y formal la estructura interna de la
Direccién, asi como definir con precision las funciones y responsabilidades de cada
area que la integran. Este documento facilita la coordinacion operativa, promueve
una gestion mas eficiente y transparente, y contribuye a asegurar el cumplimiento
\ de las atribuciones conferidas a esta unidad en materia de salud comunitaria,

—

rehabilitacion y prevencion.

o -4 1‘
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VIi. MARCO JURIDICO “‘\\j
CONSTITUCIONES |
\
!
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \)k“
Ultima Reforma DOF 15-04-2025 S
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. \
Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 377.
LEYES
7
« Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente 5
Ultima Reforma DOF 07-12-2022
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal !
Ultima Reforma DOF 22-01-2024
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” /

\
\\,
\
e Ley General de Salud del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
» Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes \\{
Texto original: 27-05-2024 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley General para la Inclusion de Personas con Discapacidad.
Texto original: 14-06-2024 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”

« Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos.
Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley Estatal de Planeacion.
Ultima Reforma: 12-12-2022 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

REGLAMENTOS ——

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de \ﬂ

X

la Familia de Jiutepec, Morelos. \
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desa o“llg%

3
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\

BANDOS

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

™~

cODIGOS

e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

A\
Qe

Plan Nacional de Desarrollo 2024—-2030.

~ = L J

é Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-03-2024
1:‘%\ e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025-2027 (en

5 proceso).

(\ ( Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027
\«

\K ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

N\ e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica del municipio de Jiutepec,
Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica
General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable

para cada caso en concreto.

—— Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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| VIl. ATRIBUCIONES % ‘\&

7.1 TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD
Con fundamento en el articulo 102 del Reglamento Interno del Sistema Municipal 3;\\)

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes %

atribuciones:

I. Gestionar politicas de salud publica que permitan que los habitantes del \ )
\
municipio de Jiutepec, cuenten con los servicios de salud que requieran, con \\
especial atencion a la poblacién mas vulnerable por su condicién econémica;

Il. Vigilar que se brinden los servicios de atencién médica a la poblacion que asi
lo requiera en las instalaciones del DIF Municipal;

Ill. Impulsar campafnas de prevencion de la salud en las comunidades con mayor
indice de vulnerabilidad a través de brigadas comunitarias; //

IVV. Desarrollar, impulsar y promover programas de prevencion de la salud en el
hogar y en el trabajo, asi como también padecimientos agudos y crénicos en

nuestro Municipio

V. Gestionar la canalizacion de los pacientes al primer y segundo nivel de w
atencion médica, que asi lo requieran;

VI. Organizar y supervisar los servicios de medicina preventiva y de rehabilitacion
en las instalaciones del DIF Municipal, en las campanas realizadas en las
comunidades, a través de la unidad basica de rehabilitacion y en el centro de

Equino terapia;
VIl. Gestionar la entrega de bastones, andaderas, sillas de ruedas, aparatos

auditivos y proétesis, a la poblacion mas vulnerable que asi lo requiera, con la

finalidad de contribuir a mejorar su calidad de vida;
VIll. Gestionar la realizacion de convenios con el DIF Estatal, organizaciones
sociales, organizaciones publicas y privadas, asi como con la poblaciéon en
general, con la finalidad de obtener donaciones o precios especiales para |

adquisicion de bastones, andaderas, sillas de ruedas, aparatos audltlv\\)x
)

proétesis;
Ny TN 1O R DT I v I ROy R e (e 3O ae 2w e o@Dy g
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IX. Supervisar el abasto de medicamentos de la farmacia del DIF, con la finalidad
de brindar el medicamento necesario a la poblacién que acudié a consulta;
X. Gestionar las solicitudes de medicamento controlado o especializado de la
poblacién en general, que por situacion econémica no le es posible su
adquisicion para la continuidad de su tratamiento;
Xl. Gestionar donaciones de medicamentos, con la finalidad de mantener surtida
la farmacia del DIF, para poder surtir las recetas médicas a la poblacion;
Xll. Gestionar que el personal asista a cursos de capacitacion, para que se
7 encuentre permanentemente actualizado para brindar asistencia oportuna en

medicina preventiva, de rehabilitacion y consulta dental, a la poblacién que lo

requiera;
g}\ XIll. Supervisar que se brinde de manera permanente la consulta de salud bucal
de primer nivel o segundo nivel de atencion a la poblacién que lo solicite;
T = XIV. Impulsar campanas de prevencion de salud bucal en las comunidades a

través de brigadas comunitarias;
d—c
XV.Coordinar y contribuir en la realizacion de labores comunitarias en casos de

contingencia en el municipio;

XVI. Canalizar a los pacientes (nifias, nifos y adolescentes) que requieran
atenciéon en el area de Equino terapia, con la finalidad de contribuir a mejorar
su calidad de vida.

XVII. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Direccion de

Servicios de Salud y jefaturas a su cargo, asi como los que les sean
presentados en original y cuya devolucion se solicite, siempre que estén

relacionados con los asuntos de su competencia;
XVIIl. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia y la Direccion General.
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ATRIBUCIONES GENERALES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

DE SERVICIOS DE SALUD
Con fundamento en el articulo 7 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular de la direccién de servicios \
de salud actuara y ejercera sus facultades con el objeto de: :3&\
- SR
—
T
™

I. Asistir a la Presidencia y Direccion General en todo lo referente a las
campanas y servicios a su cargo para mantener la aplicacién de los métodos ( f
y procedimientos de todas las areas que se le adscriben; \

Il. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal
para mejores resultados en beneficio de la poblacion; \

Ill. Informar a la Presidencia y Direccion General, de manera permanente, de las \
actividades realizadas y del estado de los asuntos de sus areas;

IV. Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informaciéon
publica, asi como las disposiciones en materia de archivo, en los términos de /
la ley de la materia; asi como con las disposiciones de la Ley de Proteccion /
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las demas
aplicables, en atencion a las disposiciones emitidas por la Jefatura de la \/
Unidad de Transparencia y Archivo. \

V. Acordar con el Director General la atencion de los asuntos correspondientes
a las facultades especificas de su cargo, asi como la realizacion de
actividades administrativas en sus areas o unidades de adscripcién directa;

VI. Formular proyectos, politicas, lineamientos, manuales programas y/o /
presupuestos que sean necesarios para la operatividad del area y en -
someterlos a consideracion del Director General para su autorizacion;

VII. Ejercer las funciones que le otorga este reglamento y vigilar su cumplimiento
y ejecucion correspondiente a su cargo;

VIll.Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
y/o atribuciones para un mejor desempefno de las labores encomendadas a

la unidad a su cargo;

L
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IX. Validar con su firma los documentos generados en el area a su cargo,

XIUHTEPEC

\{ verificando que se encuentren apegados a derecho y que cuenten con el
soporte documental necesario, antes de que sean turnados a su superior
jerarquico, asi como a cualquier area administrativa del sistema;

X. Acatar las instrucciones que le gire su superior jerarquico;

Xl. Cumplir con las metas y objetivos serialados en el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como coadyuvar en la elaboraciéon del mismo;

XIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y/o

atribuciones, asi como todos aquellos que son instruidos de manera directa
7 por el Director General y aquellos que les sean sefialados por delegacién o
: les correspondan por suplencia;
&;K Xlll.Solicitar la suficiencia presupuestal requerida para la ejecucion de los
A programas de sus respectivas areas;
?’) XIV. Emitirinformes y demas documentos sobre los temas de su competencia, asi
e como los que sean instruidos por el Director General;
<‘\_§_\ XV. Requerir a sus subordinados cuando sea necesario, la rendiciéon de informes

de las actividades ejecutadas;

\ XVI. Asesorar en la materia de su competencia a los usuarios, funcionarios y
\ demas Unidades Administrativas, en estricto apego a la normatividad
aplicable;

XVII. Proporcionar informaciéon y apoyo cuando lo requiera la Administracion
Publica Municipal, el Estado o la Federacion, siempre que sea para el

ejercicio de sus funciones y en los casos en los que no se violen los principios

/3\?52 de proteccion de datos personales u otra normatividad aplicable;
XVIIl. Vigilar y supervisar el debido cumplimiento de las actividades y/o funciones
que competen a los servidores publicos adscritos a sus respectivas
Direcciones
L__,_(_ -

O
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7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE UNIDAD BASICA DE REHABILITACION \

<
—

Con fundamento en el articulo 104 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

|. Elaborar los programas de evaluacion y atenciéon dirigidos a personas con /
discapacidad;

Il. Promover acciones de rehabilitacion en un nivel basico a personas con \%_\“
discapacidad temporal y permanente; Ry B

Ill. Detectar, canalizar y dar seguimiento a las personas con discapacidad a los Ni

diversos programas y terapias que otorga el Sistema Municipal; (

IV. Establecer un prondstico y priorizar la actuacion en un nivel basico de \‘
rehabilitacién; )
\

V. Determinar y ejecutar el plan de tratamiento fisioterapéutico;

VI. Elaborar y mantener bajo resguardo el expediente clinico de cada paciente,
que contenga el diagnodstico, asi como las notas necesarias para iniciar,
actualizar o en su caso suspender el tratamiento de acuerdo con su
evaluacion, a fin de que el personal de apoyo tenga las bases para continuar V
el tratamiento instruido; \j

VIl. Garantizar la atencion a la salud de las personas con discapacidad en los

programas existentes a su cargo, mediante la constancia de discapacidad

expedida por médico especialista; —
VIlll.Atender las solicitudes de terapia, consulta médica y constancias de
e

discapacidad por parte de las personas y dar seguimiento;

IX. Promover una cultura de respeto y dignidad hacia las personas con
discapacidad, realizando los programas y planes de trabajo necesarios para
la consecucion de dicho fin;

X. Promover la reinsercion familiar y laboral de las personas con discapacidad
para elevar su nivel de vida;

Xl. Promover los convenios de coordinacion interinstitucional necesarios para.a

atencion a personas con discapacidad y poblaciéon en general;

S o .
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Xll. Gestionar los convenios de coordinacién interinstitucional necesarios para la
atencion a personas con discapacidad;

Xlll.Solicitar al area de Trabajo Social del Sistema Municipal DIF la realizacion de
estudios socioecondmicos para determinar el porcentaje de condonacién de
pago en los casos necesarios, en beneficio de la persona que lo necesite;

X1V. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.

iy . e ~ I~
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE EQUINOTERAPIA ’L\}
Con fundamento en el articulo 105 del Reglamento Interno del Sistema Municipal 33

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I Recibir y atender a los pacientes (nifas, nifios y adolescentes) que requieran
atencién en el area de equino terapia, previa canalizaciéon del Director de
Servicios de salud con la finalidad de contribuir a mejorar su calidad de vida,;

1. Planear, disenar y coordinar los programas de terapia asistida con equinos,
dirigidos a personas con discapacidad, trastornos del desarrollo, adultos
mayores y poblaciones en situaciéon de vulnerabilidad, conforme la fraccion

anterior, observando los lineamientos y/o manuales respectivos del area;

& A~

II. Vigilar el cuidado, manejo y bienestar de los equinos utilizados en terapia,

asegurando su alimentacion, atencion veterinaria, entrenamiento y descanso
conforme a las normas de bienestar animal;

V. Establecer y velar por el cumplimiento de los protocolos de seguridad e
higiene para usuarios, personal y animales, incluyendo evaluaciones de
riesgo y medidas de contingencia en cada sesion, asi como demas

ez

normativas aplicables;

V. Mantener en Optimas condiciones la infraestructura y el equipamiento
especializado (pistas, arneses, monturas), gestionando los mantenimientos
preventivos y correctivos necesarios;

VI. Elaborar y mantener actualizados los expedientes de valoracion inicial y

)

seguimiento terapéutico de los beneficiarios, registrando sus avances y

s

resultados, y generando informes técnicos periddicos mensuales para la

Direccion General,
VII. Impulsar la vinculacion y formalizar convenios de colaboracién con

instituciones educativas, asociaciones civiles y dependencias de salud, a

de fortalecer y ampliar la oferta del servicio de equino terapia; \

RS ST PR s
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VIII. Disefar e implementar acciones de difusion, sensibilizacion y formacion
WS sobre los beneficios y metodologias de la equino terapia, dirigidas tanto al

personal interno del DIF como a la comunidad en general,;
1X. Administrar y vigilar el uso eficiente y transparente de los recursos materiales
y presupuestales asignados a la Jefatura de Equinoterapia;
X. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direcciéon General y su jefe inmediato;
XI. Solicitar al area de Trabajo Social del Sistema Municipal DIF la realizacion de
estudios socioecondmicos para determinar el porcentaje de condonacion de
pago en los casos necesarios, en beneficio de la persona que lo necesite;
XIl. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, Direccion General o su jefe inmediato.
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VIil. MISION Y VISION

MISION
Brindar atencion meédica integral y oportuna a las personas en situacion de
vulnerabilidad, promoviendo la salud fisica, mental y social de las familias
jilutepequenses. Trabajamos con enfoque humanista, compromiso ético y &3&

perspectiva comunitaria, fomentando la inclusién, la prevencion y la calidad de vida N‘g
-

de todos los habitantes del municipio.

VISION

Ser reconocidos como una direccion de salud publica eficiente, accesible y cercana,

que lidera acciones innovadoras en promocién de la salud y apoyo a grupos en \

condicion vulnerable. Aspiramos a ser un referente en el estado de Morelos por i
nuestra excelencia en el servicio médico comunitario, la formacién de redes de

apoyo local y el impulso a politicas publicas enfocadas en el bienestar familiar y la

equidad en salud. /
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E% IX. VALORES
b
) e Humildad: Reconocer las propias limitaciones, debilidades y en obrar de
acuerdo con este conocimiento.

e Equidad: Implementar justicia e igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, respetando sus caracteristicas particulares y otorgando a cada uno
lo que le corresponde.

e Compromiso social: Asumir la responsabilidad de buscar el bienestar de la
comunidad, por encima del interés particular, actuando con empatia y en
beneficio de la sociedad.

« Integridad: Conducirse con entereza moral, rectitud y honradez en todo

] momento.
Y\ e Inclusién: Aceptar e integrar a todas las personas en la sociedad sin
importar sus diferencias, promoviendo la igualdad de oportunidades y el
" respeto a la diversidad.
‘Qg’_\ - Trabajo en equipo: Colaborar de manera conjunta para alcanzar un objetivo
: i comun, aportando conocimientos, habilidades y actitudes para lograr mejores
L= resultados.
‘%\ e Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y/o promesas asumidas,
aceptando las consecuencias de sus propios actos.
~ \ e Mejora Continua: Analizar el rendimiento e identificar oportunidades para
\ \ mejorar en innovar de manera constante los productos, procesos o servicios.
- e Honestidad: Actuar y comunicarse con sinceridad, veracidad y
transparencia, respetando tanto a los demas como a uno mismo.
=

159 de 325

Publicacion 2026/04/08
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos

Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”




[QUIENES -1A-To |
| ol
:! : 5 Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
£ 2
il'll ” o ) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
AV . L . . .
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.
MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01
\)‘ ,J DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revision: 0
xinTepEc P awrerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 159 de 321
X. ESTRUCTURA ORGANICA Sy

NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO

Direccién de Servicios de Salud Director (a) 1
S
i Jefatura de Ila Unidad Basica de Jefe (a) de g ot
B Rehabilitacion (UBR). Departamento 4R
- 1 Jefatura de Equinoterapia Jefe (a) de 1
Departamento
TOTAL DE PLAZAS 3 (

o
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i\ XI. ORGANIGRAMA
)
N

J

DIRECCION DE SERVICIOS DE
SALUD

\g;/\ JEFATURA DE LA UNIDAD BASICA DE
— REHABILITACION (UBR) JEFATURA DE EQUINOTERAPIA
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XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS / Yy 8
)
Descripcion de puesto /
)
PUESTO: NIVEL: K

Director (a) de Servicios de Salud Director (a)

E\
JEFE INMEDIATO:
Director (a) General del Sistema \
Municipal para el Desarrollo Integral de 7/ \
la Familia de Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Coordinar los programas y servicios de atencion meédica, rehabilitacion y
prevencion dirigidos a la poblacion en situacion de vulnerabilidad. /w

7

2. Supervisar la operacion y calidad de los servicios brindados en las unidades
y departamentos a su cargo.

3. Evaluar periédicamente los resultados e impacto de los programas de salud
implementados por la Direccion.

4. Gestionar recursos humanos y materiales necesarios para la adecuada
operacion de los servicios de salud.

5. Promover campanas informativas, preventivas y de concientizacion en
materia de salud dirigidas a la poblacién vulnerable.

6. Garantizar una atencion medica integral, oportuna y de calidad as
personas usuarias que acuden a las unidades médicas @ajo su

responsabilidad. y\j
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7. Coordinar con otras dependencias e instituciones publicas o privadas
acciones conjuntas en materia de salud comunitaria.
8. Elaborar informes técnicos y administrativos sobre las actividades, resultados
y necesidades de los servicios de salud que coordina.
9. Aplicar lineamientos, normas oficiales y protocolos establecidos en materia
de atencion médica, rehabilitacion y salud publica.
10.Detectar areas de mejora en los servicios brindados e implementar
estrategias que optimicen la atencién a la poblacion.
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
s
N\
7’
e
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Perfil de puesto

%.,L—k

PUESTO: NIVEL:
Director (a) de Servicios de Salud Director (a) L
ESCOLARIDAD: %

Licenciatura en Medicina General o afin

ot

EXPERIENCIA: "
2 afnos
CONOCIMIENTOS:
e Conocimiento en Gestion y Administracion
e Conocimiento en Normativos y Legales
e Conocimiento General en Salud
e Paqueteria Office q
e Gestion de Recursos Humanos
e Evaluacion de Resultados \\
HABILIDADES:
e Liderazgo
e Gestion de Equipos Multidisciplinarios
% e Planeacion Estratégica de Programas de Salud
e Capacidad de Coordinar con otras Instancias Gubernamentales
e Sensibilidad Social
_—
e Enfoque Comunitario =~
SIS SR YR b R s R s R bR R R RS R *@A%\w@ﬂ@ HRIR
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& Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de Jefe (a) de Departamento

Equinoterapia

JEFE INMEDIATO:

>\ Director (a) de Servicios de Salud

=<

PERSONAL A SU CARGO:

\Q;\Lpersonal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa l

FUNCIONES PRINCIPALES:

E 1. Coordinar las actividades terapéuticas asistidas con caballos dirigidas a

| - g . .

\ﬁ personas con discapacidad. \§/
2. Supervisar la correcta ejecucion de las terapias, asegurando su calidad y

enfoque integral.
Evaluar el progreso fisico, emocional y social de los usuarios beneficiarios

74
>
w

del programa.
\ 4. Planear y estructurar el programa de equinoterapia conforme a las B
necesidades de la poblacion atendida.
5. Supervisar al equipo multidisciplinario que interviene en las sesiones
terapéuticas.
6. Elaborar reportes e informes técnicos sobre las actividades realizadas,
avances y resultados del programa.
7. Vincularse con instituciones publicas y privadas para fortalecer el programa
de equinoterapia y ampliar su alcance.
Capacitar al personal involucrado en las terapias, promoviendo la

e actualizacion y mejora continua.

A 7
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9. Asegurar el bienestar fisico y emocional de los caballos utilizados en las

Y

43

7 DIF

" JIUTEPEC

Pagina: 165 de 321

XIUHTEPEC

sesiones terapéuticas.
10.Garantizar que las intervenciones se realicen en condiciones seguras y

adecuadas para los usuarios y sus familias.

\

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales

Unidades Administrativas Adscritas

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP

Dependencias Estatales de la AP

>
==
/7
/
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Q Perfil de puesto
0
> PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de

Jefe (a) de Departamento

Equinoterapia

\\ ESCOLARIDAD:

Especialidad Equinoterapia o afin

QL EXPERIENCIA:
2 afos

%&_& CONOCIMIENTOS:
e Fundamentos de Equinoterapia y sus Aplicaciones Terapéuticas M

=5 . . ) ‘
X e Manejo y Comportamiento del Caballo (Etologia Equina)
e Principios de Rehabilitacion Fisica, Psicoldgica y/o Sensorial
\ \ e Elaboracion de Informes Técnicos y Operativos
N \\\ e Capacitacion y Actualizacion Continua

e Normativos y Legales

e Evaluacion de Resultados

HABILIDADES:

e Liderazgo
e Empatia y Sensibilidad Social

e Comunicacion Efectiva

e Resolucion de Conflictos
e Conductuales o Logisticas
e Liderazgo y Trabajo en Equipo

e Empatia y Trato Digno
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL.:

Jefe (a) de Departamento de Unidad Basica Jefe (a) de Departamento

de Rehabilitacion

JEFE INMEDIATO:

Director (a) de Servicios de Salud

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa l é

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Coordinar los servicios de rehabilitacion fisica, terapia de lenguaje,
psicologia y equinoterapia.
2. Supervisar la operacion de cada una de las areas terapéuticas, garantizando

la calidad y calidez en la atencion.
3. Asegurar una atencion integral e interdisciplinaria a personas con

discapacidad o en proceso de recuperacion.
4. Verificar el cumplimiento de protocolos y lineamientos establecidos para
-

cada servicio terapéutico.
5. Promover la colaboracion entre el personal de las distintas disciplinas para

-

fortalecer la atencion al usuario.

6. Evaluar el desempefo del equipo de trabajo y proponer mejoras en los
servicios brindados.

7. Coordinar la planeacion y programacion de sesiones terapéuticas segun las
necesidades de los usuarios.

8. Elaborar reportes técnicos y administrativos sobre el funcionamiento de los

servicios terapéuticos. Q
9. Facilitar la capacitacion continua del personal a su cargo QQEtJmas

relacionados con rehabilitacion e inclusion.
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\ 10.Mantener comunicacién constante con familiares o tutores para dar
seguimiento al progreso de los usuarios.

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
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Perfil de puesto A
NIVEL.: l

PUESTO:

Jefe (a) de Departamento de Unidad Basica

de Rehabilitacién Jefe (a) de Departamento

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Terapia Fisica, Rehabilitaciéon Fisica, Terapia Ocupacional o afin

EXPERIENCIA:

l\
ﬂ%
=
*\T\*
2 afos \
CONOCIMIENTOS: g |

e Terapias Fisicas y Ocupacionales

e Atencion Integral a las Personas con Discapacidad
e Normatividad y Politicas Publicas

e Gestion de Recursos Humanos

e Evaluacion de Resultados

e Redaccion y Ortografia

e Paqueteria Office

HABILIDADES:

e Liderazgo Estratégico
e Compromiso Institucional
e Habilidad para la Gestion Estructurada

e |niciativa para la Mejora Continua

e Colaboracion Interinstitucional Efectiva
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\ Xlll. DIRECTORIO

NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

FT. Sergio Antonio Av. Tezontepec, sin numero, Centro,

777-756-27-30

Aguero Casillas 62550, Jiutepec, Morelos
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

PUESTO

PARTICIPANTES

Encargado de la Direcciéon de Servicios de Salud

FT. Sergio Antonio Agliero Casillas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

v

~

PR
de la Familia de Jiutepec, Morelos. ~—§
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XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION

PAG. (S). NATURALEZA
AFECTADAS DEL CAMBIO

MOTIVO DEL CAMBIO

FECHA DE
AUTORIZACION
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XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION o
NI
vy \
La distribucion en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema “\la

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular

de la unidad administrativa emisora.

Este manual se encuentra disponible en electronico en la pagina

https://jiutepec.qgob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec.

Documento controlado, prohibida su reproducciéon parcial o total sin autorizacién del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.
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DIRECCION JURIDICA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
f\ INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC,

MORELOS

@@@ DIF

{ : ),_.x.
XIUHTEPEC JIUTEPEC

Fecha de Autorizacion. Sistema Municipal para el Desarrollo
Versién (afo): | 2025 Integral de la Familia de Jiutepec,
Morelos.
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X\ . HOJA DE AUTORIZACION
An
A
\C Con fundamento en el articulo 115, fraccién |l, de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 84 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,
fraccion Ill, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 69 del Reglamento Interior del Sistema
; Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide

el presente Manual de Organizacion del Area Administrativa denominada Direccién

Juridica, adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

% 2 F ~ V7 Iy
I 1‘:\ Q’""Af @44/\% ; ’4/\( P
ARQ. LILIANA Nis ESPINOZA
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

}\ DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
A GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Qﬁ\\ Con fundamento en el Art. 15 fraccién Il del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se
crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico

-
oz
=7 '
JIUTEPEC, MORELOS.
REVISO:
; < ——
‘\%) LIC. KAR IA CRISTINA ALDAMA TABOAQA ’ C.P. EDHER D AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DIF COMISARIO DEL SISTEMA DIF

SOV T TN SHE e SA. he SO Fhe SHE THe SO e SE e NS THe SOS He MS THE SN e M AHe SNSTe SI%
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IV. INTRODUCCION @X}

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad establecer de manera
clara y precisa el marco normativo, la estructura operativa, las atribuciones y los

procesos internos que rigen el funcionamiento de la Direccion Juridica del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos. Este manual \

representa una herramienta técnico-administrativa fundamental para fortalecer la =
"

legalidad, eficiencia y transparencia institucional. $

La Direccion Juridica forma parte de la estructura operativa del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos. Conforme a lo

establecido en su reglamento interno. Esta unidad tiene como responsabilidad

\
principal brindar asesoria juridica, representar legalmente al Sistema y coordinar L™
acciones en materia de transparencia, archivo y procedimientos contenciosos, en \
coordinacién con sus jefaturas especializadas. k
El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia clara y sistematizada

sobre los procedimientos que deben observarse en el desempefio de las funciones /
juridicas, promoviendo una gestion ordenada, oportuna y conforme a derecho.

Ademas, permite delimitar responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones y

garantizar una adecuada interaccion con las distintas areas del Sistema.

Este instrumento esta dirigido al personal operativo y a los niveles jerarquicos de la P
Direccion Juridica, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones, mejorar la 3
eficacia en la ejecucion de funciones y consolidar una administracion publica que \)
actue con profesionalismo, ética y apego a la normatividad aplicable, en beneficio \

de las familias de Jiutepec.
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V. ANTECEDENTES

XIUNTEPEC

En el marco del proceso de modernizacion y fortalecimiento institucional del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y en

concordancia con las reformas al reglamento interno realizadas para la
administracion 2025-2027, se cred formalmente la Direccion Juridica como parte
de la estructura organizacional del Sistema, respondiendo a la necesidad de contar

con una instancia especializada que atendiera de manera profesional y eficiente los

asuntos legales del organismo.

j La Direccion Juridica surge como una unidad estratégica destinada a brindar
%/ asesoria juridica, dar seguimiento a procedimientos legales, representar legalmente

a la institucion ante instancias jurisdiccionales, administrativas y laborales, asi como

: coadyuvar en la promocién de una gestiéon publica basada en la legalidad, la
transparencia y el respeto a los derechos humanos.
=
[ W
]
N\,

La integracion de esta direcciéon también contempla la creacién de jefaturas
especificas, como la Unidad de Transparencia y Archivo, y la Jefatura de
Procedimientos Contenciosos, cuyas funciones especializadas permiten atender de
forma puntual los compromisos legales, archivisticos y de acceso a la informacion

publica, conforme a la normatividad vigente.

Este Manual de Procedimientos tiene como propdsito documentar, ordenar y

s \\ estandarizar las actividades que se realizan dentro de la Direcciéon Juridica,

facilitando asi una operacion clara, eficiente y transparente que sirva de guia tanto

‘/ para el personal adscrito como para las autoridades superiores en la toma de
”f( decisiones, en beneficio de la poblacion jiutepequense.
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VI. MARCO JURIDICO N

\

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

|
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. \_)&

Ultima Reforma DOF 15-04-2025 l\
Ultima Reforma: 19-05-2025. =

LEYES

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Nueva Ley DOF 20-03-2025
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Morelos \
Ultima Reforma: 04-09-2024 ?
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 28-05-2025 /
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ultima Reforma: 28-02-2024
e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos
Ultima Reforma: 25-10-2023
e Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
Ultima Reforma: 15-03-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley Federal de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los

Particulares
Nueva Ley DOF 20-03-2025

« Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
Ultima Reforma: 01-03-2017
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REGLAMENTOS
f\
I\ e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica

del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
Aprobada por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el numero de acuerdo JG-
SMDIF/001/29-04-2025

e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidén de la Administracion Publica
del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

Ultima Reforma: Texto original

/ BANDOS
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

\{Q\ CcODIGOS

e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

PLANES

e Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

Publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 15 de enero de 2025
\ e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento interno Del Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO.- Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo

_.,—C:':
A Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
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Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec, '\)
Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica

XIUTEPEC

General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable

para cada caso en concreto.

Texto Original: 31-08-2016 publicado en el periédico Oficial “Tierra y Libertad” \
\
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VIil. ATRIBUCIONES

7.1 TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

Con fundamento en el articulo 70 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las atribuciones

siguientes:

l. Representar legalmente al Director General y a las unidades administrativas
del sistema en los procedimientos judiciales, jurisdiccionales, administrativos
o del trabajo en los que se vean involucrados con motivo del ejercicio de sus
funciones;

Establecer de acuerdo con los lineamientos y directrices emitidas por el
Director General del Sistema Municipal y en apego a la legislacion aplicable
las politicas en materia de asistencia juridica;

Asesorar juridicamente al Director General del Sistema Municipal y a los
titulares de las diversas areas que lo integran actuando como érgano de
consulta y fijar, sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de
aplicacion de las disposiciones juridicas competencia del Sistema Municipal;
Formular y revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
de la competencia del Sistema Municipal;

Apoyar legalmente en el ejercicio de las atribuciones del Sistema Municipal;
Representando al Director General y a las Unidades Administrativas en los
40 procedimientos judiciales, jurisdiccionales, administrativos o laborales en
los que se vean involucrados con motivo del ejercicio de sus funciones;

VI. Formular y revisar los contratos y convenios a celebrar por el Sistema
Municipal de acuerdo con los requerimientos de las areas respectivas y llevar
el registro de los mismos.

Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las atribuciones del
Sistema Municipal;

Elaborar en colaboracion con la jefatura de recursos humanos los contratos

L VIl
= individuales de trabajo del personal del Sistema Municipal;
ROk 7 eyir @V len [l gere IOT T T IR R T IT eI TwG 3 oy TPV I ey 2SN TNy
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1X. Instrumentar todo lo relativo a la situacion administrativa laboral de los

trabajadores del Sistema Municipal como lo son: suspension, terminacion de
los efectos del contrato individual de trabajo, cese del mismo, sanciones,
amonestaciones o suspension del cargo que desempenfe el trabajador, en
conjunto con las Unidades Administrativas correspondientes, fungiendo
como auxiliar de la Jefatura de Recursos Humanos en la integracion de las
actas administrativas en contra de los trabajadores del Sistema que infrinjan
las normas laborales y por acuerdo del Director General, determinar la
sancion aplicable segun las Condiciones Generales de Trabajo, la Ley
Federal del Trabajo o las leyes que correspondan; llevar el registro de los
mismos.

X. Atender toda clase de procedimientos juridicos en donde el Sistema
Municipal sea parte, formular denuncias, querellas, demandas, quejas y, en
su caso, contestar las que se presenten en contra del mismo;

XI. Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de
amparo deban rendir los servidores publicos del Sistema sefalados como
autoridades responsables, asi como los escritos de demanda o contestacion
segun proceda en las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad;

XII. Intervenir cuando el Sistema Municipal tenga caracter de tercero interesado
en los juicios de amparo, asi como formular todas las promociones

s \\/@/// 7[‘1 | =

relacionadas con dichos juicios;
XIII. Promover y coordinar la mediacion y otros métodos alternativos de resolucion

de conflictos, especialmente en el ambito laboral, administrativo o en casos
donde las partes involucradas busquen soluciones extrajudiciales;

XIV. Promover en conjunto con la Jefatura de la Unidad de Transparencia y
Archivo que las areas actualicen periédicamente la informacién necesaria en \(
las plataformas, conforme a la Ley de Transparencia y demas normatividad \

aplicable;
XV. Vigilar que la Jefatura de la Unidad de Transparencia y Archivo que se

reciban y atiendan oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion; \/

SRS NS N TSI N S
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Z{\ XVI.
IS

\V/

XVII.

XVIII.

Vigilar que la Jefatura de la Unidad de Transparencia y Archivo realice las
solicitudes internas mensuales a las areas generadoras de la informacion a
fin de requerirles la remisién de la informaciéon solicitada para dar
cumplimiento a lo solicitado por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos;

Vigilar que la Jefatura de la Unidad de Transparencia y Archivo funja como
area coordinadora de archivo del Sistema Municipal conforme a la
normatividad aplicable;

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Direccién Juridica
y jefaturas a su cargo, asi como los que les sean presentados en original y
cuya devolucion se solicite, siempre que estén relacionados con los asuntos
de su competencia;

Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia y la Direccion General.
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ATRIBUCIONES GENERALES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION N\
JURIDICA ﬁ

Con fundamento en el articulo 7 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular de la direcciéon Juridica N

actuara y ejercera sus facultades con el objeto de: S

I Asistir a la Presidencia y Direccion General en todo lo referente a las
campafnas y servicios a su cargo para mantener la aplicaciéon de los métodos
y procedimientos de todas las areas que se le adscriben;

1. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal
para mejores resultados en beneficio de la poblacion;

I1. Informar a la Presidencia y Direccion General, de manera permanente, de las
actividades realizadas y del estado de los asuntos de sus areas;

V. Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion
publica, asi como las disposiciones en materia de archivo, en los términos de
la ley de la materia; asi como con las disposiciones de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las demas
aplicables, en atencion a las disposiciones emitidas por la Jefatura de la
Unidad de Transparencia y Archivo.

V. Acordar con el Director General la atencion de los asuntos correspondientes
a las facultades especificas de su cargo, asi como la realizacion de
actividades administrativas en sus areas o unidades de adscripcion directa;

VI. Formular proyectos, politicas, lineamientos, manuales programas y/o

presupuestos que sean necesarios para la operatividad del area y en

someterlos a consideracion del Director General para su autorizacion;

VII. Ejercer las funciones que le otorga este reglamento y vigilar su cumplimiento
y ejecucion correspondiente a su cargo; \{
VIII. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones \

y/o atribuciones para un mejor desempefo de las labores encomendadas a

la unidad a su cargo;
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IX. Validar con su firma los documentos generados en el area a su cargo,

XIUNTEPEC

\) verificando que se encuentren apegados a derecho y que cuenten con el
soporte documental necesario, antes de que sean turnados a su superior
jerarquico, asi como a cualquier area administrativa del sistema;

X. Acatar las instrucciones que le gire su superior jerarquico;
XI. Cumplir con las metas y objetivos sefialados en el Plan de Desarrollo
Municipal, asi como coadyuvar en la elaboraciéon del mismo;
XII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y/o

f atribuciones, asi como todos aquellos que son instruidos de manera directa

por el Director General y aquellos que les sean sefalados por delegacion o
les correspondan por suplencia;

XIII. Solicitar la suficiencia presupuestal requerida para la ejecucion de los

programas de sus respectivas areas;

Q XIV. Emitir informes y demas documentos sobre los temas de su competencia, asi

como los que sean instruidos por el Director General;

XV. Requerir a sus subordinados cuando sea necesario, la rendiciéon de informes

% de las actividades ejecutadas;

Ag\\ XVI. Asesorar en la materia de su competencia a los usuarios, funcionarios y

\Q demas Unidades Administrativas, en estricto apego a la normatividad

aplicable;
XVII. Proporcionar informaciéon y apoyo cuando lo requiera la Administracion
Publica Municipal, el Estado o la Federacion, siempre que sea para el
N\ ! ejercicio de sus funciones y en los casos en los que no se violen los principios
de proteccion de datos personales u otra normatividad aplicable;
XVIII. Vigilar y supervisar el debido cumplimiento de las actividades y/o funciones
que competen a los servidores publicos adscritos a sus respectivas

/—«
/ Direcciones.

SO
As“m/
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ARCHIVO

Con fundamento en el articulo 72 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular de la direccion Juridica Y

7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ﬁ)
0
actuara y ejercera sus facultades con el objeto de: %

\%\
I: Promover que las areas que conforman el Sistema actualicen periédicamente
la informacion publica de oficio bajo su responsabilidad, conforme a la )

normatividad aplicable; \
1. Dirigir y coordinar las estrategias, modelos, programas y proyectos en
materia de transparencia, acceso a la informacién y combate a la corrupcion;

1I. Recibir, dar tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion,
incluyendo la elaboracion de formatos, notificaciones, atencién a los \

informacion;

V. Coordinar la elaboracion y propuesta de manuales de organizacion, /
procedimientos y servicios en conjunto con las Areas Administrativas, a fin %
de garantizar la adecuada atencion a los ciudadanos en materia de
informacion publica; s

VI. Promover, organizar y asistir a programas de capacitacion, actualizacion y >

particulares y registro de resultados, conforme a lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Morelos;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos necesarios
para asegurar la eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso a la

habilitacién del personal encargado de recibir y dar tramite a solicitudes de

informacion;

VII. Informar a la instancia competente sobre posibles responsabilidades
derivadas del incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad \V
aplicable;

VIII. Rendir a la Direcciéon General un informe general de labores al término de
cada ejercicio fiscal;
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b\
\ 1X. Elaborar, coordinar y supervisar los programas, lineamientos e instrumentos
{ [\ de control archivistico, en materia de organizacion, conservacion y gestion
= documental del archivo de concentracién e histérico del Sistema, en

cumplimiento con la Ley Estatal de Documentacion y Archivos del Estado de
Morelos y demas disposiciones aplicables;

X Fungir como area coordinadora de archivos del Sistema, conforme a la Ley
Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, y coordinar con las areas
administrativas el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el

Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE);

/ XI. Coordinar con el area de informatica la automatizaciébn de procesos
/ archivisticos y la gestion de documentos electrénicos;
XII. Establecer los criterios internos en materia archivistica, incluyendo
nomenclaturas, formatos de inventario, tiempos de conservacion documental
Q y organizacion del archivo de tramite y de concentracion;
XIII. Implementar los procedimientos necesarios para el resguardo,

sistematizacion y conservacion de los archivos institucionales, asi como el

control de los catalogos derivados del archivo de tramite y concentracion;

= XIV. Elaborar y aprobar, en coordinacion con la Direccion General, los dictamenes
(\ﬁc‘\ y catalogos de transferencia y baja documental, remitiendo copia al Instituto

Estatal de Documentacion y al IMIPE;
XV. Disenar e implementar medidas preventivas para la proteccion del acervo
documental del Instituto frente a riesgos naturales, siniestros o accesos no

autorizados;
XVI. Fomentar la capacitacion continua del personal responsable de la

% organizacion, conservacion y gestion documental en todas las unidades
administrativas del Sistema;
XVII. Supervisar el cumplimiento oportuno de las disposiciones establecidas por la
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, sus lineamientos y
demas normatividad aplicable;
C Lo XVIIL. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
e persona titular de la Presidencia, Direccion General o su jefe inmediato.
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS i
\f
Con fundamento en el articulo 74 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular de la direccion Juridica

actuara y ejercera sus facultades con el objeto de:

TS
l. Representar legalmente al Director General y a las unidades administrativas =
del sistema en los procedimientos judiciales, jurisdiccionales, administrativos \t:

o del trabajo en los que se vean involucrados con motivo del ejercicio de sus (
funciones;

1. Instruir los recursos que se interpongan en contra de actos o resoluciones de \\
las unidades administrativas del sistema y someterlos a la consideracion del

superior jerarquico que les corresponda, asi como proponer a este los
proyectos de resoluciéon de dichos recursos y resolver los recursos
administrativos de su competencia incluyendo los que se haga valer contra
actos o resoluciones fiscales que emita dicho sistema;

Il. Representar, defender, contestar, rendir informes, demandar, denunciar,
querellarse, allanarse, desistirse, desahogar pruebas, interponer recursos,
otorgar perdén, y realizar los tramites necesarios para defender los intereses

del Sistema y los que se requieran para el cumplimiento y la aplicacion de la

ley;
V. Proponer a la Direcciéon Juridica la solucion mediante conciliacion para

concluir los juicios a su cargo emitiendo su opiniéon y realizando los

instrumentos juridicos que en su caso se deban suscribir para que se pongan = A

en conocimiento del Director General, >
V. Elaborar los escritos mediante los cuales el Sistema intervenga con el

caracter de tercero interesado en los juicios administrativos o de cualquier \(

N

otra materia, asi como formular, en general, todas las promociones que ha
dichos juicios se refieran;

VI. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, Direccion General o su jefe inmediato.
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& VIIl. MISION Y VISION
MISION

Conducir, coordinar y fortalecer la funcién juridica del Sistema Municipal DIF
Jiutepec, mediante la asesoria, gestion, defensa y vigilancia del cumplimiento
normativo en todas sus areas. A través de la Direccion Juridica y sus jefaturas, se
garantiza la adecuada interpretacion y aplicacion del marco legal, la transparencia
en la gestion publica, el acceso a la informacion, la organizacion documental y la

atencion oportuna de los procedimientos contenciosos que involucren al organismo.

/ VISION
Consolidarnos como una Direccion Juridica soélida, confiable y estratégica dentro
del Sistema DIF Jiutepec, reconocida por su compromiso con la legalidad, la

certeza juridica en la toma de decisiones, que brinde acompanamiento oportuno a

‘QQ& transparencia y la defensa institucional. Aspiramos a ser un area que garantice
cada unidad administrativa y que impulse el cumplimiento normativo como eje

\’é\“\ fundamental del servicio publico, fortaleciendo asi la integridad y legitimidad del
O ——
%\ organismo ante la ciudadania.

i\
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IX. VALORES N
U\

e Integridad: Cualidad fundamental en el actuar juridico que implica

coherencia entre lo que se piensa, se dice y se hace, actuando siempre con

o~

base en principios éticos y legales.
e Responsabilidad juridica: Compromiso de asumir con seriedad y rigor las ‘ﬁ‘
consecuencias de las decisiones legales, garantizando el cumplimiento
normativo y la defensa institucional.
e Objetividad: Capacidad de emitir juicios y criterios legales sin influencias

personales, politicas o emocionales, sustentando cada decisién en la ley y

—_—
™\
\\\
los hechos comprobables.
e Transparencia: Valor indispensable para la Unidad de Transparencia y
—

AN
X
\\\
Archivo, implica apertura, claridad y acceso a la informacion publica conforme
a la normatividad aplicable.

e Compromiso institucional: Lealtad hacia los principios, fines y marco /
juridico del Sistema DIF Jiutepec, trabajando en beneficio del interés publico .

y la legalidad administrativa.

e Confidencialidad: Obligacion ética y legal de proteger la informacion //
sensible o reservada que se maneja dentro de los procesos juridicos, ~
contenciosos y archivisticos. %

e Justicia: Principio rector de toda accién juridica que implica actuar de ]

manera equitativa, imparcial y conforme al derecho, garantizando el respeto

a los derechos humanos y laborales. o
e Diligencia: Disposicion de actuar con prontitud, exactitud y cuidado en cada
asunto juridico o administrativo que se atienda, respetando los plazos y
procedimientos. W’
e Colaboracion: Capacidad de trabajar en conjunto con las distintas areas del
Sistema, integrando esfuerzos y conocimientos para la resolucion de
problematicas legales y administrativas.
N i o R s B O e RralaSo R
S e S s %hﬂ%ﬁ%ﬂzx%d@%\@
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e Disciplina profesional: Conducta constante de orden, puntualidad y apego
\D a las normas internas, indispensable en la defensa juridica, la gestion de
J

archivos y la atencion de transparencia.

e Legalidad: Principio que rige todas las funciones de la Direccién Juridica,
velando porque cada acto del Sistema se ajuste a la ley, al reglamento y a
los derechos fundamentales.

e Mejora continua: Compromiso de actualizar conocimientos, procesos y
herramientas juridicas, archivisticas y de transparencia para optimizar la

calidad del servicio publico.

s

N
S e S e ST e S8 Te ST e 388,

Publicacién
Expidio
Periddico Oficial

2026/04/08 193 de 325

H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
6546 “Tierra y Libertad”




[SUIENES - LA-T.

Y d
«l * &
g Y i 5 Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
~ =
= 2
-« 2 )
iﬂl B SAVN) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01
%% \,r,(/ D|F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revisién: 0
= QOF awrerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 193 de 321
X. ESTRUCTURA ORGANICA % \a
NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO
Direccion Juridica Director (a) k\\
Jefatura de Unidad de Transparencia y e »
1 Bk Jefe (a) de 18R
- RV Departamento -
Jefatura de Procedimientos
1 Corit . Jefe (a) de
- ontenciosos Departamento

TOTAL DE PLAZAS

nY TN TN
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L\r\ Xl. ORGANIGRAMA

Vv

DIRECCION JURIDICA

{>\ JEFATURA DE UNIDAD DE JEFATURA DE PROCEDIMIENTOS
TRANSPARENCIAY ARCHIVO CONTENCIOSOS
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XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS 7\3
\:’}

Descripcion de puesto )

PUESTO: NIVEL:

\
‘*&KN
Director (a) Juridico (a) Director (a) \‘}L\i

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de

la Familia de Jiutepec, Morelos.

PERSONAL A SU CARGO:
Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Representar legalmente al Director General y a las unidades administrativas
del Sistema DIF Jiutepec ante procedimientos judiciales, administrativos, 1

jurisdiccionales y laborales.

2. Establecer politicas juridicas del Sistema conforme a los lineamientos del \
Director General y la legislacion vigente.

3. Asesorar juridicamente al Director General y a titulares de area, fijando y AN
difundiendo criterios de interpretacién normativa.

4. Formular y revisar proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos
relacionados con las atribuciones del Sistema.

5. Formular, revisar y registrar contratos y convenios celebrados por el Sistema, \V
en coordinaciéon con las areas responsables.

6. Elaborar contratos individuales de trabajo en conjunto con la Jefatura de

Recursos Humanos. )'/\
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\ 7. Coordinar la instrumentacion de procedimientos Ilaborales como
1\’\,\ suspensiones, ceses, sanciones o amonestaciones al personal, en
colaboracion con las areas competentes.
8. Compilar y difundir normas juridicas aplicables al funcionamiento del Sistema
DIF Jiutepec.
9. Atender denuncias, querellas, demandas y quejas donde el Sistema sea
parte, formulando o contestando los escritos correspondientes.
10.Elaborar y proponer informes justificados o escritos legales en controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad y juicios de amparo.
7 11.Intervenir en juicios de amparo como tercero interesado y formular las

promociones relacionadas.
12.Promover y coordinar métodos alternativos de soluciéon de conflictos, como

gg\ mediacion o conciliaciéon, especialmente en temas laborales o

administrativos.
13.Promover junto con la Jefatura de Transparencia la actualizacion de

N._;\ ) informacion en plataformas oficiales conforme a la Ley aplicable.
- 14.Vigilar que la Jefatura de Transparencia atienda oportunamente las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

15.Supervisar que se realicen solicitudes internas mensuales para el

\ N cumplimiento de la Ley de Transparencia.
\Q\ 16. Verificar que la Jefatura de Transparencia actie como area coordinadora de
\ archivo del Sistema conforme a la normativa archivistica.
17.Certificar documentos que obren en los archivos de la Direccion Juridica y
é sus jefaturas, asi como los presentados en original relacionados con asuntos

de su competencia.
18.Cumplir con las funciones adicionales que le encomiende la persona titular

de la Presidencia o Direccion General del Sistema DIF Jiutepec.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

R A A\ D AT - S TN e T\ TN
éf\’;‘,@ﬁ?ﬁé}i\’%%ﬁ@f\%@!‘f}f&‘)‘X@AZ%\’X%&@%\C\@)K‘[% X NS ATHES S x,?}\,\(c‘g/f/’fe \'\"’@S Ve S RS B /’\'?‘\\a, P X O 77508 \\’\“ PSS

197 de 325

Publicacion 2026/04/08
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos

Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”




A-VLVERA-A-

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos

Ultima Reforma: Texto Original

= MANUAL DE ORGANIZACION. Sedige: MO-DIF-01
/\J?;(SE/ DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
me: Q" awrerec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 197 de 321
Perfil de puesto
PUESTO: NIVEL:

Director (a) Juridico Director (a)

ESCOLARIDAD:

>

—

rLicenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion o afin

N

ﬁ
4

{

J

EXPERIENCIA:
2 anos .
CONOCIMIENTOS: \
e Derecho administrativo
e Legislacion en general
e Argumentacion e Interpretacion juridica
e Administracion publica
e Ofimatica r
e Derecho laboral /
e Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de datos personales
e Normatividad archivistica /
e Técnicas de litigio y Defensa juridica
i N\
HABILIDADES:
e Liderazgo estratégico -
e Capacidad de analisis e interpretacion de normas juridicas \L
e Redaccion clara, precisa y técnica de documentos legales
e Negociacién y conciliacion en conflictos juridicos y laborales \\
e Capacidad para el litigio estratégico en distintas materias
e Habilidad para asesorar juridicamente con enfoque preventivo y resolutivo
e Toma de decisiones con fundamento legal y criterio ético
e Planeacioén y organizacion del trabajo juridico y documental
s R R R R R AR RS R s SRR R R s AR R R SRR
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E'\K e Coordinacién de equipos multidisciplinarios
\J e Supervision y control de cumplimiento normativo en las areas del Sistema

e Pensamiento critico y resolucion de problemas complejos

e Gestion adecuada del tiempo y cumplimiento de plazos legales

e Atencidn y seguimiento de procedimientos judiciales y administrativos
e Discrecion y manejo de informacion confidencial

e Capacidad de adaptacion a reformas legales y cambios normativos

e
=
=
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Descripcion de puesto / Qﬁ
PUESTO: NIVEL: :
Jefe (a) de Departamento de la Unidad de Jefe (a) de Departamento S
Transparencia y Archivo N
JEFE INMEDIATO: \\“
Director (a) Juridico \
PERSONAL A SU CARGO:
Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J
FUNCIONES PRINCIPALES: Q
1. Dirigir y coordinar estrategias, programas y proyectos en transparencia,
acceso a la informacién y combate a la corrupcion. .
2. Recibir y dar seguimiento a solicitudes de acceso a la informacion, conforme /
a la Ley estatal.
3. Proponer procedimientos internos al Comité de Transparencia para mejorar la
gestiéon de solicitudes.
4. Coordinar y supervisar programas y lineamientos de control archivistico del /
archivo de concentracién e histdrico.
5. Fungir como area coordinadora de archivos del Sistema, en cumplimiento con
la legislacion archivistica estatal.
6. Establecer criterios internos archivisticos, como nomenclaturas, inventarios y
tiempos de conservacion documental.
7. Implementar procedimientos para el resguardo y conservacion de archivos
institucionales.
8. Elaborar y aprobar dictamenes y catalogos de transferencia y baja documental,
junto con la Direccion General. \)
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B
L

Unidades Administrativas Adscritas

9. Disefiar e implementar medidas preventivas para proteger el acervo
documental ante riesgos o accesos indebidos.

10. Fomentar la capacitacién continua del personal archivistico en todas las
unidades del Sistema.

11. Supervisar el cumplimiento de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos
de Morelos y normatividad relacionada.

RELACIONES INTERNAS

Dependencias Municipales

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP

Dependencias Estatales de la AP
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Perfil de puesto w\
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de la Unidad Jefe (a) de Departamento \\g
de Transparencia y Archivo —
ESCOLARIDAD: :
Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion o afin \
N
\
EXPERIENCIA: \
2 anos i
CONOCIMIENTOS:
e Derecho administrativo 4
e Legislacion en general P
e Ofimatica
e Normativa en materia de transparencia y proteccion de datos personales
e Normatividad archivistica /
HABILIDADES:
e Compromiso institucional
e Comunicacion
e Cooperacion
e Atencion y concentracion
e Analisis y sintesis
e Planeacion
e Organizacion \
e Responsabilidad
e Confiabilidad
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\i\ Descripcion de puesto
0
» PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) del Departamento de Jefe (a) de Departamento

Procedimientos Contenciosos

JEFE INMEDIATO:

Director (a) Juridico

x PERSONAL A SU CARGO:

’ Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

FUNCIONES PRINCIPALES:

‘Qg\ 1. Representar legalmente al Director General y a las unidades administrativas
del Sistema en procedimientos judiciales, jurisdiccionales, administrativos o

\Qé\ laborales relacionados con el ejercicio de sus funciones.

\k\‘ 2. Instruir y proponer resoluciones de los recursos interpuestos contra actos o

%A\ resoluciones del Sistema, y someterlos al superior jerarquico

\ correspondiente.

\ \ 3. Ejercer actos juridicos de defensa del Sistema, como demandar, contestar

demandas, rendir informes, presentar pruebas, interponer recursos, otorgar

N\

perdon, desistirse, entre otros.

4. Proponer soluciones conciliatorias a la Direcciéon Juridica para la conclusion
de juicios, emitiendo opinién y elaborando los instrumentos juridicos
correspondientes.

5. Elaborar escritos de intervencion como tercero interesado en juicios
administrativos o de otra naturaleza, asi como todas las promociones

juridicas que dichos procesos requieran.
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RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS ;‘\
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP i:' =
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

6. Ejecutar cualquier otra funcién derivada de su cargo o que le sea N
encomendada por la Presidencia, Direccion General o su superior inmediato.
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\& Perfil de puesto
¥ PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de Jefe (a) de Departamento

Procedimientos Contenciosos

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion o afin

EXPERIENCIA:

2 anos

CONOCIMIENTOS:

g. e Derecho administrativo
e Argumentacion e interpretacion juridica
e Ofimatica

e Derecho laboral
e Técnicas de litigio y defensa juridica

HABILIDADES:

Q \ e Redaccion clara, precisa y técnica de documentos legales
e Negociacion y conciliacion en conflictos juridicos y laborales
e Toma de decisiones con fundamento legal y criterio ético
e Planeacion y organizaciéon del trabajo juridico y documental
e Atencion y seguimiento de procedimientos judiciales y administrativos

e Discrecion y manejo de informacién confidencial
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XlIll. DIRECTORIO

NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
62550, Jiutepec, Mor.

Lic. Edgar Jahir Vara

Camacho 777-707-57-30
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES PUESTO

Lic. Edgar Jahir Vara Camacho

Encargado de Despacho de la Direccion Juridica

’\<

Y o)
//"“\i\'/’“\\’

P

Y

Publicacién
Expidio
Periddico Oficial

Junn g

I 2 2 — L — 24

2026/04/08
H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
6546 “Tierra y Libertad”

207 de 325

Y bt N oot e o J%L J%k J%k]%

YT\ Yt




'gln\ps AT

= 3
;' : ; Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
£ 2
il'll ” o ) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
AV . L . . .
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.
s MANUAL DE ORGANIZACION. Cédigo: MO-DIF-01
I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revisién: 0
xiUNTEREC DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 207 de 321
XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION Ny

MOTIVO DEL CAMBIO
REV.

NO. PAG. (S). NATURALEZA FECHA DE
AFECTADAS DEL CAMBIO AUTORIZACION

v

TNy TN TNy
3«5/\,3.«(‘\/\,&) 2 \\{w/u\\ BT?

Publicacién 2026/04/08 208 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

P Lbiin ) L Lt —) Lt — it > i Lt it Lt — Lt — L
by LTI Nty IO Nty O] Ny LTI Nty O] Nty IO Ny IO Ny IO Nty OO Ny O] Ny T




[SUIENES -LA- 1T
Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

4? -
", NS\ - NVIVEVS

3RA-VALVERA -A
”,

3 |
\S

MANUAL DE ORGANIZACION. Codigo: MO-DIE04
& [&P% . DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | Revision: 0
wome | AP sivverec DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 208 de 321
\
g\ XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION
\ 0
J La distribucion en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema
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lll. HOJA DE AUTORIZACION Q

Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 64 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,
fraccion |, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 75 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion del Area Administrativa denominada
Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifos, Adolescentes y la Familia de

Jiutepec, adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

ARQ. LILIAqu\/&.ANﬂ ESPIP?JZ—_A—
PRESIDENTA DEL SISTEMA MU

ICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Con fundamento en el Art. 15 fraccion Il dellRECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se

crea el Sistema Municipal para el Desar;
Descentralizado de la

/

PROCURADORA PARAT; f ®
ADOLESCENTES Y.k ‘,--A,LIA,QE JIUTEPEC MORELOS,

))'yx/_,nr IR

REVISS:

LIC. KARLA MAR INA ALDAMA TABOADA

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DIF | -

C.P. EDHER DAZA AGUILAR
COMISARIO DEL SISTEMA DIF
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IV. INTRODUCCION

La Procuraduria de Proteccién de NifAas, Nifios, Adolescentes y la Familia es un
organo especializado del Sistema DIF Municipal de Jiutepec, encargado de
garantizar la protecciéon integral, la restitucion de derechos y el bienestar de la
infancia, adolescencia, adultos mayores y ntcleos familiares en situacién de
vulnerabilidad, conforme al marco juridico vigente en nuestra entidad federativa y

localidad.

Este Manual de Organizacion se elabora con el propdsito de definir y describir de
manera clara y estructurada la conformacién interna de la Procuraduria,
estableciendo su estructura organica, los niveles jerarquicos, las funciones
especificas de cada unidad administrativa, asi como los canales de coordinacidn y

comunicacion interna que permiten el funcionamiento eficiente del area.

La importancia de este documento radica en su funcidn como herramienta normativa
y operativa, que guia al personal en el ejercicio de sus funciones y fortalece los
principios de legalidad, eficiencia, responsabilidad, transparencia y profesionalismo,
fundamentales en el servicio publico, especialmente en la atencién de sectores

vulnerables.

Asimismo, este manual busca fortalecer la mision institucional de la Procuraduria:
brindar atencién juridica, psicolégica y social de manera oportuna y ética,
priorizando siempre el interés superior de la nifiez, conforme a lo dispuesto por la
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes, la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Morelos, y demas leyes en
materia familiar, penal y de asistencia social. A través de este instrumento se
pretende también facilitar la integracién y capacitacién del personal, orientar la
correcta toma de decisiones y garantizar una atencién multidisciplinaria que

== responda de manera eficaz a las necesidades de la poblacién atendida.
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V. ANTECEDENTES ( S
\VIR'
En cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la estructura vy \J

funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

de Jiutepec, Morelos, y con el objetivo de fortalecer el desempeno institucional de \
sus areas sustantivas, se elabora el presente Manual de Organizacion de la \ﬁ%
Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifos, Adolescentes y la Familia como ?
una herramienta técnica que contribuye a clarificar sus funciones, responsabilidades o
y estructura operativa. \ ‘

A
El Sistema Municipal DIF fue creado mediante el Decreto Numero Quinientos »“\

Ochenta y Cuatro, publicado el 31 de agosto de 2016 en el Peridédico Oficial “Tierra
y Libertad”, numero 5430, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Municipal. En concordancia con el articulo 70 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, este organismo tiene como finalidad

especialmente a nifias, nifos, adolescentes y sus familias.

\
brindar atencién y asistencia social a los sectores mas vulnerables de la poblacién, i
En este contexto, la Procuraduria para la Proteccion de Ninas, Nifos, Adolescentes
y la Familia constituye una unidad fundamental en el cumplimiento de los objetivos /(
institucionales del Sistema Municipal, al encargarse de promover, proteger y restituir
los derechos de este grupo prioritario de la poblacion. La naturaleza de sus
funciones requiere de una estructura organizativa clara y de procesos bien
definidos, que permitan garantizar una atencion integral, profesional y con enfoque —

de derechos. \
|

En este sentido, la elaboracion del presente Manual de Organizacioén tiene como
propdsito establecer de manera ordenada y formal la estructura interna de la ¥/‘ ’
Procuraduria, asi como definir con claridad las funciones y responsabilidades de

cada area que la conforma. Este documento facilita la coordinacion operativa, §

promueve una gestion mas eficiente y transparente, y contribuye a asegurar el

I —
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cumplimiento de las atribuciones conferidas a esta unidad en materia de proteccién
de derechos y asistencia social.
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VI. MARCO JURIDICO iy

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma DOF 15-04-2025

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. &\Y\%
Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 377. —_—

LEYES

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. \
Ultima Reforma DOF 01-04-2024 \

e Ley General de Salud.
Ultima Reforma DOF 07-06-2024 2

e La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. N
Ultima Reforma DOF 16-12-2024 L

o Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024

-« Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores. A
Ultima Reforma DOF 14-06-2024 /

» Ley General de las Personas con Discapacidad.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
» Ley General de los Derechos de los Nifos, Nifias, y Adolescentes
Ultima Reforma DOF 24-12-2024
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
« Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” /—i
e Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” %
« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. Q‘
Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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e Ley Estatal de Documentaciéon y Archivo de Morelos.

Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra vy Libertad”
< Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Peri6édico Oficial “Tierra y Libertad”

REGLAMENTOS

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Jiutepec, Morelos.

Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el numero de acuerdo JG-
SMDIF/001/29-04-2025

BANDOS

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

CcODIGOS

e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”

PLANES

e Plan Nacional de Desarrollo 2024—-2030.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-03-2024
e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025-2027 (en

proceso).
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027
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ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec,
Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica
General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable
en concreto.

para cada caso

Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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% VIl. ATRIBUCIONES

7.1 TITULAR DE LA PROCURADURIA PARA LA PROTECCION DE NINAS,
NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA DE JIUTEPEC

Con fundamento en el articulo 75 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I. Prestar servicios de atencién y asesoria juridica, psicoldégica y social a
victimas y agresores de la violencia intrafamiliar, conforme a la legislacion y

reglamentacion aplicable.

(Q\ Il. Participar activamente en talleres y/o capacitaciones con diversas tematicas,

en colaboracion con las diversas instituciones publicas y privadas que asi lo

= soliciten;
E Ill. Canalizar a instituciones aquellos casos que, por su propia naturaleza,
<QC_ ' necesiten una atencion profesional especifica;
¢ IV. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientaciéon social a menores,

adultos mayores y personas con discapacidad en situacion de vulnerabilidad,
en los tramites y procedimientos relacionados a estos;

V. Otorgar asesoria a las personas en la atencion de casos de violencia familiar
y de menores;

V1. Recibir quejas, denuncias e informes de quienes ejerzan la patria potestad,

la tutela, curatela o guarda y custodia de menores, llevando a cabo las

2
=K acciones legales que procedan;
VII. Impulsar anteproyectos de reformas de leyes, decretos y reglamentos, en
materia familiar y de proteccion de los derechos de los menores;
VIll.Recibir, dar tramite y seguimiento correspondiente a los reportes y denuncias
andénimas que se realicen sobre abandono de personas, victimas de violencia
o explotacion, o cualquier situacidon que ponga en riesgo la integridad fisica

<= o psicolégica de las personas;
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IX. Promover la participacion ciudadana corresponsable en las acciones y / ‘

g
XIUHTEPEC

programas de prevenciéon y asistencia que le correspondan;
X. Promover la investigacion sobre los factores de riesgo psicosociales de la

poblacién vulnerable, para el disefio de modelos de prevencion y atencion en

materia de asistencia en coordinaciéon con instituciones publicas o privadas; o
S——
Xl. Informar a la poblacion a través de foros, campafas, ferias y material de \‘\-‘3

difusion, medidas de prevencion de riesgos psicosociales y promocion de
estilos de vida saludables y servicios que ofrece la Procuraduria Municipal;

XIl. Promover programas para la atenciéon de quienes incurran en actos de
violencia familiar, basados en modelos psicoterapéuticos y reeducativos
tendientes a disminuir y erradicar las conductas de violencia;

Xlll.Denunciar ante la autoridad correspondiente los casos de maltrato, lesiones,
abuso fisico o psicoldgico, abandono, descuido o negligencia, y en general
cualquier conducta de accién u omision que perjudique a menores, mujeres
y hombres victimas de violencia, adultos mayores y discapacitados, en
situacion de vulnerabilidad;

XIV. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Procuraduria para
la proteccion de nifas, nifos, adolescentes y la Familia de Jiutepec y las

jefaturas a su cargo, asi como los que les sean presentados en original y

cuya devolucion se solicite, siempre que estén relacionados con los asuntos
de su competencia;

XV. Vigilar la aplicacion de los lineamientos que deriven del Sistema de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA), para asegurar
una adecuada proteccion de sus derechos;

XVI. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién General y la

Persona Titular de la Presidencia del Sistema Municipal y las disposiciones

legales aplicables.
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&: ATRIBUCIONES GENERALES DE LA PERSONA TITULAR DE LA
N PROCURADURIA PARA LA PROTECCION DE NINAS, NINOS,

ADOLESCENTES Y LA FAMILIA DE JIUTEPEC
Con fundamento en el articulo 7 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular de la procuraduria actuara

y ejercera sus facultades con el objeto de:

==

I. Asistir a la Presidencia y Direccion General en todo lo referente a las

campafnas y servicios a su cargo para mantener la aplicacion de los métodos

‘3 y procedimientos de todas las areas que se le adscriben;
>K Il. Colaborar en las actividades y eventos organizados por el Sistema Municipal
para mejores resultados en beneficio de la poblacién;
& Ill. Informar a la Presidencia y Direccién General, de manera permanente, de las
actividades realizadas y del estado de los asuntos de sus areas;

i\\ IV. Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informaciéon
o publica, asi como las disposiciones en materia de archivo, en los términos de
Qﬁ la ley de la materia; asi como con las disposiciones de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las demas
aplicables, en atencion a las disposiciones emitidas por la Jefatura de la

Unidad de Transparencia y Archivo.
=i Ky V. Acordar con el Director General la atencion de los asuntos correspondientes
\\ a las facultades especificas de su cargo, asi como la realizacion de
\ actividades administrativas en sus areas o unidades de adscripcion directa;
7::‘% VI. Formular proyectos, politicas, lineamientos, manuales programas y/o
presupuestos que sean necesarios para la operatividad del area y en
someterlos a consideracion del Director General para su autorizacion;
VII. Ejercer las funciones que le otorga este reglamento y vigilar su cumplimiento
y ejecucion correspondiente a su cargo;
Y= Vlll.Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones

y/o atribuciones para un mejor desempeno de las labores encomendadas a

la unidad a su cargo;
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IX. Validar con su firma los documentos generados en el area a su cargo, 1 \\‘
verificando que se encuentren apegados a derecho y que cuenten con el \J
soporte documental necesario, antes de que sean turnados a su superior 4
jerarquico, asi como a cualquier area administrativa del sistema; Q\L\
X. Acatar las instrucciones que le gire su superior jerarquico; f\\}:
XI. Cumplir con las metas y objetivos sefalados en el Plan de Desarrollo A \\\
Municipal, asi como coadyuvar en la elaboracién del mismo; .
Xll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y/o
atribuciones, asi como todos aquellos que son instruidos de manera directa
por el Director General y aquellos que les sean sefnalados por delegacién o
les correspondan por suplencia; &
Xlll.Solicitar la suficiencia presupuestal requerida para la ejecucion de los \
programas de sus respectivas areas;
XIV. Emitirinformes y demas documentos sobre los temas de su competencia, asi /\
como los que sean instruidos por el Director General; y
XV. Requerir a sus subordinados cuando sea necesario, la rendicion de informes /
de las actividades ejecutadas;
XVI. Asesorar en la materia de su competencia a los usuarios, funcionarios y
demas Unidades Administrativas, en estricto apego a la normatividad
aplicable; /

XVII. Proporcionar informacion y apoyo cuando lo requiera la Administracion
Publica Municipal, el Estado o la Federacion, siempre que sea para el
ejercicio de sus funciones y en los casos en los que no se violen los principios
de proteccién de datos personales u otra normatividad aplicable;

XVIII. Vigilar y supervisar el debido cumplimiento de las actividades y/o funciones

que competen a los servidores publicos adscritos a sus respectivas

Direcciones.
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é(lf 7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE ASESORIA LEGAL
i Con fundamento en el articulo 99 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I. Brindar orientacion social y asesoria juridica a nifias, nifios, adolescentes,
personas adultas mayores y personas en estado de vulnerabilidad, dentro
4 del municipio de Jiutepec;
/ Il. Asesorar y en su caso canalizar a las mujeres victimas de violencia, a efecto
de que sean atendidas en las instancias especializadas correspondientes;
Ill. Elaborar convenios extrajudiciales, a peticion de las partes que no desean

Q;L\ iniciar un proceso judicial, con la finalidad de establecer obligaciones
alimenticias, derechos de convivencia de las nifias, nifios y adolescentes con

\i sus progenitores; asi como para su guarda y proteccion;
IV. Recibir reportes y denuncias relacionadas con vulneracion de derechos de
e nifias, nifos, adolescentes y adultos mayores en estado de vulnerabilidad,
asi como substanciar, a través de las demas unidades administrativas, los
procedimientos de atencion, prevencion y proteccion de derechos vulnerados
o restringidos. En caso de ser procedente, se dara la intervencion que
corresponda en términos de la legislacion aplicable a la Procuraduria Estatal

de Proteccion a Nifias, Nifios, Adolescentes y la Familia o a las Procuradurias

Municipales, segun el ambito de competencia;
V. Elaborar y dar seguimiento a los planes de proteccion y restitucion de
7;? derechos de nifias, nifios y adolescentes; solicitando, en su caso, la
colaboracion de la Jefatura de Fortalecimiento Familiar y del Centro de
Soluciéon Pacifica de Conflictos en la Familia;

V1. Solicitar a la autoridad jurisdiccional o ministerial, las érdenes de proteccion
para nifias, ninos, adolescentes y personas adultas mayores que se
encuentren en situacion de riesgo o en casos de violencia familiar;

s VII. Interponer denuncias ante el ministerio publico, en representacion de ninas,

nifos, adolescentes y adultos mayores en estado de vulnerabilidad, cuando

THRK A (//{?\\‘Kr/[)“\,
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XI.

XIllI.

VIII.

derivado de los procedimientos de prevencion al maltrato, se detecte la
comision de algun delito y exista negativa de los padres o tutores, familiares
directos o cuidadores para presentarla, o sean ellos los generadores de la
violencia;

Solicitar el auxilio de las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, para el
adecuado ejercicio de sus funciones;

Gestionar ante las oficinas del Registro Civil del municipio y del estado, las
actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, aclaraciéon o rectificacion de
éstas; relacionadas con nifios, nifas, adolescentes y adultos mayores en
estado de vulnerabilidad, con motivo de los expedientes que se encuentren
integrando por vulneraciéon o restriccion de derechos;

Proponer la celebracion de convenios de coordinacion que deban suscribirse
con instancias publicas, privadas y de la sociedad civil, para la atencién y
protecciéon de nifas, ninos, adolescentes y personas adultas mayores,
apoyandose en la jefatura de Fortalecimiento Familiar;

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los
restringidos o

derechos de nifas, niflos y adolescentes hayan sido

vulnerados, conforme a las disposiciones aplicables. La conciliacion no

procedera en casos de violencia y podra apoyarse en el Centro de Soluciéon
Pacifica de Conflictos en la Familia, y
Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE PSICOLOGIA
A Con fundamento en el articulo 100 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I. Proporcionar orientacién psicoldégica a nifas, nifos y adolescentes,
ascendientes, tutores que han sido sujetos de cualquier conducta de accion

u omisién, buscando en la medida de lo posible su reintegracion a la familia;

Il. Realizar valoraciones psicolégicas como parte del proceso de atencion

// integral en casos de maltrato, abuso, omisién de cuidados, violencia familiar

)ﬁ o cualquier forma de vulneracion de Derechos;

‘< 1 IIl. Emitir reportes, diagndsticos y opiniones técnicas psicolégicas que
contribuyan a la toma de decisiones de proteccion y restitucion de derechos,

conforme al interés superior de las nifias, nifios y adolescentes;

;‘\r\ IV. Llevar a cabo el seguimiento de las convivencias supervisadas que en su
E__ caso remitan los Juzgados competentes en materia familiar;
\;ﬁ V. Brindar atencion psicologica a las nifias, nifios, adolescentes, ascendientes

y tutores que, en su caso, remita alguna autoridad jurisdiccional o
administrativa, actuando como auxiliar de dicha autoridad.
( N VI. Participar en la elaboracion e implementacion de planes de intervencion,
\ junto con las unidades administrativas de asesoria legal, nutricion, gestion y
=N trabajo social y las demas aplicables, para garantizar la atencion
multidisciplinaria de los casos;
P VIl. Dar seguimiento terapéutico y emocional a nifias, niflos y adolescentes que
4 hayan sido canalizados o resguardados, y en su caso, también a sus familias.
VIll.Colaborar en las investigaciones y acciones de proteccion que realice la
Procuraduria de Protecciéon de Nifas, Nifios, Adolescentes y la Familia o
demas instancias o autoridades judiciales o administrativas

correspondientes, brindando soporte psicolégico cuando sea necesario;
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IX. Disenar e implementar talleres psicoeducativos para fortalecer las (\/
habilidades socioemocionales de la infancia y adolescencia, asi como para ’)Z
promover la parentalidad positiva;
X. Registrar y sistematizar la informacion generada en el area, resguardando la
confidencialidad de los expedientes conforme a la Ley General de los
Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes;
Xl. Capacitar y sensibilizar al personal del DIF municipal, escuelas, padres de
familia y comunidad en temas relacionados con salud mental, derechos de la
infancia, prevencion del abuso y desarrollo emocional,
XIl. Participar en brigadas, campanas y actividades comunitarias que promuevan
el bienestar emocional y la prevencién de riesgos psicosociales en nifas,
ninos y adolescentes;
Xlll.Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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7.4 TITULAR DE LA JEFATURA DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR
N Con fundamento en el articulo 101 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

l. Promover y actualizar los programas de prevencion, deteccién y atencion a
nifias, nifios y adolescentes en estado de vulnerabilidad; asi como participar,

& en los trabajos del municipio, para disefiar el programa municipal relacionado

/ con nifas, ninos y adolescentes de Jiutepec;

I1. Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi

como la cultura de respeto, promocién y proteccién de los mismos, para que

K@K sean plenamente conocidos y ejercidos dentro del municipio de Jiutepec; de

conformidad con los principios rectores establecidos en la Ley General de los

>l\ Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes y la particular del estado de
= Morelos;

C———f\ 1. Coadyuvar en la ejecucién de acciones que correspondan al Sistema
Municipal, Procurador/a, derivadas en los lineamientos que emita el Sistema
de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA);

/ V. Coordinarse con las autoridades de los distintos 6érdenes de gobierno para la
implementacion y ejecucion de acciones y politicas publicas que deriven de
la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como

su homologa en el estado;
V. Proporcionar el apoyo necesario para la constitucion de redes de prevencion
ﬁ y atencién a la violencia familiar en contra de la nifiez, adolescencia y
personas adultas mayores;

VI. Fungir como enlace con las areas encargadas de los programas de
prevencion y proteccion a la nifiez de los Sistemas DIF Nacional y Morelos y
ejecutar las acciones que correspondan al ambito municipal;

VII. Gestionar y coordinar la imparticion de platicas y talleres para prevenir
A

—— riesgos psicosociales dirigidos a nifias, nifios y adolescentes; asi como a

- O I~
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VIII.

XI.

XII.

X1

docentes y padres de familia, con la finalidad de fortalecer el sano desarrollo
psicoemocional de la nifiez y adolescencia;

Disenar e implementar campafas sobre temas de prevencion de violencia,
explotacion sexual o laboral, abuso sexual y trata de nifas, nifos,
adolescentes;

y aquellos que tengan como propdsito promover una vida libre de violencia y
la proteccion de su integridad personal;

Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en
los asuntos concernientes al municipio de Jiutepec, impulsando su
participacion en foros, talleres y otras actividades relacionadas;

Colaborar con la persona titular de la Jefatura de Asesoria Legal, en la
elaboracion los planes de proteccion y restitucion de derechos de ninas,
ninos 53 y adolescentes; asi como vincularse con las instancias
especializadas de atencion a efecto de dar el seguimiento correspondiente;
Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones publicas y
privadas, que estén relacionadas con los servicios que proporciona la
Procuraduria; asi como vincularse, a peticion de la Jefatura de Asesoria
Legal, con las autoridades de asistencia social, de servicios de salud, de
educacion, de proteccion social, de cultura, deporte y con todas aquellas con
las que sea necesario garantizar los derechos de nifias, nifios, adolescentes
y adultos mayores en estado de vulnerabilidad, incluyendo las que puedan

proporcionarles acogimiento residencial ante una situacion de abandono o

cuando se encuentre peligro su integridad fisica o emocional; y,
Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato.
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\ VIIl. MISION Y VISION
n
J MISION

Garantizar la proteccion integral de nifas, nifios y adolescentes, asi como el
fortalecimiento de sus entornos familiares, mediante acciones coordinadas de
prevencion, atencion y restitucion de derechos. Promovemos una intervencion
especializada, humana y oportuna, orientada al interés superior de la nifez y
adolescencia, con perspectiva de género, enfoque de derechos humanos,
interculturalidad y corresponsabilidad social, trabajando de manera articulada con
instituciones publicas, sociedad civil y comunidad, para asegurar su desarrollo

integral en entornos seguros, libres de violencia y con pleno respeto a su dignidad.

VISION

Ser una institucion referente a nivel Estatal por su compromiso ético,
profesionalismo y capacidad de respuesta para garantizar los derechos de ninas,
ninos, adolescentes y familias, consolidando un modelo de proteccion integral
centrado en la persona, con enfoque preventivo, restaurativo y comunitario.

Aspiramos a construir una sociedad donde cada nifa, nifo y adolescente viva con
amor, respeto, igualdad y oportunidades, en familias fortalecidas y comunidades
corresponsables, promoviendo la transformacion de estructuras que perpetuan la
violencia y la desigualdad, y avanzando hacia un futuro mas justo, inclusivo y

solidario.

O
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IX. VALORES Eq

« Amabilidad: Valor social que se basa en las cualidades que permiten ]
interactuar a partir de las cualidades como la gentileza, el afecto y la
benevolencia en nuestra forma de relaciéon con los demas. \ﬁ‘\ﬁ

« Humildad: Virtud que consiste en el conocimiento de las propias limitaciones —_—

y debilidades y en obrar de acuerdo con este conocimiento. \Ti

« Respeto: Consiste en reconocer y valorar a los demas, sus derechos y sus
cualidades. También implica actuar con cuidado para no ofender o dafar a
alguien o algo.

« Compromiso social: Responsabilidad que asumen personas u
organizaciones para buscar el bienestar de la comunidad, por encima del
interés particular. Implica actuar con empatia y en beneficio de la sociedad.

« Solidaridad: Valor que se define como la colaboracibn mutua entre
personas, especialmente en situaciones dificiles. Es un sentimiento que nos
une y nos permite actuar en pro de un bien comun. Ayudar sin esperar nada
a cambio.

« Trabajo en equipo: Capacidad de colaborar en conjunto para alcanzar un
objetivo comun. Implica poner en comun los conocimientos, habilidades y
actitudes de cada persona para lograr mejores resultados

- Responsabilidad: Cualidad que tiene un individuo que cumple sus
obligaciones o promesas y asume las consecuencias de sus actos.

- Mejora Continua: Metodologia o proceso continuo de gestién que busca
mejorar en innovar de manera constante los productos, procesos o servicios
de una empresa mediante el analisis del rendimiento y la identificacién de
oportunidades.

e Honestidad: Cualidad de actuar y comunicarse con sinceridad, veracidad y

transparencia. Es un valor que implica integridad, justicia, y respeto hacia los

demas y hacia uno mismo.
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{\“ X. ESTRUCTURA ORGANICA

-
NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO TOTALES
Procurador (a) para la Proteccion de
1 Nifas, Nifos, Adolescentes y la Familia Procurador (a) 1
de Jiutepec

1 Jefatura de Asesoria Legal Jefe (a) de 1
Departamento

1 Jefatura de Psicologia Jefe (a) de 1
Departamento

1 Jefatura de Fortalecimiento Familiar Jefe (a) de 1
Departamento

; TOTAL DE PLAZAS 4
=

eSS, 1)/[)()7\\{(//{«(}\\,;},/ m\\»e(,//ﬁ?\\,m 75% (\\> h77% K\w{(y,{fﬁ‘;}r\f\_f
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Xl. ORGANIGRAMA

PROCURADORIA PARA LA
PROTECCION DE NINAS,
NINOS, ADOLESCENTES Y
LA FAMILIA DE JIUTEPEC

' 1
rramane || rolIEARE
ASESORIA LEGAL PSICOLOGIA ALEiL
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k

=

) Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec

7_,§< exceda las capacidades del organismo.

S realizacion de las acciones legales pertinentes.

XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:
Procurador (a) de la proteccion de Director (a)
nifas, nifios, adolescentes y la familia

de Jiutepec, Morelos

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema

PERSONAL A SU CARGO:

l Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

'// 1. Proporcionar atencién y asesoria integral a victimas y agresores de violencia
4 familiar, incluyendo servicios juridicos, psicoldgicos y sociales.

2. Participar en talleres y capacitaciones organizados por instituciones publicas

X o privadas sobre tematicas relacionadas con la atencion y proteccion de

poblacion vulnerable.
3. Canalizar casos a instituciones especializadas, cuando la atencién requerida

4. Dar asistencia juridica y orientacion social especializada a nifas, nifos,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad en situacion de
vulnerabilidad.

5. Turnar a recepcion quejas, denuncias e informes relacionados con la patria

potestad, tutela, curatela o guarda y custodia de menores, asi como

e ey E7 ¢k N T e e TSt e oyt N s o PR o T NS e o 1T 0] e (o L0 0TS we ey Lo T e (o ETNI TR v Ty T NI Ve Ty e @D VA e Ve N e o e
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k

XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:
Procurador (a) de la proteccion de Director (a)
nifas, nifos, adolescentes y la familia

de Jiutepec, Morelos

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

=

e realizacion de las acciones legales pertinentes.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Proporcionar atencién y asesoria integral a victimas y agresores de violencia
familiar, incluyendo servicios juridicos, psicoldgicos y sociales.

2. Participar en talleres y capacitaciones organizados por instituciones publicas
o privadas sobre tematicas relacionadas con la atencién y proteccion de
poblacion vulnerable.

3. Canalizar casos a instituciones especializadas, cuando la atenciéon requerida
exceda las capacidades del organismo.

4. Dar asistencia juridica y orientacion social especializada a ninas, ninos,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad en situacion de
vulnerabilidad.

5. Turnar a recepcion quejas, denuncias e informes relacionados con la patria

potestad, tutela, curatela o guarda y custodia de menores, asi como

R~ 9O TR DT R DR IR T R e T e
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6. Impulsar reformas legislativas en temas de derecho familiar y proteccion de /
]

derechos de nifas, nifios y adolescentes.
7. Turnar a recepcion, tramite y seguimiento de denuncias andnimas,

principalmente relacionadas con abandono, violencia o explotacion. \1
8. Promocionar la participacion ciudadana corresponsable en programas y i, T
acciones de prevencion y asistencia. o=
9. Fomentar la investigacion en factores de riesgo psicosocial, para el disefo , ~

de modelos de atencién y prevenciéon en coordinacion con otras instituciones.
10.Dar difusion de informacién preventiva mediante foros, campanas, ferias y
otros medios sobre riesgos psicosociales, estilos de vida saludables y
servicios disponibles.
11.Implementar programas de atencion para agresores, basados en modelos

psicoterapéuticos y reeducativos para prevenir y erradicar la violencia.

12.Denunciar ante autoridades competentes de cualquier forma de violencia,
maltrato, abuso, abandono o negligencia hacia poblacién vulnerable.

13. Certificar documentos relacionados con sus funciones, tanto los obrantes en
archivo como los presentados en original

14. Certificar documentos relacionados con sus funciones, tanto los obrantes en
archivo como los presentados en original

15.Cumplir funciones adicionales que le sean encomendadas por la Direccion
General, la Presidencia del Sistema Municipal o la normativa aplicable.

16.Llevar a cabo la fiscalizacién y supervision de los recursos humanos,
materiales, financieros y de informacion de que dispone el Sistema, a efecto
de vigilar el correcto cumplimiento de los programas y objetivos establecidos

en el Sistema Municipal;

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP N
Rz N//}\\//i?\\@g?\vk;f/}\\@&f/@\\ég//@\\g//?\fy/%\%y@@r@\‘&i@\\@d/@‘i
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K Perfil de puesto
1 »7»(]
= PUESTO: NIVEL:
Procurador (a) de la Proteccion de Director (a)

Nifias, Nifos, Adolescentes y la

Familia de Jiutepec, Morelos

ESCOLARIDAD:

4 Licenciatura en Derecho, Trabajo Social, Psicologia, Criminologia, Psicologia Juridica

o afin

_Q EXPERIENCIA:
v
K 3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Derecho Familiar

e Derechos de la Infancia y Adolescencia
e Sistema de Proteccion Integral

e Conocimiento de Trabajo Social

e Atencion a Situaciones de Vulnerabilidad

HABILIDADES:

e Comunicacion efectiva

e Toma de decisiones bajo presion

e Organizacion y manejo de casos

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Resolucion de conflictos y mediacion

e Empatia y sensibilidad

C___/Q
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Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Departamento de Asesoria Jefe (a) de Departamento

Legal

JEFE INMEDIATO:

Procurador (a) de la Proteccion de Nifas,

Nifos, Adolescentes y la Familia de

Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO:

[ Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Brindar atencion y asesorias juridicas, psicologicas y sociales a las personas
involucradas en situacion de violencia familiar, conforme a la normativa

vigente.
Participar activamente en talleres, cursos y capacitaciones organizados por

/

instituciones publicas y privadas, relacionados con la atencién y proteccion

de poblaciéon vulnerable.

instituciones atencion

los casos que requieran

Canalizar a otras
especializada, garantizando una respuesta adecuada y oportuna.
Proporcionar asistencia juridica y orientacion social a nifias, nifos,

adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad en situacion de .

Nz ¥

vulnerabilidad.
Otorgar asesoria en casos de violencia familiar, especialmente aquellos que

involucren a nifas, nifos y adolescentes.
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&\D 6. Recibir y atender quejas, denuncias o informes relacionados con patria
S potestad, tutela, curatela o guarda y custodia de menores, realizando las

gestiones legales correspondientes.

7. Elaborar propuestas de reforma legislativa en materia familiar y de proteccién
de derechos de nifias, nifos y adolescentes.

8. Atender, dar tramite y seguimiento a reportes y denuncias anénimas sobre
abandono, violencia, explotacion o cualquier situaciéon que ponga en riesgo

f la integridad de personas vulnerables.

9. Fomentar la participacién ciudadana en programas y acciones de prevencion,

atencion y asistencia social.

Q;\ 10.Promover la investigacion sobre factores de riesgo psicosocial en poblacion
vulnerable, en coordinacion con otras instituciones, para mejorar los modelos

) de atencion.
Q\ﬂ— 11.Difundir informacién preventiva y sobre servicios disponibles a través de

sl campanas, foros, ferias y otros medios.
\\ 12.Desarrollar e implementar programas psicoterapéuticos y reeducativos
dirigidos a personas que ejercen violencia familiar, con el objetivo de

erradicar estas conductas.
13.Denunciar ante las autoridades competentes los casos de maltrato, abuso,

Y7 negligencia o cualquier forma de violencia contra personas en situacion de
,? vulnerabilidad.
14. Certificar documentos relacionados con los asuntos de su competencia, que
obren en los archivos de la Procuraduria o que le sean presentados.

15.Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de

-’<Z Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).
16.Realizar todas aquellas funciones adicionales que le sean encomendadas
por la Direccion General, la Presidencia del Sistema Municipal o conforme a
disposiciones legales aplicables.
g RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
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Perfil de puesto ﬁ&?
PUESTO: NIVEL: )
Jefe (a) de Departamento de Asesoria \§\\
Legal Jefe (a) de Departamento -
ESCOLARIDAD: \k

Licenciatura en Derecho, Administracion o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Marco Juridico Aplicable

e Procedimientos Legales y Administrativo
e Redaccion Juridica

e Funcionamiento Institucional

e Comunicacion Legal Efectiva

e Derechos Humanos y Enfoque de Género

e Coordinacion y Liderazgo

HABILIDADES:

e Capacidad de Analisis Juridico

e Comunicacion Efectiva

e Redaccion Profesional

= e Toma de Decisiones

= e Resolucién de Conflictos

h e Liderazgo y Trabajo en Equipo

e Organizacion y Gestion del Tiempo

e Empatia y Trato Digno \

|
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m Descripcion de puesto
|
k PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de Psicologia Jefe (a) de Departamento

\€>& PERSONAL A SU CARGO:

JEFE INMEDIATO:

Procurador (a) de la Proteccion de Nifias,

Nifilos, Adolescentes y la Familia de

Jiutepec, Morelos

l Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

Supervisar y coordinar al equipo de psicologia.
Planificar y ejecutar programas de atencidén psicoldgica

1

2

3. Realizar valoraciones psicoldgicas especializadas

4. Colaborar en la toma de decisiones interdisciplinarias
5

Emitir opiniones técnicas y dictamenes psicoldgicos
Capacitar y orientar al personal operativo

Atender situaciones de urgencia o crisis emocional

Gestionar recursos y establecer coordinacion interinstitucional

/

6

7

8. Vigilar el cumplimiento de normas éticas y profesionales
9

1

0.Elaborar reportes e informes del area

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP \w
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JIUTEPEC

A Y N
Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL.:

Jefe (a) de Departamento de Psicologia Jefe (a) de Departamento

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia Juridica, Psicologia Familiar o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Conocimiento en Teorias y Enfoques Psicolégicos

e Evaluacion e Intervencion Psicoldgica

e Psicologia del Desarrollo y Familiar

e Marco Legal relacionado

e Trabajo Interdisciplinario

° Etica y Confidencialidad Profesional

e Gestion de Personal y Liderazgo

Intervencién en Crisis

Elaboracion de Informes Psicolégicos y Dictamenes

e Disenfo de Programas Preventivos y Psicoeducativos

HABILIDADES:

Liderazgo y Gestion de Equipos
e Analisis y Juicio Clinico
e Comunicacion Efectiva
e Redaccion Técnica y Profesional

Manejo de Crisis y Contencion Emocional

Trabajo Interdisciplinario

~
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\
A\ e Organizacion y Planeacion
\>» e Escucha Activa y Empatia
e Pensamiento Critico y Toma de Decisiones
e Capacitacion y Orientacion Técnica
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Descripcion de puesto C“\l)
\
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de /
Jefe (a) de Departamento ‘L&ﬁ

Fortalecimiento Familiar

JEFE INMEDIATO:
Procurador (a) de la Protecciéon de Ninas,

Nifos, Adolescentes y Ila Familia de

Jiutepec, Morelos

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa l

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Actualizar, revisar y mejorar programas para proteger a nifias, nifios y
adolescentes vulnerables en Jiutepec.
2. Promover, difundir y fomentar el respeto de los derechos de la nifiez y

adolescencia.
3. Apoyar y colaborar al Sistema Municipal (SIPINNA) con las acciones que el

sistema de proteccion indique.
4. Trabajar con otras autoridades y coordinar acciones con instituciones del

gobierno.
5. Prevenir la violencia apoyando en la creacion de redes que prevengan

violencia hacia ninas, nifos y adultos mayores. -
6. Coordinar con el DIF la vinculacion a programas de prevencion del DIF
estatal y nacional.

7. Dar talleres y organizar platicas para prevenir riesgos emocionales y

sociales.
8. Hacer campanas de prevencion disefando campafas contra el abuso, la

violencia y la trata.
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\?/3

9. Fomentar ambientes seguros impulsando acciones para proteger la
integridad de ninas y ninos.

10.Escuchar a la ninez promoviendo que nifias, ninos y adolescentes participen
y expresen su opinion.

11.Apoyar en planes de proteccion ayudando a elaborar y dar seguimiento a
planes para proteger derechos.

12.Llevar directorios y coordinar apoyos teniendo contacto con instituciones que
brinden servicios y atencion especializada.

13.Cumplir con otras funciones que le indiquen sus superiores.

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP
Dependencias Estatales de la AP

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales
Unidades Administrativas Adscritas
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Perfil de puesto
PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de

Fortalecimiento Familiar JERILEY) a6 HEpRDRTS

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, Educacion, Sociologia, Pedagogia o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Dinamica y Estructura Familiar

e Prevencion y Atencion de Violencia Familiar
e Derechos Humanos y Enfoque de Genero

e Trabajo Social y Comunitario

e Disenos de Programas y Talleres

e Psicoeducacion y Orientacion Familiar

e Red de Servicio y Canalizacion

e Metodologia de Intervencion

HABILIDADES:

e Liderazgo y Coordinacion de Equipos

e Comunicacion Asertiva

e Empatia y Sensibilidad Social

e Toma de Decisiones y Resolucion de Conflictos
e Planeacion y Organizacion

e Manejo de Grupos y Facilitacion

e Trabajo en Equipo

e Capacidad de adaptacion

e Gestion de recursos y vinculacion institucional
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m XIlil. DIRECTORIO
I
J NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL

Lic. Karen Aidée Gémez Av. Tezontepec, sin numero, Centro,

Duarte G v Bral 62550, Jiutepec, Morelos

Lic. Karla Teresa Salazar Av. Tezontepec, sin numero, Centro,

Medrano FEF-00S-5-2F 62550, Jiutepec, Morelos

Lic. Cinthya Alejandra Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
THEPRCBTEs 62550, Jiutepec, Morelos

/
é Lezama Jiménez
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION ‘W
AV
X

PARTICIPANTES PUESTO

Procuradora para la Protecciéon de NifAas, Nifos,

. ) Adolescentes y la Familia del Sistema Municipal
Lic. Karen Aidée Gémez Duarte
para el Desarrollo Integral de la Familia dé&s

Jiutepec.
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XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION

La distribuciéon en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular

de la unidad administrativa emisora.

Este manual se encuentra disponible en electronico en la pagina

https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.
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TESORERIA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS
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) Fecha de Autorizacion. Sistema Municipal para el Desarrollo
— Versién (aRo): | 2025 Integral de la Familia de Jiutepec,
Morelos.
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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 115, fracciéon 1l, de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 84 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,
fraccion Ill, del Decreto Numero 584, por el que se crea el Sistemma Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 56 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide

4% el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada Tesoreria,

o e 5

adscrita a dicho Sistema.

APROBO:

ARQ LI l/’J ? PIN
PRESIDENTA DEL SISTEMA MU ICIF’AL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Con fundamento en el Art. 15 fraccién Il del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se
crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |g Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jmt@gﬁ.‘

ELABORO:-

MTRO. FINANZAS JO ES%Q
TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL| PARA EL D B‘?“{UL“LO INTEGRAL
DE LA FAMILIA D EPEC, MORELOS e\, s 2t

(11
ESAROCUS VepeC, MoRELOS
 MYTEPEC,

REVISO:

C.P. EDHER DAZA AGUILAR
COMISARIO DEL SISTEMA DIF

LIC. KARLA-MARIA CRISTINA ALDAMA TABOADA |
DIRECTORA GENERAL DEL:SISTEMA DIF |
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IV. INTRODUCCION T’j

XIUHTEPEC

Con base al Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se establece la importancia de contar
con documentos de control administrativo que permitan dar cumplimiento a las

actividades sustantivas dentro de las instituciones publicas, auxiliandose para ello 3
p

de su estructura organica.

Dicho Manual tiene como finalidad servir como una herramienta de induccién para
el nuevo personal, asi como de consulta permanente para los servidores publicos
en funciones, lo que resulta aplicable y recomendable para el fortalecimiento de la
gestion administrativa en la Tesoreria. Su implementacion facilita la optimizaciéon de
recursos, la coordinacion de esfuerzos y la delimitacion clara de funciones entre las

distintas unidades administrativas, previniendo la duplicidad de actividades.

El marco juridico que respalda este Manual incluye disposiciones derivadas de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, Ley Organica Municipal para el Estado Libre
y Soberano de Morelos, Decreto Numero Quinientos Ochenta y Cuatro, por el que
se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, ¢
Morelos, como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del /

Municipio de Jiutepec, Morelos y demas normatividad aplicable.

Finalmente, el organigrama descrito en el Manual ilustra los niveles jerarquicos, las Y
lineas de autoridad y la relacion entre areas, lo cual puede tomarse como ejemplo \-
para estructurar o fortalecer el propio esquema organizacional de la Tesoreria,

facilitando el conocimiento de la ubicacion funcional de cada servidor publico dentro

del area administrativa.

SRS ST NE SIS e S T S0 W IS e NS TN A0 e IS e SN e IARE TN NS I SOS. Wi SE e SHE THe SO,

v),

254 de 325

Publicacion 2026/04/08
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos

Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”

o=y

T




[QUIENES -LA- T
> i S
= ' E Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
- =
= 3
BV - :
iﬂl B SV Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.
MANUAL DE ORGANIZACION. Codige:MO-DIF-01
7 <7 DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revisién: 0
HUHTEREC ® AUTTARES DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 252 de 321
( V. ANTECEDENTES
Q En cumplimiento con la normatividad que establece la obligacién de los

Ayuntamientos de contar con instituciones publicas encargadas de brindar
asistencia social a los sectores mas vulnerables, el Decreto NUumero Quinientos
Ochenta y Cuatro dio origen, el 12 de julio de 2016, al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Jiutepec, Morelos, como un Organismo

Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal.

Desde su creacion, el Sistema DIF Jiutepec ha desarrollado estructuras
organizativas orientadas a la atencién social integral, dentro de las cuales la
Tesoreria ha ocupado un papel fundamental al garantizar el manejo adecuado,

| [
\QQK transparente y eficiente de los recursos publicos asignados a los programas y

servicios del organismo.

% Wy

= La Tesoreria, como unidad administrativa, tiene entre sus funciones esenciales la
L g
\\\‘*\ gestion presupuestal y financiera, el control de ingresos y egresos, la rendicion de

cuentas, asi como el cumplimiento de las disposiciones fiscales y normativas
aplicables. Estas responsabilidades son clave para asegurar la viabilidad de las

acciones institucionales y el cumplimiento de los fines sociales del Sistema DIF.

Ante el crecimiento de las necesidades institucionales y sociales, y con el propodsito
de responder eficazmente a los nuevos retos en materia de asistencia y desarrollo
social, se considera indispensable fortalecer la estructura y operacion de la
Tesoreria, a través de una revision constante de sus funciones, procesos y

atribuciones, en concordancia con los marcos legales federal, estatal y municipal.

Adoptar este enfoque no solo permite atender la normativa aplicable, sino también
contribuir a una administracién publica mas eficiente, profesional y orientada al
== servicio publico y alineada con principios de responsabilidad, legalidad y atencion a

las necesidades prioritarias de la ciudadania.
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VI. MARCO JURIDICO /
N
CONSTITUCIONES
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ¢
Ultima Reforma DOF 15-04-2025 L\g\
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. \\\g_\

Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No.
6232.

LEYES

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

W
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley General de Salud.
Ultima Reforma DOF 07-06-2024

- La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024
« Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e Ley General de las Personas con Discapacidad.
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias, y Adolescentes
Ultima Reforma DOF 24-12-2024
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion \y
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”

e
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 22-12-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de Morelos
Ultima Reforma: 15-02-2018 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos.
Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
/ « Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y
// Municipios de Morelos.
Ultima Reforma: 25-10-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
4& Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
5 Ultima Reforma: 16-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
% e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3 ;:_k* Ultima Reforma: 03-02-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
—c e Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
\ Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.
/ / Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Perioédico Oficial “Tierra y Libertad”
[\, / e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 31-12-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
y REGLAMENTOS
/
/
/ e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
% la Familia de Jiutepec, Morelos.
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el nimero de acuerdo JG-
SMDIF/001/29-04-2025
e Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
= Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
A Libre y Soberano.
/ Ultima Reforma: 18-05-2022 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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BANDOS

CcODIGOS

PLANES

proceso).

DECLARACIONES

« Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
Texto Original: 16-09-2020 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

« Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica
del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
Texto Original: 28-09-2011 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

« Cobdigo Fiscal de la Federacion.

Ultima Reforma DOF 27-01-2017
e Codigo Fiscal para el Estado de Morelos

Ultima Reforma: 19-11-2014 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Plan Nacional de Desarrollo 2024—-2030.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15-03-2024
e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025-2027 (en

Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

e Declaracion de los Derechos de los Nifos.
Fecha de adopcién 20-11-19569

/2
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS.

JUTEPEC

%@ DIF

)

=

ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec,
Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica

General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable
concreto.

para cada caso en

Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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Vil. ATRIBUCIONES "\j
) ) \
7.1 TITULAR DE LA TESORERIA
Con fundamento en el articulo 57 del Reglamento Interno del Sistema Municipal \\SQ
-

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes \A_)R

atribuciones:

I; Administrar los recursos humanos adscritos o bien comisionados del Sistema
Municipal de Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec;

11. Autorizar los movimientos de personal solicitados por las Direcciones de Area
del Sistema Municipal DIF Jiutepec, tales como: altas, bajas, cambios de
nombramientos, cambios de adscripcion, comisiones, incidencias, pago de
némina, de personal de confianza y de honorarios;

II. Vigilar el proceso de deteccién de necesidades de capacitacion y desarrollo
del personal adscrito al Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia

de Jiutepec;

V. Realizar la baja o suspensiéon del trabajador, en términos de la normatividad
aplicable;
V. Supervisar de manera continua los bienes muebles pertenecientes al

Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, con la
finalidad de autorizar el mantenimiento preventivo o correctivo para que se
encuentren en 6ptimas condiciones;

VI. Autorizar las bajas, altas o transferencias de bienes muebles, pertenecientes
al Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, asi

como la actualizacién de los resguardos, con base en la normatividad

aplicable para tal efecto;
VII. Previo acuerdo con la Direccion General, y autorizacion de la Junta de
Gobierno, dar de baja los bienes pertenecientes al patrimonio del Sistema

Municipal DIF Jiutepec, que por sus condiciones no cumplan con los

requisitos indispensables para la prestacion del servicio publico, de

DR N O A
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conformidad con el dictamen de no utilidad de bienes muebles, carta de
X\ pérdidas totales y denuncia de robo presentada;

U~ VIII. Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular de las unidades pertenecientes al Sistema Municipal de Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, conforme a la programacién establecida
en el calendario de mantenimiento;
1X. Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo, a los

A equipos de computo, y al cableo de la red, con la finalidad de que estos se
/ encuentren en optimas condiciones;
/ X. ~ Administrar los recursos financieros del Sistema Municipal de Desarrollo

Integral de la Familia de Jiutepec, consistentes en el presupuesto que destine
el Ayuntamiento para el funcionamiento del Sistema, asi como por las cuotas
por concepto de recuperacién obtenidas por los servicios brindados a la
poblacién mas vulnerable del Municipio;

XI. Llevar a cabo la asignacion del personal que realizara las funciones de
cajero, previa autorizacion de la Presidencia y de la Direccion General,

XII. Proponer vy justificar el incremento anual de las cuotas de recuperacioén por
los servicios que brinda el Sistema Municipal de acuerdo con el aumento de
la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), y su posterior aprobacion por la
Junta de Gobierno;

XIII. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Tesoreria y
jefaturas a su cargo, asi como los que les sean presentados en original y

cuya devoluciéon se solicite, siempre que estén relacionados con los asuntos

de su competencia;
XV Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia y la Direccion General.
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ATRIBUCIONES GENERALES DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERIA
Con fundamento en el articulo 56 del Reglamento Interno del Sistema Municipal V\i

XIUNTEPEC

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, la Administracion de los \ N
recursos humanos y financieros del Sistema Municipal estara a cargo de un

Tesorero que, actuara y ejercera sus facultades con el objeto de: I\

l. Elaborar el Presupuesto de Ingresos y de Egresos, asi como las
disposiciones hacendarias y de racionalidad en el manejo de los recursos
publicos para aplicarse en todas las areas del Sistema DIF Jiutepec.

I1. Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de la debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

1. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la
contabilidad del Sistema DIF Jiutepec; lo anterior, tomandose en
consideracion la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los
lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable;

AV Integrar las Cuentas Publicas Trimestrales y Anual del organismo vy

presentarlas para su aprobacion a los integrantes de la Junta de Gobierno,

para los efectos legales respectivos;
V. Proporcionar oportunamente a la Presidencia y Direccion General la \
informacion y documentacion necesaria, para la toma de decisiones en el k

ejercicio del presupuesto.
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7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE CONTABILIDAD
Con fundamento en el articulo 61 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

& VI.

VII.

/ VIII.

registro contable y presupuestal de todas las operaciones
de conformidad con las

Realizar el
financieras que realice el Sistema Municipal
disposiciones de contabilidad gubernamental,
armonizacion en la emision de los estados financieros aplicables;

Elaborar y presentar estados financieros de conformidad con la normatividad

aplicable, para la debida integraciéon y oportuna entrega del Informe de

para lograr una adecuada

Gestion Financiera y Cuenta Publica;

Procurar el pago de los pasivos contraidos por el Sistema Municipal,
realizando las gestiones administrativas necesarias;

Actualizar de manera permanente el Plan de Cuentas del Sistema Municipal;
Verificar que los archivos contables se encuentren ordenados y al corriente,

con la documentacion que justifique y compruebe las erogaciones
autorizadas;

Realizar todas las conciliaciones de las cuentas bancarias especificas del

Sistema Municipal;
Aplicar las disposiciones fiscales que deriven de la ejecucion de los recursos

financieros del Sistema Municipal;
Efectuar el registro de las operaciones cumpliendo con las Normas de

Informaciéon Financiera;
Realizar el proyecto del Presupuesto Anual y del Programa Presupuestario

del Sistema Municipal;
Realizar y ejecutar las ampliaciones y reducciones presupuestales, previa
autorizacion de la persona titular de la Tesoreria, conforme al Programa

Presupuestario y demas disposiciones aplicables;

a las Unidades

Mantener la suficiencia presupuestal diferentes

Administrativas para el debido ejercicio del presupuesto;
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XII. La solventacion de auditorias externas e internas de los 6rganos de control y A
M
revision; \)
XIII. Elaborar y realizar modificaciones de los montos y conceptos de los Ingresos \ \

generados por las actividades y beneficios que otorga el Organismo
XIV. Realizar las depreciaciones contables, asi como las bajas autorizadas por la

Junta de Gobierno de los bienes muebles;

XV. Realizar las depreciaciones contables, asi como las bajas autorizadas por la |
Junta de Gobierno de los bienes muebles; i
XVI. Proponer al titular de la Tesoreria los Lineamientos y Procedimientos a los

que deberan cumplir las Unidades Responsables de Gasto en materia de
comprobaciéon del gasto;

XVII. Proporcionar a la Jefatura de la Unidad de Transparencia y Archivo de
manera mensual la informacién del area a su cargo que por obligacion debe
ser publicada de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, vy,

XVIII. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

Presidencia, la Direccién General y su jefe inmediato.
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
4 Con fundamento en el articulo 62 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I Elaborar los expedientes del personal que depende del Sistema, cumpliendo
con los requisitos que establezcan las condiciones generales de trabajo;
/ 1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de recursos humanos del
/ sistema;
1. Determinar objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos requeridos para la integracion del Programa

\é ) Presupuestario;
V. Coadyuvar en la elaboracién del Programa Presupuestario;

. WV Informar a la Jefatura de Patrimonio y Parque vehicular cuando se efectue
‘lf--' alguna baja o cambio de plaza de algun trabajador con la finalidad de verificar
— si se encuentra algun resguardo a su nombre y se proceda conforme a
Y derecho;
i VI. Realizar en forma correcta y oportuna la generacion, calculo y pago de la
. nomina del personal, tomando en consideracion todas las prestaciones,
/ incidencias, retenciones y deducciones que correspondan de conformidad
s con los ordenamientos aplicables, asi como dar cumplimiento a las
disposiciones fiscales, de seguridad social y pagos a terceros y el registro
contable de los rubros antes mencionados;
VII. Asignar el personal a la Unidad Administrativa correspondiente de
< conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;
= VIII. Elaborar en coordinacion con las demas areas del sistema, los manuales de
organizacion, politicas y procedimientos que regulen su organizacion y
funcionamiento;
1X. Mantener actualizado el organigrama del Sistema Municipal, acorde a lo
autorizado por la Junta de Gobierno en el reglamento respectivo;
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X. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo km‘
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos; X
XI. Promover y fomentar la implementacién del servicio profesional de carrera, ‘
asi como servicio social y voluntariado; \N
XII. Aplicar en el sistema las disposiciones administrativas y reglamentarias que N
en materia de recursos humanos emita el sistema; i(
XIII. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal del

sistema,;
XIV. Organizar la integraciéon y actualizacion de los registros y controles

generados en los procesos de administracion de personal,;

XV. Llevar el control de plazas y puestos administrativos del sistema;
XVI. Realizar la dispersion de némina para el pago de salarios a trabajadores;
XVII. Mantener actualizada la plantilla del personal;
XVIII. Verificar y presentar los movimientos e incidencias del personal del sistema;
XIX. Elaborar las ndminas, asi como efectuar la retencion de impuestos del

Seguro Social, Sistema de Administraciéon Tributaria y los impuestos al
estado, y demas relativos a sueldos y salarios;

XX. Custodiar la nébmina y recabar la firma de los servidores publicos;

XXI. Organizar o en su caso, coadyuvar en la planeacion y ejecucion de acciones
de capacitacion, actualizacion, desarrollo profesional, asi como de
fortalecimiento del bienestar integral, incluyendo la superacion personal y el

bienestar psicolégico del personal operativo y administrativo.

XXII. Coordinar con la Direccion Juridica, los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el Sistema,;

XXIII. Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al sistema
se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos;

XXIV. Coordinar y supervisar la asignacion de categorias, horarios y honorarios,
conforme a las disposiciones legales aplicables;

XXV. Dar seguimiento en coordinacion con las areas involucradas en el \

: A4

levantamiento de constancias de hechos y actas administrativas en contra de
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(
r\ los trabajadores del sistema que infrinjan las normas laborales y por acuerdo
A del director general, determinar la sancién aplicable;
XXVI. Cumplir las érdenes de su superior jerarquico vy,
XXVII. Las demas que marquen las leyes vy reglamentos aplicables.
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7.4 TITULAR DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO Y PARQUE VEHICULAR *'\)
Con fundamento en el articulo 63 del Reglamento Interno del Sistema Municipal \&

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I Llevar el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del *_T—?
sistema, detallando su descripcion, valor, area de adscripcion y estado de
uso o afectacion;

1. Realizar logistica interna que permita la localizacién fisica del patrimonio de
una manera practica y efectiva;

1. Promover la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del sistema;

V. Vigilar de manera semestral que los registros de inventario sean los correctos
con los bienes que se tienen en resguardo de las y los Titulares de las
Unidades Administrativas;

V. Tener la relacién de los bienes muebles e inmuebles que forman el
Patrimonio del Sistema Municipal de manera digital, con la finalidad de tener
acceso practico a su consulta, y con esto se tenga al dia el registro de su
inventario;

VI. Solicitar o dar seguimiento a las peticiones de alta, baja o transferencia de
bienes muebles, conforme a los lineamientos establecidos dentro de su
manual de procedimientos respectivo, los lineamientos para el control, baja
y disposicion final de bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos y demas

disposiciones aplicables;

VII. Actualizar y mantener en orden los resguardos de los bienes patrimoniales,
asegurando su correcta administracion y uso adecuado;
VIII. Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones,
conservacion, mantenimiento y reparaciéon de bienes muebles e inmuebles
en conjunto con la Tesoreria del Sistema; \)
\
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1X. Dar a los bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema el
& mantenimiento que requieran para su conservacion y darles exclusivamente
V]

el uso encomendado;
X. Contar con los documentos que acrediten la propiedad de los bienes muebles
e inmuebles y en todo momento a falta de ello, promover la consecucion;
XI. Vigilar y controlar el uso y mantenimiento, y en su caso, autorizar la
reparacion si fuere necesario de los vehiculos asignados al sistema;
m XIlI. Cumplir con las disposiciones que, en materia de movilidad y transporte,
desarrollo sustentable y cualquier materia aplicable, pueda regular el correcto
uso y funcionamiento para la adecuada y legal circulacién de los vehiculos

las unidades que integran el parque vehicular, asegurando su operatividad y

seguridad;

) oficiales del Sistema
X111, Establecer y mantener bitacoras de mantenimiento preventivo y correctivo de
= XIV. Llevar a cabo el registro y seguimiento del pago de tenencia y verificacion

vehicular de cada unidad, cumpliendo con las normativas vigentes;

s
_)S}\ XV. Realizar el procedimiento de asignacién de choferes y unidades, verificando
que los conductores cuenten con licencias vigentes y cumplan con los

// requisitos necesarios;
/ // XVI. Verificar las aptitudes y actitudes de los choferes asignados, con el objetivo

de eficientizar su actividad y garantizar un servicio adecuado;

XVII. Proporcionar a la Jefatura de la Unidad de Transparencia y Archivo de
manera mensual la informacioén del area a su cargo que por obligacion debe
ser publicada de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Ley de

% Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
XVIIIL. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la
Presidencia, la Direccion General y su jefe inmediato, y
e XIX. Las demas que marquen las leyes y reglamentos aplicables.
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VIil. MISION Y VISION

MISION )
Administrar de manera eficiente, eficaz, oportuna y transparente los recursos g
financieros y humanos del Sistema DIF Jiutepec, aplicando criterios de racionalidad, \&
austeridad y disciplina presupuestaria, con el propésito de garantizar la operacion
adecuada de los programas y servicios destinados a la atencién de personas en
situaciéon de vulnerabilidad, especialmente nifias, nifios, adolescentes, mujeres,
personas adultas mayores y personas con discapacidad. Asimismo, fortalecer la
recaudacion mediante el incremento sustancial de las cuotas de recuperacién por

los servicios prestados, contribuyendo asi a la sostenibilidad financiera del

organismo.

VISION
Ser una instancia administrativa reconocida por su compromiso ético, humano y
profesional en la gestion eficiente, transparente y responsable de los recursos

publicos, orientados a la proteccion de los derechos y el bienestar de nifas, nifios,

adolescentes, mujeres, personas adultas mayores y personas con discapacidad.
Aspiramos a consolidarnos como un pilar institucional que fortalezca la operacion
del Sistema DIF Jiutepec, actuando con sensibilidad social, enfoque de derechos
humanos y visién incluyente, para contribuir a un municipio mas justo, solidario y V
comprometido con las personas en situacion de vulnerabilidad. \

X SRR SRS SRS ST BB

55

Publicacién 2026/04/08 270 de 325
Expidio H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
Periddico Oficial 6546 “Tierra y Libertad”




[SUIENES -LA- 1T

SAS-N - NVIVEVS ||

-
I~
=)
=
=

-
-

im VI-SAVI)

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Direccién General de Legislacion.

Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos

Ultima Reforma: Texto Original

2024 - 2030 Subdireccion de Jurismatica.
MANUAL DE ORGANIZACION. GodigosMO:DIF-01
/G?»Q]\ DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revisién: 0
xiONTEPEC 1®r AUTRENG DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 268 de 321

IX. VALORES

Empatia: Actuar con sensibilidad y comprensién ante las necesidades de los
sectores mas vulnerables, reconociendo que una gestion financiera eficaz
impacta directamente en la calidad de vida de las personas.

Respeto: Garantizar un trato digno, igualitario y libre de discriminacion hacia
todas las personas, sin importar su edad, género, condiciébn o situacion
social.

Responsabilidad: Administrar con compromiso y seriedad los recursos
publicos, asegurando su correcta aplicacion en favor de quienes mas lo
necesitan.

Confidencialidad: Resguardar con ética y reserva la informaciéon financiera,
administrativa y personal, generando un entorno de confianza institucional.
Honestidad: Actuar con transparencia, rectitud y apego a la legalidad en
todos los procesos presupuestales y contables, evitando cualquier forma de
corrupciéon o mal manejo de recursos.

Solidaridad: Contribuir, desde la funcién administrativa, al bienestar comun
y al cumplimiento de los objetivos sociales del Sistema DIF Jiutepec.
Justicia: Promover la equidad en la asignacién y uso de los recursos,
garantizando que Illeguen a quienes realmente lo requieren, con
imparcialidad y sentido de justicia social.

Transparencia: Rendir cuentas de manera clara y accesible, garantizando
la vigilancia ciudadana y la confianza publica.

Profesionalismo: Ejercer las funciones con conocimientos técnicos, criterios
éticos y un alto compromiso con la eficiencia, la mejora continua y el servicio

publico de calidad.
Compromiso institucional: Trabajar con lealtad a la misién del Sistema DIF,

contribuyendo desde la Tesoreria al cumplimiento de sus fines.

Publicacién
Expidio
Periddico Oficial

2026/04/08 271 de 325

H. Ayuntamiento Constitucional de Jiutepec, Morelos
6546 “Tierra y Libertad”




'gln\ps AT

= =
;' : ; Manual de organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos
£ 3
il;ll B S ) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
AV . L . . .
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.
MANUAL DE ORGANIZACION. Cadigo: MO-DIF-01
;29\ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Revisién: 0
e | AP sivreree DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS. Pagina: 269 de 321
X. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO
Tesoreria Tesorero (a) .
o
= 1 Jefatura de Contabilidad Jefe (a) de 1 (—%
Departamento
- 1 Jefatura de Recursos Humanos Jefe (a) de 1 ;
Departamento / /
Jefatura de Patrimonio y Parque Jefe (a) de (
B 1 Vehicular Departamento i [
TOTAL DE PLAZAS 4 \Q )
> N N S A e
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XIl. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS (tyw\
W
Descripcién de puesto )
Y
PUESTO: NIVEL.: —~—
Tesorero (a) Director (a) f
/
|/

JEFE INMEDIATO:

Director (a) General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO: | oz
Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa. /

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Intervenir; vigilar y evaluar como agente de control interno en las actividades
relacionadas con el Sistema Municipal.

2. Elaborar el Presupuesto de Ingresos y de Egresos, asi como las %
disposiciones hacendarias y de racionalidad en el manejo de los recursos
publicos para aplicarse en todas las areas del Sistema DIF Jiutepec. \%

3. Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la
prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia y de la debida
comprobacion de las cuentas de ingresos y egresos;

4. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la
contabilidad del Sistema DIF Jiutepec; lo anterior, tomandose en
consideracion la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los

lineamientos y normatividad que emita el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable;
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\

gg_\ conforme a la normatividad aplicable.
i 9. Emitir certificaciones documentales relacionadas con los asuntos bajo la
s competencia de la Tesoreria, asi como aquellos que obren en sus archivos o
i\—» jefaturas a su cargo.
S 10.Detectar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion y desarrollo
ng del personal adscrito al Sistema DIF Jiutepec, en coordinacion con las areas

5. Integrar las Cuentas Publicas Trimestrales y Anual del organismo vy
presentarlas para su aprobacion a los integrantes de la Junta de Gobierno,
para los efectos legales respectivos;

6. Proporcionar oportunamente a la Presidencia y Direccion General la
informacion y documentacién necesaria, para la toma de decisiones en el
ejercicio del presupuesto.

7. Gestionar las cuotas de recuperacioén por los servicios brindados, incluyendo
la propuesta y justificacion del incremento anual conforme al valor de la
Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), para su aprobacioén por la Junta de
Gobierno.

8. Supervisar la administracion y mantenimiento de los bienes muebles, parque
vehicular y equipos de coOmputo, garantizando su 6ptimo estado operativo,
asi como autorizar altas, bajas, transferencias y actualizacion de resguardos,

correspondientes, a fin de contribuir al fortalecimiento institucional.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
) Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
/ p
=
el
Ly [‘)"—\1 3T T T TS TINE I T R S Tu ST n TONT
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Perfil de puesto “\\
PUESTO: NIVEL: \Q
4

Tesorero (a) Director (a)

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion o Finanzas o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Principios de Contabilidad Gubernamental
e Finanzas Publicas
e Normas de Legislacion Fiscal y de Auditoria

e Gestion Financiera, Analisis y Toma de decisiones

e Herramientas de Planeacion, Programacion, Presupuestario, Evaluacion y

Control.

HABILIDADES:

e Liderazgo Estratégico

e Compromiso Institucional

e Habilidad para la Gestion Estructurada
e Iniciativa para la Mejora Continua

e Empatiay Trato Humano

e Comunicacion Asertiva

e Confidencialidad

e Resiliencia Emocional

e Trabajo en Equipo
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL.:

Jefe (a) de Contabilidad Jefe (a) de Departamento

JEFE INMEDIATO:

Tesorero (a) del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de

Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa.

= legalidad de los pagos.
/ - 5. Coordinar la elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual y del Programa
Presupuestario, asi como sus ampliaciones o reducciones, conforme a los
A s lineamientos emitidos por la Tesoreria.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones financieras
del Sistema Municipal, conforme a las disposiciones de contabilidad
gubernamental y normas de armonizacion contable.

2. Elaborar y presentar los estados financieros peridodicos que integran el
informe de Gestion Financiera y la Cuenta Publica, conforme a la
normatividad vigente.

3. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas especificas del
Sistema Municipal, asegurando su correspondencia contable y operativa.

4. Gestionar el pago de pasivos contraidos por el organismo, coordinando las

acciones administrativas necesarias para garantizar la oportunidad vy

IS e S e S Ve SIS e S e SIS Ve S5
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IUTEPEC

-3

6. Aplicar correctamente las disposiciones fiscales derivadas de la ejecucion

de los recursos publicos, incluyendo retenciones, declaraciones vy

cumplimiento de obligaciones tributarias.
los archivos contables,

y

Supervisar la organizacion y actualizacion de
debidamente

75
A

asegurando toda erogacion esté justificada

que
documentada.

Realizar las depreciaciones contables y bajas de bienes muebles, conforme

a lo autorizado por la Junta de Gobierno y de acuerdo con la normatividad

contable vigente.
Atender y dar seguimiento a auditorias internas y externas, solventando

observaciones y proporcionando la documentacion financiera

correspondiente.
Proporcionar informacion mensual a la Unidad de Transparencia y Archivo,

conforme a los lineamientos de la Ley de Transparencia del Estado de
Morelos, garantizando el cumplimiento de las obligaciones de publicacion. /

10.

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales
Unidades Administrativas Adscritas

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP
Dependencias Estatales de la AP
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& Perfil de puesto
PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Contabilidad wBiel (] M CeperensEnte

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién, Finanzas o en Economia o afin

EXPERIENCIA:

3 afos

CONOCIMIENTOS:
\ggx e Principios de Contabilidad Gubernamental

e Finanzas Publicas

e Normas de Legislacion Fiscal y de Auditoria
e Gestion Financiera, Analisis y Toma de decisiones

e Banca Electrénica

HABILIDADES:

e Compromiso Institucional

e Trabajo bajo presion

e Etica profesional

e Trabajo en equipo

e Iniciativa para la mejora continua

e Empatia y trato humano

e Comunicacion asertiva

e e Confidencialidad
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Descripciéon de puesto =§
A\
PUESTO: NIVEL: ‘
N

Jefe (a) de Recursos Humanos Jefe (a) de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES:

JEFE INMEDIATO: p

Tesorero (a) Sk

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

1. Coordinar la administraciéon del personal del Sistema DIF Jiutepec, desde el /
reclutamiento, seleccion y contratacion, hasta la asignacion, control de
plazas, movimientos e incidencias laborales.

2. Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal, garantizando %

el cumplimiento de los requisitos legales y administrativos conforme a las

condiciones generales de trabajo. N

3. Disefiar y coordinar el pago de némina del personal, considerando
prestaciones, deducciones, retenciones fiscales y seguridad social,
asegurando su correcta dispersion y custodia.

4. Detectar y analizar las necesidades de personal, participando en la
integracion del Programa Presupuestario del Sistema y la administracion

estratégica del recurso humano.
5. Organizar e implementar programas de capacitacion, desarrollo profesional
y bienestar integral, en coordinacién con otras areas, fomentando la mejora

continua y el fortalecimiento institucional.
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6. Supervisar el cumplimiento normativo en materia laboral y de recursos

‘
,\‘—-\, humanos, aplicando las disposiciones administrativas vigentes y dando
v seguimiento a actos administrativos o disciplinarios.

7. Coordinar con el area juridica los asuntos laborales del Sistema, incluyendo
la atencion de conflictos, sanciones y procesos legales relacionados con el
personal.

8. Actualizar el organigrama y plantilla del personal del Sistema, de acuerdo con
la estructura organica autorizada por la Junta de Gobierno y los cambios
internos.

9. Colaborar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales institucionales

\ (organizacion, politicas y procedimientos), asegurando su alineaciéon con la
D operacion y marco normativo.
/ 10.Supervisar y verificar las actividades de las areas a su cargo, garantizando

que se ejecuten conforme a lineamientos, procedimientos y estandares

\QQK establecidos por el Sistema.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

;\_\Q?__a Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
o Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
S

IR

t

oy N oy Nt
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Perfil de puesto

PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Recursos Humanos Jefe (a) de Departamento /
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos, Psicologia o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

e Gestion del Desempeio y Relaciones Laborales

e Legislacion Municipal y Estatal en materia Laboral

e Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de Recursos Humanos

e Resolucion de Conflictos y Negociaciéon

e Sistemas Informaticos de Nomina

e Legislacion Fiscal en materia de Laudos, Liquidaciones y Finiquitos Laborales

— \\ /‘%\/wif =

HABILIDADES:

e Comunicacion Verbal, Escrita y Escucha Activa

e Habilidad para Generar Vinculos de Colaboracion y Confianza

\

e Liderar Equipos de Trabajo de Manera Afectiva
e Trabajo Bajo Presion

e Trabajo en Campo

e Etica Profesional

e Trabajo en Equipo

e Comunicacion Eficaz

e Capacidad de Analisis e Investigacion
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\& Descripcion de puesto
\ '
N
J PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Jefatura Patrimonio y Parque
Jefe (a) de Departamento

Vehicular

JEFE INMEDIATO:

l Tesorero (a)

PERSONAL A SU CARGO:
, Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

FUNCIONES PRINCIPALES:

/ 1. Gestionar el inventario patrimonial — mantener registros digitales

\gg\‘ actualizados de todos los bienes muebles e inmuebles (descripcion, valor,
-
=

adscripcion y estado de uso).
2. Coordinar la localizacion fisica y verificacion semestral del patrimonio,

conciliandolo con los resguardos de las y los titulares de las unidades

administrativas.

VN

Qﬁ 3. Promover y supervisar la conservacion y mantenimiento preventivo y
ﬁ correctivo de los bienes, tramitando y controlando las altas, bajas y
/ transferencias conforme a los lineamientos vigentes.

4. Resguardar y, en su caso, gestionar la obtencion de la documentacion que
acredite la propiedad de los bienes patrimoniales.
5. Coadyuvar con Tesoreria en la aplicacion de disposiciones sobre

/ adquisiciones, conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles.

6. Administrar el parque vehicular — controlar uso y mantenimiento, autorizar
Lot s . ) :

— reparaciones y asegurar el estado 6ptimo de las unidades.
7. Establecer y actualizar bitacoras de mantenimiento preventivo y correctivo

de los vehiculos, garantizando su operatividad y seguridad.

N Sy Yy Sy VS N~y V- S N S - S " Do A X e
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8. Gestionar las obligaciones vehiculares (tenencia, verificacion, seguros y d;‘
otros pagos), asegurando el cumplimiento normativo. \&

9. Asignar unidades y choferes, verificando licencias, aptitudes y desempefo \
para un servicio eficiente y seguro. ﬁ%
10.Rendir informacién patrimonial y vehicular mensualmente a la Unidad de )
Transparencia y Archivo, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacioén Publica del Estado de Morelos.

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP
Dependencias Estatales de la AP

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales
Unidades Administrativas Adscritas
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\ Perfil de puesto
N4
U

PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Patrimonio y Parque Vehicular Jefe (a) de Departamento

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administraciéon, Finanzas o en Derecho o afin

EXPERIENCIA:

3 afnos

4
4
\6% CONOCIMIENTOS:
e Finanzas Publicas

e Administracion, Control y Proteccion del Patrimonio.

e Politicas y Lineamientos de Sistemas de Registro de Patrimonio

e Legislacion en Materia de Gestion Patrimonial
e Mantenimiento Preventivo y Correctivo en Vehiculos }/

e Administracion de Flotillas y Control de Costos

e Control de Combustibles y Manejo de Inventario Vehicular

HABILIDADES:

e Liderazgo y Gestion de Equipos

e Toma de Decisiones Informadas y Oportunas

e Resolver Problemas Relacionados con la Gestion de Bienes
Supervision y Control

c/év . P y

- e Comunicacion Eficaz

e Elaboracion de Rutas

e Confidencialidad
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Xiil. DIRECTORIO N\
NOMBRE TELEFONO OFICIAL DIRECCION OFICIAL
Mtro. Joel Juarez Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
Guadarrama 1T#-107-57-90 62550, Jiutepec, Morelos
Lic. Natalia Espinoza Av. Tezontepec, sin numero, Centro, \
777-707-57-30 y
Valenzuela 62550, Jiutepec, Morelos N——
T T—— Av. Tezontepec, sin numero, Centro*\,\'ﬁ“
. Isis Yolanda Truijillo E BT
. FTT=IA7=27+30 62550, Jiutepec, Morelos
C. Martha Jiménez Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
Hernandez FET-TOP-Er 62550, Jiutepec, Morelos
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PARTICIPANTES 1 PUESTO
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\QQ XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION

La distribucion en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular

de la unidad administrativa emisora.

Este manual se encuentra disponible en electronico en la pagina

https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec.

Documento controlado, prohibida su reproduccidon parcial o total sin autorizacion del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.
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lll. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 115, fraccion Il, de la Constituciéon Politica de los Q

(
Estados Unidos Mexicanos; el articulo 118 de la Constitucion del Estado Libre y o5

Soberano de Morelos; asi como en los articulos 70 y 84 de la Ley Organica :&é
Municipal del Estado de Morelos, y con base en lo dispuesto en el articulo 15,

fraccion 1, del Decreto NUimero 584, por el que se crea el Sistema Municipal para 3 ]

el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado; y en los articulos 2, 5, 14 y 64 del Reglamento Interior del Sistema 1
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se expide

el presente Manual de Organizacién del Area Administrativa denominada /

Comisaria, adscrita a dicho Sistema.

APROBO: <«

L/i/\A LANiI Ci/g/i I?:O_Z:

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS Y TITULAR DE LA JUNTA DE
GOBIERNO EN REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

Con fundamento en el Art. 15 fraccién Il del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO. - Por el que se
crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administraciéon Publica del municipio de Jiutepec, Morelos

ELABORO:

C.P. EDHER DAZA AGUILAR
COMISARIO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE JIUTEPEC, MORELOS.

REVISO:
LIC. KARLA MA ISTINA ALDAMA TABOADA C.P. EDHER DAZA AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DEL, SISTEMA DIF . | COMISARIO DEL SISTEMA DIF \)\

N cRra O R R R R R R I R Ry IDE R ID CRT D BT ID e R TID RTIDN RTINS
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IV. INTRODUCCION

Con base al Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, se establece la importancia de contar
con documentos de control administrativo que permitan dar cumplimiento a las
actividades sustantivas dentro de las instituciones publicas, auxiliandose para ello

de su estructura organica.

Dicho Manual tiene como finalidad servir como una herramienta de induccién para
el nuevo personal, asi como de consulta permanente para los servidores publicos
en funciones, lo que resulta aplicable y recomendable para el fortalecimiento de la
gestion administrativa en la Comisaria. Su implementaciéon facilita la optimizacion
de recursos, la coordinaciéon de esfuerzos y la delimitacion clara de funciones entre

las distintas unidades administrativas, previniendo la duplicidad de actividades.

El marco juridico que respalda este Manual incluye disposiciones derivadas de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, Ley Organica Municipal para el Estado Libre
y Soberano de Morelos, Decreto Numero Quinientos Ochenta y Cuatro, por el que
se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec,
Morelos, como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del

Municipio de Jiutepec, Morelos y demas normatividad aplicable.

Finalmente, el organigrama descrito en el Manual ilustra los niveles jerarquicos, las
lineas de autoridad y la relacion entre areas, lo cual puede tomarse como ejemplo
para estructurar o fortalecer el propio esquema organizacional de la Comisaria,
facilitando el conocimiento de la ubicacién funcional de cada servidor publico dentro

del area administrativa.
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V. ANTECEDENTES \;\3
\A

los )

-
[

En cumplimiento con la normatividad que establece la obligacion de

Ayuntamientos de contar con instituciones publicas encargadas de brindar
asistencia social a los sectores mas vulnerables, el Decreto Numero Quinientos
Ochenta y Cuatro dio origen, el 12 de julio de 2016, al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Jiutepec, Morelos, como un Organismo

Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal.

A

Este modelo organizacional, sustentado en el marco legal correspondiente, puede
tomarse como referencia para fortalecer la gestion administrativa en la Comisaria,

particularmente en lo relativo a la formalizacién de estructuras y atribuciones.

Ante nuevas necesidades institucionales y sociales, es indispensable realizar
modificaciones a los reglamentos y estructuras organizativas, manteniéndose en
sintonia con los ordenamientos federales y estatales vigentes. En este sentido, la
Comisaria puede asumir una vision similar, ajustando su estructura y procesos

internos para responder con mayor eficacia a las demandas actuales en materia de

seguridad y servicio publico.

Adoptar este enfoque permite no solo dar cumplimiento a la normativa aplicable,
sino también establecer una administracion mas eficiente, orientada al servicio

o\

publico y alineada con principios de responsabilidad, legalidad y atencion a las

necesidades prioritarias de la ciudadania.
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma 15-04-2025

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ultima Reforma: 21-09-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No.
6232.

LEYES

7’ e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Texto Original DOF 20-03-2025
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

{3\ Obligados
Ultima Reforma DOF 20-03-2025

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
/QR Particulares
\ .
Ultima Reforma DOF 20-03-2025
& e Ley General de Contabilidad Gubernamental
) Ultima Reforma DOF 09-12-2013
//7 / e Ley de Coordinacion Fiscal
7 Ultima Reforma DOF 03-01-2024
// e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
=

r\‘

Municipios.
Ultima Reforma DOF 10-05-2022
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
Ultima Reforma DOF 23-04-2021
e Ley Federal del Trabajo.
Ultima Reforma DOF 21-02-2025
e Ley General de Salud.
Ultima Reforma DOF 07-06-2024
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Ultima Reforma DOF 06-11-2020 \
e Ley General de los Derechos de los Ninos, Nifias, y Adolescentes h
Ultima Reforma DOF 24-12-2024 —~

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima Reforma DOF 16-12-2024
« Ley de Asistencia Social.
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ultima Reforma DOF 14-06-2024
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
Ultima Reforma DOF 01-04-2024
e | ey General de Archivos
Ultima Reforma DOF 19-01-2023
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos \\A
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« Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.
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Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado
de Morelos
Ultima Reforma: 28-02-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
Ley de Atencidn Integral para Personas con Discapacidad en el Estado

de Morelos
Texto Original: 15-09-2018 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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e Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en
el Estado de Morelos
Ultima Reforma: 21-04-2021 publicada en el Perioédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Texto original: 19-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

« Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos.
Ultima Reforma: 01-03-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

» Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y

Municipios de Morelos.
Ultima Reforma: 25-10-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley Estatal para la Convivencia y Seguridad de la Comunidad Escolar
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Perioédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos
Ultima Reforma: 24-04-2020 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Salud del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 28-05-2025 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
« Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Morelos
Ultima Reforma: 11-09-2019 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ultima Reforma: 22-12-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
/ Ultima Reforma: 03-02-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ultima Reforma: 25-01-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e e Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
/ Ultima Reforma: 16-07-2017 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
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REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Jiutepec, Morelos.
Aprobado: 29-04-2025 por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos en el acta 002 bajo el niumero de acuerdo JG-
SMDIF/001/29-04-2025

e Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado

Libre y Soberano.
Ultima Reforma: 18-05-2022 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

« Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
Texto Original: 16-09-2020 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”

< Reglamento de la Ley de Atencidén Integral para Personas con
Discapacidad en el Estado de Morelos
Texto Original: 01-02-2012 publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”

< Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica
del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
Texto Original: 28-09-2011 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

BANDOS

< Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jiutepec, Morelos.
Vigente para la Administracién Publica Municipal 2025-2027
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cODIGOS

« Cobdigo Fiscal de la Federacion.

Ultima Reforma DOF 27-01-2017
« Coddigo Nacional de Procedimientos Penales

Ultima Reforma DOF 16-12-2024
e Codigo Fiscal para el Estado de Morelos

Ultima Reforma: 19-11-2014 publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
e Coddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Ultima Reforma: 28-07-2021 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Coddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Ultima Reforma: 31-05-2023 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
e Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.

Ultima Reforma: 04-09-2024 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”

NORMAS

« Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores
en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Texto Original DOF 13-09-2012
« NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision,

prevencion y mitigacion de riesgos en centros de atencion infantil en la

modalidad publica, privada y mixta.
Texto Original DOF 05-07-2018
@ « NORMA Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene

para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
Texto Original DOF 01-03-2010

/,,,g PLANES

/ e Plan Nacional de Desarrollo 2024—-2030.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15-03-2024
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R
e Plan Municipal de Desarrollo de Jiutepec, Morelos 2025—-2027 (en / ?&
/ |

P

£

)
XIUHTEPEC

proceso).
Vigente para la Administracion Publica Municipal 2025-2027

$
DECLARACIONES )h

e Declaracion de los Derechos de los Nifios.
Fecha de adopcion 20-11-1959

ACUERDOS JUNTA DE GOBIERNO

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos; asi
como el articulo 13 del DECRETO NUMERO QUINIENTOS OCHENTA Y
CUATRO. - Por el que se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo 5/
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del municipio de Jiutepec,

e De acuerdo con el articulo 14 del Reglamento Interno del Sistema Q

General, los lineamientos y acuerdos, en términos de la normativa aplicable
para cada caso en concreto.

Morelos; la Junta de Gobierno sera la encargada de dictar la Politica %
Texto Original: 31-08-2016 publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” \)
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\ VIil. ATRIBUCIONES

7.1 TITULAR DE LA COMISARIA
Con fundamento en el articulo 65 del Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

Is Intervenir, vigilar y evaluar como agente de control interno en las actividades

relacionadas con el Sistema Municipal;
1. Evaluar el avance y ejecucion de los programas del Sistema Municipal;

NN\

1. Llevar a cabo la fiscalizacion y supervision de los recursos humanos,
materiales, financieros y de informacion de que dispone el Sistema, a efecto

{;\ de vigilar el correcto cumplimiento de los programas y objetivos establecidos

en el Sistema Municipal;

V. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico del Sistema Municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos, en atencién a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina que establece la normatividad de la
materia;

// / V. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluaciéon, asi como

/ § proponer las normas complementarias en esta materia a los titulares de las

dependencias del Sistema Municipal,

VI. Realizar inspecciones, auditorias y revisiones de caracter administrativo,

/ /2 contables, financieras, operacionales, técnicas y juridicas a la Direccion

General, Tesoreria, Direcciones Administrativas, Jefaturas y en general a

todas las unidades que integran el Sistema Municipal e informar del resultado

> = de las mismas a la Presidencia y la Direccién General, a efecto de que se
informe a la Junta de Gobierno y, en su caso, a las autoridades competentes;

VII. Verificar que se atiendan en tiempo y forma las observaciones,

recomendaciones y requerimientos de la Entidad Superior de Auditoria y
Fiscalizacion del Estado de Morelos, respecto a la operacion del Sistema

Municipal,

eaG
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Recibir quejas y denuncias que presenten los particulares y servidores TR
\ N
publicos contra las infracciones cometidas por los servidores publicos del \‘\3
)

Sistema Municipal DIF y turnarlas a las autoridades competentes en términos 5

de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos; Lﬁ\
IX. Participar en términos de la normatividad correspondiente en los procesos de —_—

entrega-recepcion de la Presidencia, la Direccion General y Direcciones de Q(

Area, Tesoreria, Jefaturas, y en general, en todas las Unidades F

Administrativas del Sistema Municipal, que tengan que realizar dicho //

procedimiento;
X. Vigilar que los ingresos del Sistema Municipal se integren a la Tesoreria del

Sistema, conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales ,/
aplicables;
e

XI. Vigilar y Verificar la elaboraciéon y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal y que se lleve

XI1. Realizar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios y, en

su caso, imponer la sanciéon administrativa disciplinaria que en su caso

proceda en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para

el Estado de Morelos; \/1
XII1. Habilitar como notificadores a los Servidores Publicos bajo su adscripcion; \
XIV. Brindar asesoria a los ciudadanos, ciudadanas y servidores publicos para la

integracion de la documentacion relativa a la presentacion de quejas y

a cabo de acuerdo a lineamientos establecidos; /

denuncias ante la autoridad de la materia, Municipal;

XV. Dar seguimiento a los procedimientos de responsabilidad administrativa de
los servidores publicos emanados de las autoridades competentes;

XVI. Implementar, controlar y coordinar el funcionamiento de un Buzén de quejas
y denuncias, asi como dar el debido seguimiento de las mismas y proponer
a la Direccion General del Sistema Municipal las recomendaciones que

surjan de estas quejas, y

et Jm S e B g oy S er ey O S P, o N S ST,
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XVII.

XVIIIL.

Las demas que se le confieran las disposiciones y ordenamientos legales

aplicables y aquellas que le sean encomendadas por los Organos

Superiores.
Certificar los documentos que obren en los archivos de la Comisaria y

jefaturas a su cargo, asi como los que les sean presentados en original y
cuya devolucion se solicite, siempre que estén relacionados con los asuntos
de su competencia;

XIX. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia y la Direccion General.

ATRIBUCIONES GENERALES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COMISARIA

Con fundamento en el articulo 64 del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el Organo de Vigilancia del
Sistema Municipal estara a cargo de un Comisario, actuara y ejercera sus facultades

con el objeto de:

Apoyar la funcion ejecutiva de la Presidencia.

Operar y coordinar oportunamente el Sistema de Control y Evaluacion de la
Gestion Publica del Organismo.

Fomentar, vigilar y garantizar que los servidores publicos del Sistema
Municipal en el ejercicio de sus funciones, se desempefien con honestidad,

eficiencia, transparencia y en apego a la legalidad.

Periddico Oficial

V. Asegurar la racionalizacion de los recursos y el cumplimiento de las metas,
/ programas y objetivos establecidos.
V. Recibir quejas, denuncias y reconocimientos sobre el Sistema Municipal DIF
o servidores publicos adscritos al mismo, con la finalidad de darle
seguimiento y resolucion;
VI. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la
materia, para el cumplimento de sus objetivos
?\N{Jj&%x’,\@&‘ @3’,\@!\‘/@:}\,\%f\/@\,\@&%\&@/f/ﬂ\\,&‘)//Q \35//@,\’&@;%,4/;%??,\)@:09575\\.@;/mﬁ\ a7 M\\’» ilﬁ\\{#/v\\ 5 /,»%7\\
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7.2 TITULAR DE LA JEFATURA DE INVESTIGACION /‘ {,
Con fundamento en el articulo 67 del Reglamento Interno del Sistema Municipal/ A\
J

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones:

I Recibir las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas

administrativas, asi como ordenar la practica de las investigaciones,

actuaciones, inspecciones y demas diligencias que se requieran para 5o
determinar la presunta responsabilidad administrativa derivada de actos u (
omisiones de los servidores publicos adscritos al organismo, o de particulares

por conductas sancionables en términos de Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades 5
Administrativas para el Estado de Morelos; /

1. Emitir el acuerdo de inicio de procedimiento de investigacién de las
denuncias por presuntas faltas administrativas de Servidores Publicos
adscritos al organismo o de particulares por conductas sancionables en
términos de las leyes de responsabilidades aplicables, asi como los acuerdos
de acumulacion de procedimientos, de incompetencia, de conclusién y
archivo, y los que concluyan dicho procedimiento; j/

1. Iniciar las investigaciones ya sea de oficio, por denuncia, quejas, V
inconsistencias de declaraciones patrimoniales o derivado de los actos de %
fiscalizacion practicados por la Comisaria o, en su caso, de auditores
externos, por la comision de faltas administrativas por parte de los servidores
publicos o por conductas sancionables de los particulares en términos de las
leyes de responsabilidades aplicables;

V. Dictaminar el no inicio de la investigacién, cuando de las quejas o denuncias

no se adviertan datos o indicios de la comisiéon de una falta administrativa;

V. Solicitar en términos de las leyes aplicables, la informacién y documentacion
a los servidores publicos del Organismo, y a cualquier autoridad, persona

la materia, se

fisica o moral, para la investigacion de las presuntas faltas administrativas,
incluyendo aquellas que, por disposiciones legales en A

RS S PSS S R S S SR ST SRR SR R AR 5
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considere como reservada o confidencial, asi como otorgar prérroga al plazo

del requerimiento de informacioén;

VI. Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas vy

comparecencias de los denunciantes, servidores publicos y de las personas
fisicas, incluyendo los representantes legales de las personas morales,
relacionados con la investigacion de las presuntas faltas administrativas,
levantando el acta correspondiente;

Calificar las faltas administrativas como graves o no graves,
investigacion y analisis de los hechos denunciados, y notificar cuando asi

previa

procediera, dicha calificaciéon al denunciante;

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y turnarlo a la
autoridad substanciadora;

Recibir la impugnacién de la calificacion de las faltas administrativas no
graves y remitirlo a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas, cumpliendo con el procedimiento que sefnala la ley de la
materia;

Promover los recursos que, como autoridad investigadora, le facultan las
leyes de responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables;
Hacer uso de los medios de apremio previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones
Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la

persona titular de la Presidencia, Direccion General o su jefe inmediato.
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7.3 TITULAR DE LA JEFATURA DE SUBSTANCIACION "‘*W‘
Con fundamento en el articulo 68 del Reglamento Interno del Sistema Municipal \3\\

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, el titular tendra las siguientes

atribuciones: \
S~

l. Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso, =
prevenir a la autoridad investigadora cuando se advierta que dicho informe '_\\h\\
adolece de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, o que la narracién de los hechos fuere
oscura o imprecisa;

1. Ordenar las notificaciones que procedan dentro del procedimiento de
responsabilidad administrativa hasta su conclusion;

I1. Decretar las medidas cautelares provisionales solicitadas por la autoridad
investigadora;

V. Hacer uso de los medios de apremio previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones;

V. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta el

cierre de instrucciéon y emitir la resolucion que corresponda, cuando se traten

de faltas administrativas calificadas como no graves;

VI. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta el \/
cierre de la audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrativas \\
calificadas como graves y de faltas de particulares, asi como remitir al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos, los autos originales
del expediente para la continuacion del procedimiento y su resolucion;

VII. Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se substancien
dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso,
presidir la audiencia incidental;

VIIIL. Recibir el recurso de reclamacién, correr traslado a la contraparte y dar
cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos para la

resolucion del mismo;
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\ IX. Determinar la abstencion del inicio del procedimiento de responsabilidad
A A administrativa, o de imponer sanciones a un servidor publico del organismo,
)

seguin sea el caso, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de
las pruebas aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa,
advierta que se cumplen las hipdtesis que, para tales efectos, sefala la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos;

Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos, a fin de
que se realice la ejecucion de las sanciones administrativas que haya
impuesto a los servidores publicos del organismo por faltas administrativas
calificadas como no graves;

Substanciar el recurso de revocacion que interpongan los sujetos a
procedimiento en contra de las resoluciones administrativas que los afecten;
Recibir, tramitar y resolver, en términos de la Ley Sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos, las
inconformidades que presenten los particulares con motivo de los actos del
procedimiento de contratacion realizados por los servidores publicos del

organismo, asi como realizar las intervenciones de oficio que resulten

pertinentes a partir de las inconformidades que conozca;

/ XIII. Diligenciar los exhortos o notificaciones en auxilio de otras autoridades, para
que en el ambito de su competencia y en términos de las leyes aplicables, se
realicen las diligencias necesarias que, con motivo de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, le sean solicitados;

A XIV. Inscribir y publicar las sanciones que se encuentren firmes en contra de los
servidores publicos que hayan sido sancionados por actos vinculados con
faltas administrativas no graves, en el Libro de Gobierno de la Comisaria, asi

como en la Plataforma Digital Nacional,
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XV. Hacer del conocimiento de los érganos de control de los poderes Ejecutivo y AN
Legislativo del estado de Morelos, las sanciones que imponga a los “\&
servidores publicos, en términos de la legislacion aplicable; !
XVI. Observar el debido proceso en los procedimientos que se sigan por faltas
administrativas en contra de Servidores Publicos; R—vk-v\_.
XVII. Asignar a los servidores publicos sujetos a procedimiento por faltas '
administrativas un defensor de oficio, en caso de no tenerlo, y ’:3}
XVIII. Las demas que se deriven de su cargo o que le sean encomendadas por la )\

persona titular de la Presidencia, Direcciéon General o su jefe inmediato.
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& Viil. MISION Y VISION
T MISION
Brindar atencién, proteccion y resguardo inmediato a personas en situacion de
vulnerabilidad, particularmente nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas
adultas mayores y personas con discapacidad, garantizando su seguridad e
/6 integridad. La Comisaria del DIF Jiutepec actia con base en los principios de
S respeto, dignidad humana y derechos fundamentales, trabajando en coordinacion
con areas juridicas, médicas, psicoldégicas y de trabajo social para ofrecer
\éL respuestas oportunas, eficientes y con sentido humano.
VISION
\\;\A Ser una instancia de atencién y resguardo reconocida por su compromiso humano,
Qi"‘” ético y profesional en la proteccion de los derechos de nifias, nifos, adolescentes,
&‘ mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad. Aspiramos a consolidarnos

como un puente seguro entre la ciudadania y las instituciones de asistencia social,
actuando siempre con sensibilidad, respeto y perspectiva de derechos humanos,

contribuyendo a un Jiutepec mas justo, seguro e incluyente.
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IX. VALORES x

Empatia: Atender cada caso con sensibilidad y comprensién, reconociendo

la dignidad y el dolor de quienes atraviesan situaciones de vulnerabilidad.

Respeto: Garantizar un trato digno, igualitario y libre de discriminacién hacia ‘%
—

=
X
Confidencialidad: Manejar con reserva y profesionalismo la informaciéon de V

todas las personas, sin importar su edad, género, condicién o situacion

social.
Responsabilidad: Asumir con seriedad y compromiso la labor de resguardar

y proteger la integridad fisica y emocional de quienes acuden a la Comisaria.

Honestidad: Actuar con transparencia, ética y rectitud en el desempefio de

nuestras funciones.
Solidaridad: Trabajar de manera colaborativa y humana, promoviendo el

cada persona, asegurando su privacidad y confianza. Q
bienestar comun y el acompafiamiento integral de quienes lo necesitan.
Justicia: Promover la equidad y el respeto a los derechos humanos,

brindando atencién sin prejuicios ni favoritismos.
Profesionalismo: Desempenar las funciones conocimiento técnico, criterio

ético, eficacia y compromiso con la mejora continua.
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\i@ X. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL | PLAZA UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO TOTALES
Comisaria Comisario (a)
" 1 Jefatura de Investigacion Jefe (a) de 1
Investigacion
- 1 Jefatura de Substanciacion Jefe (a) de 1
Substanciacion
/ TOTAL DE PLAZAS 3
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Xl. ORGANIGRAMA / \

COMISARIA 7
/@
/

JEFATURA DE INVESTIGACION JEFATURA DE SUBSTANCIACION /
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&& XIil. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL:

Comisario (a) Director (a)

JEFE INMEDIATO:

/ Presidente (a) del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jiutepec

‘(Q\ PERSONAL A SU CARGO:

% I Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa J

—

% FUNCIONES PRINCIPALES:
1. Supervisar el cumplimiento de las funciones administrativas, operativas y
. financieras del Sistema Municipal, actuando como érgano de control interno.
é / 2. Verificar el avance y ejecucion de los programas institucionales, proponiendo

mejoras para su eficacia y cumplimiento.
3. Supervisar el uso adecuado de los recursos humanos, materiales y
financieros, en congruencia con el presupuesto autorizado y la normativa
/4 vigente.
4. Realizar auditorias y revisiones en todas las unidades del Sistema Municipal,
reportando resultados a la Direccion General y autoridades competentes.
(_d,_/é}‘, 5. Verificar la atencion oportuna de observaciones emitidas por dérganos
fiscalizadores como la Entidad Superior de Auditoria del Estado.
6. Recibir, canalizar y dar seguimiento a quejas o denuncias contra servidores

publicos del Sistema, conforme a la ley.

Y
be; 39
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7. Ejecutar procedimientos disciplinarios y resarcitorios, e imponer sanciones {;\
cuando corresponda. \ \
8. Intervenir en actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas H b
conforme a la normatividad aplicable. —_—
9. Vigilar la integracion de ingresos a Tesoreria y la actualizacion del inventario YE

de bienes del Sistema Municipal.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP

Dependencias Estatales de la AP
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K(’\ Perfil de puesto
4
J PUESTO: NIVEL:
Comisario (a) Director (a)
ESCOLARIDAD:
{ Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion o Finanzas o afin
/ EXPERIENCIA:
\{% 3 anos
CONOCIMIENTOS:
N
= e Normas Generales de Auditoria Publica
\7& e Normas y Procedimientos de Auditoria
l( e Principios de Contabilidad Gubernamental
e Finanzas Publicas
e Legislacion Publica Estatal y Federal
HABILIDADES:
e Liderazgo estratégico
/ /// e Compromiso institucional
/ e Habilidad para la gestion estructurada
e |niciativa para la mejora continua
. - e Empatia y trato humano
e Comunicacion asertiva
e Confidencialidad
e Resiliencia emocional
e Trabajo en equipo
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Descripcion de puesto
PUESTO: NIVEL:

Jefe (a) de Departamento

Jefe (a) de Departamento de Investigacion

JEFE INMEDIATO:

Comisario (a) del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recibir denuncias e iniciar investigaciones de oficio o por auditorias sobre
presuntas faltas cometidas por servidores publicos o particulares. ﬁ(
2. Emitir acuerdos de inicio, archivo, acumulacién y conclusién de

investigaciones, asi como calificar las faltas como graves o no graves.

3. Solicitar documentacion, citar a comparecencias y levantar actas para
sustentar las investigaciones.

4. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y gestionar
impugnaciones o recursos ante las autoridades competentes.

5. Utilizar medios de apremio para hacer cumplir determinaciones y realizar

funciones adicionales que le encomienden sus superiores.;

RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Federales de la AP

RELACIONES INTERNAS
Dependencias Municipales

Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP
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{
R& Perfil de puesto
Y PUESTO: NIVEL:
Jefe (a) de Departamento de Investigacion Jefe (a) de Departamento
ESCOLARIDAD:
/ Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas o en Derecho o afin
EXPERIENCIA:
9\ 3 anos
CONOCIMIENTOS:

e Finanzas Publicas

e Legislacion Publica Estatal y Federal
e Ofimatica

e Revisiones y auditorias

e Elaboracion de informes

e Procesos juridicos administrativos

e Paqueteria Office

)& HABILIDADES:

/: e Observacion critica

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en campo

e e Etica profesional

e Trabajo en equipo

e Comunicacion eficaz

e Ser amable, educado y servicial

e Capacidad de analisis e investigacion

e Facilidad de expresion verbal y escrita
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Descripcion de puesto

PUESTO: NIVEL.:

Jefe (a) de Departamento de
Jefe (a) de Departamento

Substanciacion

JEFE INMEDIATO:

Comisario (a) del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de

PERSONAL A SU CARGO:

Personal de base, confianza y de honorarios adscritos a la unidad administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES: /

1. Admitir o prevenir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
decretar medidas cautelares, ordenar notificaciones y conducir el
procedimiento hasta su resolucion, ya sea en faltas no graves o hasta la
remision al Tribunal correspondiente en casos graves.

2. Emitir resoluciones definitivas e interlocutorias, incluyendo incidentes y
recursos de reclamacion o revocacién, asegurando el cumplimiento del
debido proceso conforme a las leyes de responsabilidades administrativas.

3. Determinar la procedencia o abstencion de imponer sanciones, ejecutar las

que correspondan en casos de faltas no graves, inscribir y publicar sanciones

= firmes, y notificarlas a los 6rganos de control estatal.

4. Atender inconformidades de particulares derivadas de procedimientos de
contratacion publica y realizar intervenciones de oficio cuando se identifiquen
irregularidades.

5. Asignar defensores de oficio cuando se requiera, diligenciar exhortos o
notificaciones a solicitud de otras autoridades.
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6. Llevar a cabo cualquier otra funcién que le sea encomendada por sus

superiores jerarquicos o derivada del cargo.

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Dependencias Municipales Dependencias Federales de la AP
Unidades Administrativas Adscritas Dependencias Estatales de la AP

.
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Perfil de puesto

Revision: 0

4

)
YIUHTEPEC

=

PUESTO: NIVEL.: X&\
Jefe (a) de Departamento de : /—%\‘ '
i Jefe (a) de Departamento
Substanciacion
ESCOLARIDAD: /

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, Finanzas o en Derecho o afin

EXPERIENCIA:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

Finanzas Publicas
Legislaciéon Publica Estatal y Federal

Ofimatica
Revisiones y auditorias

Elaboracion de informes

~ \

Procesos juridicos administrativos

Paqueteria Office

rzz

. HABILIDADES:
e Conocimiento juridico sélido
e Redaccion juridica
e Pensamiento analitico
e Planeaciéon y seguimiento
e Comunicacién institucional
e Resolucion de conflictos
e Confidencialidad k
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Q Xill. DIRECTORIO
\
O~
NOMBRE ! TELEFONO OFICIAL ’ DIRECCION OFICIAL
Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
A D Aguil & L7
i, ECel Boa Pl TT7-T07-57-30 62550, Jiutepec, Morelos
4 Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
f; de Investigacion E &y B
SRR OS5 NREE) TTT<70r-37-30 62550, Jiutepec, Morelos
4 ' Jefatura de Av. Tezontepec, sin numero, Centro,
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES

C.P. Edher Daza Aguilar

PUESTO

Comisario
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%\ XV. CONTROL DE EMISION Y REVISION

MOTIVO DEL CAMBIO !
AFECTADAS DEL CAMBIO AUTORIZACION

REV.

NO. ’ PAG. (S). NATURALEZA FECHA DE
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XVI. DISTRIBUCION Y DIFUSION j

La distribucion en original de este documento queda bajo resguardo del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos, y de la titular

de la unidad administrativa emisora.

Este manual se encuentra disponible en electronico en la pagina
https://jiutepec.gob.mx/ en el apartado DIF Jiutepec. %

Documento controlado, prohibida su reproduccién parcial o total sin autorizaciéon del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos.
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