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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 80 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ax_.runtammnto el cual contiene
informacion referente a su Estructura y funcionamiento.y-tehe como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal. B

C.F fcisco Navarr de
Presidente Munici "i? ¥ 4. £ a0 B
PRESIDENCIA

REVISO " i o e CAL

\

C. Nuvia Balderrama Vara
Directora del DIF-Tepoztlan.

APROBO

Art. 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, >
"Tierra y Libertad" No. 4272 del 18 de Agosto del il gkl
| @ﬁfbﬁﬁi iR

Oficialic Mayor
- ;"{ FIMTAMENTD  MOR. 202 TRE
C. Salvador Cortés Maldonado

Dﬁclal Mayor

Wb |ca,dgp&ﬁh;aLPenodlco Oficial
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Il. INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a
ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el trabajo, situacion
que ayuda a ofrecer un servicio de mayor calidad al publico en general. Por lo que resulta
necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general en armonia con una o varias
de las leyes que competan para estar en posibilidad de desempefiar el cargo de Directora
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. DIF-TEPOZTLAN.

Una de las metas del DIF-Tepoztldn es iniciar politicas publicas de Desarrollo Social
enmarcadas en el ejercicio de los Derechos Universales y en especifico en los Derechos de
la Infancia y lograr armonizar los convenios internacionales en apoyo y funcién de los
grupos de poblacion que los requiera como prioridad, como lo son: infancia, juventudes,
personas adultas mayores y mujeres en situaciones de violencia o como jefas de familia.

Este manual, es un avance para la organizacion, planeacion y ejecucion de las acciones,
proyectos y actividades que el DIF-Tepoztlan realiza en el Municipio; ya que da claridad y
guia al personal y directivos que en este participan y laboran. También sera un manual de
consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso.

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a las y los
funcionarios cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos
en este importante documento y en relacién a las diversas instituciones de gobierno con que
se relaciona o interactua.
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ill. ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacién originaba como consecuencia la duplicidad de
funciones entre las areas o quizas la toma de atribuciones con caracter inconsciente, debido
a que no se habian adoptado fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba
dificil instrumentar los controles necesarios para la pronta y efectiva solucion de problemas,

Se pretende eficientar la forma de trabajo de esta Direccion de acuerdo a la normatividad
vigente enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal.

La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos contempla en el articulo 75 la estructura
administrativa minima que requiere un ayuntamiento para que garantice el cumplimiento
administrativo del Municipio. El 14 de noviembre del 2009 el H. Ayuntamiento autoriza el
organigrama y la estructura administrativa ampliada donde se consolida y crean las unidades
administrativas que fortalecen y hacen eficiente la funcién publica.

En 1977 se crea el Sistema Nacional para el Desarrolio Integral de la Familia y reune el
trabajo de todas las instituciones del gobierno encargadas de la asistencia social y coordina
también las acciones de la asistencia social privada.

En 1986 se crea la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, esta ley se basa en el
Derecho de la Proteccién a la Salud y establecer el derecho de la poblacién.

En 1994, el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia se transforma debido a
los procesos de descentralizacion del pais y se deja en manos de los estados y municipios los
programas, acciones y ejecucion los programas del DIF Nacional, de esta manera la
asistencia social comenz6 a ser responsabilidad de los tres ordenes de gobierno: Municipal,
Estatal y Federal.

La asistencia social en el Municipio de acuerdo a lo establecido en la Ley de Asistencia
Social, tiene entre otros objetivos:

+ Coordinar y equilibrar la asistencia social

» Fortalecer la organizacién y operacion de los sistemas DIF municipales

« Llevar los servicios asistenciales a los lugares con poblacién vulnerable mas alejados
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

Ley de Asistencia Social

Ley de Proteccion de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes

Ley de los Derechos y proteccion a las Personas Adultas Mayores

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General de las Personas con Discapacidad

Ley General de Salud

Ley de atencion para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana Para el Estado de Morelos
Ley de Prevencion y Asistencia contra la Violencia Intrafamiliar en el Estado de Morelos
Ley de Salud del Estado de Morelos

Ley para el Desarrolio y Proteccion del Menor en el Estado de Morelos

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Morelos
Ley de Respansabilidades de los Servidores Plblicos.

Ley Organica Municipal Articulos 76 al 78

Codigo Familiar del Estado de Morelos

Codigo Procesal Familiar del Estado de Morelos

Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
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22. Codigo Procesal Civil para el Estado de Morelos

23. Codigo Penal para el Estado de Morelos

24. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tepoztlan

25. Convenio sobre Proteccion de Menores y la Cooperacién en materia de Adopcién
Internacional.

26. Convenio sobre los Derechos del Nino

27. Declaracion de los Derechos del Nifio

28. Norma Oficial Mexicana NOM.167-S5A 1-1997 para prestacion de servicios de Asisten-

29. Cia Social para Menores y Adultos Mayores.

30. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA 1-1998 para la atencion integral a personas

con Discapacidad

31. Norma Oficial Mexicana NOM-180-SSA 1-1999 prestacion de servicios de salud, Criterios
para la atencion médica de la violencia familiar

32. Estructura Organica Autorizada
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V. ATRIBUCIONES

L. Articulo 27.- Las Autoridades Municipales dentro del ambito de su competencia deberan
realizar visitas a los lugares respectivos, con el objeto de verificar que los servicios
publicos se presten adecuadamente, asi como observar el estado en que se encuentran.
El Presidente resolverd cualquier duda sobre la competencia de los drganos de la

Administracion Pablica Municipal.

Articulo 70.- El H. Ayuntamiento, a traves del Organismo Auxiliar de Desarrollo Integral
de la Familia en materia de desarrollo social tendra como atribuciones:
|. Disponer de los instrumentos administrativos necesarios para asegurar la atencion
permanente a la poblacion marginada del Municipio a traves de la prestacion de
servicios integrales de asistencia social,

ll. Promover dentro de sus competencias, los minimos de bienestar social y el

esarrollo de la comunidad, mejorando las condiciones de vida de los habitantes del Municipio;

]l. Impulsar la educacién escolar y extraescolar apoyando el sano crecimiento fisico y mental de |a

inez.

. Celebrar con el Estado, Federacion, Ayuntamientos e instituciones particulares, los convenios

ecesarios para la ejecucion de planes y programas de asistencia social, que deban realizarse;

. Colaborar para la presentacion de atencion en establecimientos especializados, a menores |y

ncianos sin recursos, en estado de abandono, desamparo o invalidez,

. Llevar a cabo la prestacion de asistencia juridica y de organizacion social a mujeres, menores,

ncianos y minusvalidos sin recursos, asi como a la familia a favor de su integracion y bienestar;

[l. Propiciar y patrocinar la realizacién de investigacién sobre causas y efectos de los problemas

rioritarios de asistencia social en el Municipio;

ll. Promover coordinadamente con otras instituciones publicas o con otras instancias de gobiernp,

cciones, obras y servicios que se relacionen con la asistencia social;

X. Fomentar la participacién ciudadana en programas intensivos de asistencia social llevados a cabd
or el Municipio;

IX. Impulsar la recreacién, el deporte y la cultura en el ambito municipal;
|. Promover la organizacion social para la preservacion ecologica y atencion de siniestros naturales
accidentales;
Il. Promover la organizacion social para la prevencion y atencién de la farmacodependencia en gl
unicipio, asi mismo, combatir el tabaquismo y el alcoholismo;

Il. Promover en el Municipio programas de planificacién familiar y de nutricion;
IV. Vigilar la observancia en el Municipio de leyes y reglamentos relacionados con la asistendgia
ocial;

V. Expedir los reglamentos y disposiciones necesarios para fortalecer la prestacion de asistengia

acial a los habitantes del Municipio;

VI. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en los programas de salud que $e

esarrollen en el Municipio y

VIl. Los demas que sefialen las leyes aplicables.
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A!'ticulo 71.- El H. Ayuntamiento fomentarad a través de la Direccion correspondiente y el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Municipal diversiones,
espectaculos culturales, recreativos y deportivos.

Articulo 73 BIS de la Ley Organica Municipal, una de las facultades conferidas a los
sistemas municipales para el desarrollo integral de la familia para garantizar el Derecho
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, dichos sistemas municipales tendran las
siguientes atribuciones: '

I.- Implementar a través de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, el
procedimiento previsto por la ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia
familiar en el Estado de Morelos.

‘|- Imponer las sanciones administrativas previstas en la Ley para prevenir, atender, sancionar
y erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos.

lll.- Sensibilizar y capacitar a su personal operativo para detectar, atender y canalizar a
victimas y generadores de violencia familiar.

IV.- Promover acciones y programas de proteccion social, a las receptoras de |a violencia
familiar.

V. Coadyuvar con las dependencias componentes en las acciones y programas de seguimiento
a los casos en gue tenga conocimientos de dicha violencia y

VI.- Tramitar ante los jueces competentes, las ordenes de proteccién de caracter urgente y
temporal, que se requieran para la salvaguarda los Derechos de las personas receptoras de la
violencia familiar.
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VI, MISION Y VISION

MISION
La misidn del sistema DIF Tepoztldn es apoyar a los grupos de poblacién mas vulnerables que se encuentren en uhal
condicion de pobreza extrema proporcionando los servicios y programas para generar la proteccion a las familias| v
superar las desventajas mejorando la calidad de vida de la ciudadania de Tepoztldn recuperando la confianza de |la
rhisma, a través de la reconciliacion. Queremos promover actitudes personales y colectivas que ayuden a transformar|la

realidad del municipio a un municipio saludable y participativo,

VISION

ueremos ser una institucidn donde la proteccidn a las personas adultas mayores, infancia, juventudes y familias sea
I, en base a sus demandas y necesidades y que de acuerdo a sus propuestas y proyectos entre ciudadania y gobierho
mos acompaiiar procesos de cambios de actitud de las condiciones y situaciones de vida, a través de una politica
esarrollo social.
un Municipio libre de condiciones y tener la autonomia para crear las politicas de desarrollo social que mejors
uestro entomo y Ia vida de nuestro Pueblo.

ki

T
|
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Nivel

Procuraduria de la defensa del Menor y la Familia
Delegacion Tepoztlan.

Coordinaciones

Choferes e Intendencia

I Presidenta Honcrifica del DIF-Tepoztlan.

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELDS

MANUAL DE ORGANIZACION
(nombre de la dependencia)

i'_ll:lave

F

Revisign: O -

Seccion VIl Pag Gde 15

VIl. ORGANIGRAMA

Directora del DIF-Tepoztian.

Comedor Comunitario

Oficialia yor
H RUNTAMEENTO  MOR. 300- 2085

(1 T3 T TR 1_.-2-‘\-_
7. Francista Navarrete Cande

PR ESi ¢ eresidente Municipal

ing. Salvador Cortés Maldonado
Oficial Mayor

.w_TlﬁﬂrmWha:

Fecha:
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5 '- £0 Hanmﬂmﬂa
Pmldante Municipal

Ing. Salvador Contés Maldonada
Oficial Mayor

VIll. ESTRUCTURA ORGANICA
'Nivel| No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa -
I DIF-Tepoztlan | Directora del DIF-Tepoztlan. 1 1
I DIF-Tepoztlan | Miembro Honorifico 1 1
1 DIF-Tepoztlan | Secretaria Ejecutiva 1 1
v DIF- Tepoztlan | Delegada de la Procuraduria de la 1 4
Defensa del Menor y la Familia
V DIF-Tepoztlan | Encargada de la UBR 1 5
VI DIF-Tepoztlan | Coordinacion de Programas 1 3
Federales
Vil DIF-Tepoztlan | Coordinacion de las Personas Adultas 1 5
Mayores.
Vil DIF-Tepoztlan |Coordinacién de Talleres 1 2
IX DIF-Tepoztlan | Coordinacién de Comunicacién 1 2
X DIF-Tepoztlan | Coordinacién de eventos 1 3
i Xl DIF-Tepoztian | Comedor Comunitario 1 3
Xl DIF-Tepoztlan Choferes 1 3
I SUBTOTAL 12 33
i?f‘f'; | .
- OO
€
-Tegs oztlan Oficialia '.'
Municipio Lihs M B

Fecha:

Fecha:
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
STO- NIVEL:

Directora del DIF Tepoztian
JE [*H

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria Ejecutiva

Procuraduria de la Defensa Del Menor y la Familia

Unidad Basica de Rehabilitacion

Coordinadora de Proteccion a las personas adultas mayores
Coordinadora de Programas Sociales

Coordinadora de Comunicacion Social

Coordinadora de Talleres

Coordinadora de logistica y eventos

Encargada del Comedor Comunitario

Choferes e intendencia

— FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Elaborar un Diagnéstico situacional en el &mbito del Desarrollo Social en el Municipio.

Il. Planear, dirigir, organizar, controlar y ejecutar funciones y actividades encomendadas

lll. Planear el desarrollo de la Institucién y operacion de los programas y proyectos de asistencia
social

V. Administrar los recursos del sistema DIF Municipal.

V. Gestionar los recursos y servicios ante instituciones publicas y privadas a traves de los
departamentos que integran la institucion.

VI. Supervisar las areas y coordinaciones para la ejecucion de sus objetivos y metas.

VII. Participar en las reuniones convocadas dentro del H. Ayuntamiento asi como en diferentes

& instituciones.

VIll. Evaluar el Desemperio del personal, del servicio social y voluntariado si es que existe.

IX. Proponer la contratacién o cambio de personal.

X. Realizar la elaboracién de informes, oficios, reportes, actas administrativas y demas tramites
administrativos que le competan.

X|. Representar legalmente al sistema DIF- Tepoztlan en la elaboracion de solicitud vy
comprobacion de cheques en los apoyos autorizados y otorgados, asi como de eventos que se
realizan u otro apoyo extraordinario que mejore la calidad de vida de la ciudadania.

Xll. Elaborar y controlar la lista de asistencia del personal del DIF Tepoztian.

Xlll.  Coordinar y proporcionar la informacién necesaria en caso de auditoria estatal.

XIV. Representar al Presidente Municipal cuando sea comisionada.

XV. Formular el Plan Operativo Anual. POA

XVI. Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la Direccion por parte del H. Ayuntamiento

XVII.  Autorizar los periédos vacacionales del personal a su cargo.

XVIII. Vigilar que la operacion de la Direccion se realice con los principios de eficiencia, justicia,
equidad de género, respeto y legalidad.

XIX. Elaborar el Manual de Organizacion,
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Directora del DIF Municipal.

RELACIONES INTERNAS:

—  Presidente Municipal

—  Secretaria General

—  (Oficialia Mayor

—  Tesoreria

—  Seguridad Publica

—  Regiduria de Hacienda

—  Sindicatura

—  Direccion de Salud

—  Direccion de Educacion

—  Direccion de Turismo

—  Direccién de Proteccion Civil
—  Direccidn de Obras Publicas
—  Subdirecciéon de ERUM

RELACIONES EXTERNAS:

—  DIF Estatal

—  Beneficiencia Plblica

—  Secretaria de Salud

—  Secretaria de Cultura

—  Instituto Morelense de La Juventud

—  Secretaria de Educacion

—  Registro Civil del Estado de Morelos

—  Hospital del Nifio Morelense

~  Hospital J.G. Parres

—  Hospital de la Mujer en el Estado de Morelos

—  Ayuntamientos del Estado de Morelos

—  Sistemas DIF de los 33 Municipios en el Estado de Morelos
—  Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos

—  Cruz Roja

—  SAGARPA, CONAGUA, SEMARNAT, SEDESOL.
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PUESTO:

Xl. PERFIL DEL PUESTO

Directora del Sistema DIF Municipal

ESCOLARIDAD:

Psicologa

Médica o carrera a fin
Abogada

Pedannoa

EXPERIENCIA LABORAL:

Trabajo en campo

Investigacion académica

Organizacion de campafas en salud y otros a fines
Asistencia en casos de violencia familiar

Defensa y promocion de los Derechos Humanos

CONOCIMIENTOS:

Derechos Humanos y de la Infancia
En Salud Sexual y Reproductiva

Acuerdos y Convenios Internacionales en materia de proteccion en Derechos
Humanos, prevencién de la Viclencia y Salud

Manejo de paqueteria Windows
Buena redaccion y facilidad de palabra
Manejo de recursos basicos contables administrativos

HABILIDADES:

Empatia, generosidad, creativa, serenidad
Solucién de conflictos

Facilitar la comunicacién

Conocer su municipio

Hacer alianzas

Gestionar

Cabildear

Negociar

Crear y proponer
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C. Nuvia Bald

errama
Directora

XIl. DIRECTORIO

Catolica No. 3
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Xlill. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacién

30 de julio del 2013

14 de agosto del 2013.

Participantes

Puesto

C. Nuvia Balderrama Vara

Directora del Sistema DIF
Municipal

fi

Lic. Ricardo J. Meza Rojas

Lic. Blanca Dalia Guzman Neri
Asesores Designados

\
C. Nuvia Balirrama Vara

Responsabie de la Elaboracidn del Manual da
Organizacidn




