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INTRODUCCION

rganica que funcione eficientemente para
€ crea para realizar funciones, cumplir

agil consulta,
untamiento

La finalidad
la estructura org
de Tétela del Volc

iar y publicar en un d¢
funcional de las direc;

igd quederh YAsicars

estructura presente modificacior esto con la finalidad

instrumento actualizado y pued
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n instrumento que tiene por finalidad
en el uso de manuales con el objeto de que
0, Yy tener una vision de la estructura
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COMO USAR EL MANUAL

El presente manual de organizacién tiene como fin brindar una vision integral
basada enlae ' y funcional actual del H.ayuntamiento municipal.

involucrar a todos los empleados a fin de dar a
de cada unidad administrativa, este

, Introduccioén, base legal en vigor, las
funciones, descripcion de puestos.
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% MISION

Fomentz a familia como nucleo principal de la sociedad,
enfoc | mujeres adultos y personas con discapacidad.

planes y programas a
aley de asistencia social
on y prestacion

las normas técnicas

el establecimiento d S para dar cumplimiento a

|con los organismos

onocer y llevar el segmmlento de hasta su completa recuperacion vy
plena mtegragc@m ﬁﬁlﬁ@%& %@ ndiscapacidad
-que sean envi blicas privadas;

D ]On de recursos

eh fagor de las
b

* Promover la pe
para el des
personas con d

» Recibir, analizar y enviar a las instancias competentes las quejas y
sugerencias delas personas cBifldistapadicagichtelation tealal 5
atencion que reciban de las instituciones publicas:

* Rendir al presidente municipal informes anuales y los que le sean

requeridos en cuanto al desempefio de sus funciones, programas y
metas alcanzadas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto honorifico: PRESIDENTA DEL DIF.

Jefe inmediato: presi

Funciones princip

es correspondientes.

icos a personas de bajos recursos.
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DECRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR DEL DIF

Jefe inmediato: presidente municipal

Personas a su cargo

= a8 B OO Rl [0 e

Coordinadora
Secretaria
Asistente personal
Chofer

Trabajo social
Promotora de tercer
Lic. de procurad
psicologa de prg

impulsar é -
Fomentar ¢
institucion:
privadas c

lleven a cabo las
tipo de entidades

estado deabandono, de
recursos.

Elaborar y proponer Ios%
observando su estricto cumpli

?séy'os sin
g €

1
%l§g§§e§%«%§§}&
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Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistencia
social.

e Prestar ser
ancianos

juridica y de orientacion social a menores,
S 0 Incapaces, sin recursos.

ublico los elementos a su alcance en la
rocedimientos civiles y familiares que les
iciones legales correspondientes.

en materia de invalidez, minusvalia e

ilitacién y educacion especial
spondlentes la adaptacion o readaptamon del

inusvalido
u carg

UTERE EL PUESTO

Solidarié'"

« Espiritu critico y analitico
e Responsable éf
¢ Dinamico

¢ Confiable

e Puntual

honesto
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or y la famili

ol de personas que as

> que sean asignadas .
CIA Y/0 CONO( UE REQUIERE EL
del Volcén, Morelos
Optimisn";‘o m“@§%§g@§ % gg%iﬁé%
paciente LI s todos juntos.
Solidario - QOrganizado

Espiritu critico y analitico Atento _ vy
Responsable cordial Administracion: 2013-2015

Dinamico Social
Confiable Eficaz
discretoEficiente

Disciplinado

Puntual
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: CHOFER DEL DIF

Jefe inmediato: Director del DIE
Personal a su cargo: ningufi

Funciones principales:

Trasportar al p

al lugar donde se requiera.

Dinam
Confiable
Discreto
Organizado
Honesto
Disciplinado
Prudente
Puntual
Optimismo
Comunicacio
Paciente
Solidario
Cortés

Tetela del Volcan,
Por nuestras f
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: TRABAJADORA SOCIAL DE PROCURADURIA DEL MENOR Y LA FAMILIA
Jefe inmedia irector del DIF

revencion a la violencia intrafamiliar.
prevencion.

y/o conocimientos g
de niveles socioeco

dinamica familiar.

gquipo de cdm

5%@%@% del Volcan, M

Equipo de oficina

il or nuestras f
eryilL NUMLANgo N
Ji e ajemos to
e Amable puntual
e Optimismo honesto .,
. Cgmunicacién Ad”@rﬂéﬁi@‘cmﬁ: 201 3-2015
e Paciente organizado
e Solidario atento
e Espiritu critico y analitico cordial
e Responsable social
e Dindmico % e eficaz
¢ Confiable eficiente

e Discreto . disciplinado
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: TRABAJAD A SOCIALPROCURADURIA DEL MENOR Y LA FAMILIA.

y centros de salud del

ncionamienlo, manejo o
réparacion.

Perfil ﬁumano. _
e Amabld QI Ebafiable

e Optimismo discreto

+ Comunicacion AdnfiiElB cion S F1S-2015

e Paciente ganiza nad
o Solidario atento

e Espiritu critico y analitico cordial

o Responsable social

¢ Dinamico eficaz

DOMICILIO CONOCIDO RIO AMATZINA TETELA DEL VOLCAN MORELOS



DESCRIPCION Df ’P‘UfSTOS

Puesto: TRA

Jefe in
Perso

parvacion.

Equino de compuirela del Volcan,

quipo de oficin

y centros de salud del

dad que requiere e
bajo social.

uieve el puesto:
amilia.

fluncionamiento, manejo o

Perfil humano:
Amabli?ﬁ _ & .
Optimismo honesto discreto
Comunicacion e
| AdniiHiElg cion: 17180015
Paciente organizado ‘disciplinado
Solidario atento
Espiritu critico y analitico cordial
Responsable social
Dinamico eficaz

DOMICILIO CONOCIDO RIO AMATZINA TETELA DEL VOLCAN MORELOS



DESCRIPCION DE PUESTOS

LA PROCURADURIA DEL MENOR Y LA

(A conocer su

Ninguno T

perfil fu Tetela del Volcdn, Mﬁ}%&sﬁm
m’ uestras familias

oggdlos jfriELs.

e Amable

e Optimismo discreto

¢ Comunicacion prudente eficiente

e Paciente Adrganizatea ciodisaplinede 2015
e Solidario atento

e Espiritu critico y analitico cordial

¢ Responsable social

e Dinamico eficaz
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REQUIERE

DEBA CONOCER

R ACIoN
.

Paciente organizado disciplinado
Solidario Admintsteacion: 2013-2015
Espiritu critico y analitico cordial
Responsable social
Dinamico eficaz
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puest CIONISTA DE UBR.

E EL PUESTO:

FOUIERE

EBA CONOCER SU
PARACION.

teptelel Volcan,

ficina.

los juntos.

e Amable confiabl

e Optimismo honesto discreto

e Comunicacion Ad B&%Eﬁﬁ@‘a(}ié(éﬁﬁ@l@*zﬁ@? 5
e Paciente organizado disciplinado

e Solidario atento

o Espiritu critico y analitico cordial

e Responsable social

e Dinamico eficaz

DOMICILIO CONOCIDO RIO AMATZINA TETELA DEL VOLCAN MORELOS



2L s

B e T
B« o
il e Y T e
B G i

DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto: UBR.

0, motriz y de discapacidad a través de
terapia y electroterapia. ESCOL ARID AD

EL PUESTO:

FBA CONOCER SU
RACION.

confiable

Optimismo discreto
comunicacish€tela del M1 O%ficiente
a Pac.;ren?e g%g;@i@ado
s Solidario atento
e Espiritu crifi rdidh ClOS Ei,sf“%ii?&
e Responsable social

e Dinamico

Adiihistracion: 2013-2015
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Puesto; DE LENGUAJE UBR.

utica a nifios con problemas de lenguaje.
cion con problemas en el aula.

res y conferencias a escuelas y colonias
P el

racion con pruebas
UINAS Y/0 EQ
OINAMIE

oyectivas.
BA CONOCER SU

PERFIL HUMANO:

Amable ?@%@gﬁ del i@%@«?@%&ﬁy ‘.

Optimismo | LPOSoTOMITnes
 Comunicacion ~ prudente ~  eficiente
e Paciente ﬁ%’@ @} ' 'S Idiseip
* Solidario atento
e Espiritu critico y analitico @ordial‘ T -
e Responsable ~ Adipipistracion: 2013-2015
e Dinamico TP s
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REL EL PUESTO:

limpieza general.

UINAS /0 EQUIP BA CONOCER SU

RACION.

e

| PERFIL
“Amable

: iable

. Optimismo n, Mo _jsg%i%
o Comunicacion.

+ Paciente
e Solidario

e Espiritu critico y analitico cordial
* Responsable AgdmEnistracion: 2013-2015
e Dinamico eficaz
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v" Mantener informado al personal acerca de las actividades del
departamento

v Proporcionar 1nformac10n para la planeacion e implantacion de
refor

ara capacitar al personal .
n en la realizacion del trabajo.

se convierte en

b vuelve permanente la
tan cambios o
ejoras en el trabajo.

lorelos

Tetela del Volcan,
r mmm s f
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DESCRIPCION DE PUESTOS
a de nutricién y programas alimentarios

a diferentes comunidades del municipio.
beneficiarios de despensas a menores.
aracion de ali

MAQUINAS Y/0 EQUIPO DEL CUAL DEBA CONOCIR 5U
FUNTGA 70, MANETQ REPARACION.
O
Equip S
# PERFHEBEIETITDS todos juntos.
= e Amable puntual confiable
e Optimismo honesto ~ discreto
e Comunicacion Ad Wﬁ&%ﬁ@ﬂi@ﬁ:eg@e%”i}m 5
¢ Paciente organizado disciplinado
e Solidario atento
e Espiritu critico y analitico cordial
¢ Responsable social
¢ Dinamico eficaz
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D N DE PUESTOS
tercera edad
r del dif
nguno
VCIPALES:

pos de las cuatro comunidades.

s de participacion en donde se obtengan
comerci
cios estr

P
as de salud.
EL PUESTO:
s
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