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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por el Decreto Numero quinientos ochenta y tres por el que
se crea el sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de Xochitepec Morelos
como organismo publico descentralizado de la administracién publica municipal y en base al
capitulo VIl articulo 26 XI se expide el presente manual de organizacion y procedimientos, el
cual contiene informacién referente a la estructura y funcionamiento del sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta

e

induccion para el personal.

Hetdor Santlago O,
C. Hector Santiago Ortegg Chavarria
Presidente Municipal

N (%~
C. Celina Huicoched Dominguez
Presidenta del Sistema DIF Municipal.

REVISO

i /g

———

C. Alicia Vilchis Uribe
Encargada de Despacho de la Direccion
General del Sistema DIF Municipal.

APROBO
/]

44
Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
"Tierra y Libertad" No. 4272de’l.m8 de Agostodel 2003.

| |

C. Kenia.Ordufia Pefia
Sub. Dir de Administracién del DIF
Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Sub. Dir de Administracion Paginas

30 de Junio 2018 C. Kenia Orduna Pefia 50
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de la administracion 2016 y 2018, tiene la finalidad de normar la parte de
las funciones de las areas involucradas, y en las funciones de los servidores publicos, asi
como proporcionar informacion clara y detallada de las actividades que realiza, para
proporcionar un servicio eficiente enfocado a la atencion de todos los sectores de la poblacion
en un gobierno democratico y plural, exigiendo la elaboracion de programas sociales que
respondan oportunamente a las necesidades basicas de los grupos mas vulnerables. Por lo
que con base a estos principios se elabora el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Xochitepec.
La asistencia social debe establecer politicas publicas que garanticen condiciones favorables,
para que los miembros de la comunidad que se encuentran menos favorecidos, puedan
acceder a condiciones mejores de vida. :

El presente Manual es una herramienta fundamental que permite mejorar el desempeno de
actividades del personal de este organismo mediante una organizacion efectiva y adecuada
que auxilie y fortalezca las politicas que deben regir a esta Institucion.

Es importante la constante adecuacion organizacional creando los apoyos que permitan que
todos los objetivos y metas sean alcanzados 'y cumplidos cabalmente; es por esta razon que
el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta util, en la que
existen documentos los cuales deber ser revisados y actualizados de acuerdo a las
necesidades y programas de asistencia social que se realicen; propiciando el mejoramiento
constante de las personas que prestan su servicio dentro del Sistema, con el fin de cumplir
con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas para el beneficio de las
familias.
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IH.OBJETIVO

Nuestro objetivo fundamental es instituir los lineamientos y procedimientos que normen y
regulen la elaboracion y constante actualizacion de los manuales de organizacion/politicas y
procedimientos, asi como simplificar y agilizar los mecanismos operativos de la dependencia a
fin de cumplir efectivamente los compromisos con la ciudadania y aprovechar al maximo los
recursos. Y encomendar a mejorar las condiciones de vida de los sectores mas vulnerables
de la sociedad, por otra parte se pretende desarrollar estrategias que permitan la unificacion y
estandarizacion de los métodos, procedimientos y politicas de trabajo lo cual nos conducira a
obtener mayores resultados tangibles en el beneficio de la poblacién del municipio de

Xochitepec.

Asi mismo se debera establecer las acciones que cierne a la mejora del personal, enfocado a
impulsar y garantizar la mejor atencion a la poblacion, en condiciones de riesgo por

situaciones sociales o de emergencia.
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IV.MARCO JURIDICO

Constitucion
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Leyes

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
IV. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
V. Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos.
VI. Ley Federal del Trabajo.
VIl.  Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
VIIl.  Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.
IX. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de datos personales del
estado de Morelos (LIPEM).
X. Ley de Asistencia Social.
Xl. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de

Morelos.
Xll.  Ley de Organismos Auxiliares de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Xlll.  Ley de Ingresos del Municipio de Xochitepec, Morelos para el Ejercicio Fiscal del
afo 2017.

XIV. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

XV. Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos.

XVI.  Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracién de las Personas Adultas Mayores para
el Estado Libre y Soberano de Morelos.

XVIl. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Morelos.
XVIIl.  Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el

Estado de Morelos.
XIX. Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en el
Estado.
XX.  Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
XXI.  Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en el Estado
de Morelos.
XXIl.  Ley de Salud del Estado de Morelos
XXIl.  Ley de Educacién del Estado-de Morelos
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Decretos/ Reglamentos/ Otros

XXIV.  Decreto Numero Quinientos Ochenta y Tres por el que se crea el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Xochitepec, como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Municipal.

XXV.  Decreto Promulgatorio de la Convencion sobre los Derechos de los Nifios.

XXVI.  Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Xochitepec.

XXVII.  Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Xochitepec, Morelos, 2016-2018.

XXV, Bando de Policia y Gobierno de Xochitepec Morelos.

XXIX.  Lineamientos Técnicos-Pedagdgicos para la Operacion del Modelo de Centros de

Asistencia Infantil Comunitarios. '
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V. ATRIBUCIONES

l. Implementar a través de la procuraduria de la defensa del menor y la familia el
procedimiento de la mediacién previsto por la Ley para prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos;

I Asesoramos juridicamente a la ciudadania, para prevenir, atender, y erradicar la
violencia familiar en el Estado de Morelos;

II. Sensibilizar y capacitar a su personal operativo para detectar, atender y canalizar a
victimas y generadores de la violencia familiar;

V. Promover acciones y programas de proteccion social, a las receptoras de la violencia
familiar;

V. Coadyuvar con las dependencias competentes en las acciones y programas de
seguimiento a los casos en que tenga conocimiento de dicha violencia, y '

VI. Tramitar ante los Jueces competentes, las 6rdenes de proteccion de caracter urgente

y temporal, que se requieran para la salvaguarda de los derechos de las personas
receptoras de la violencia familiar.

Ademas de lo sefialado por la presente Ley, los Sistemas Municipales para el
Desarrollo integral de la familia, deberan observar en lo conducente, lo dispuesto por
la Ley para prevenir y atender, la violencia familiar en el Estado de Morelos.
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V1. MISION, VISION Y VALORES

MISION
La Misién del DIF Municipal se enfoca primordialmente en establecer, desarrollar y coordinar
programas y proyectos de asistencia social con el fin de preservar la salud fisica, emocional y
psicologica de las familias mas vulnerables y desprotegidas del municipio de Xochitepec que
requieren de una atencion eficiente y responsable de las instituciones involucradas.
Para nosotros todos los sectores de la poblacién son importantes, las personas con
discapacidad, las personas adultas, nifios en desamparo y abandono, madres solteras, solo
por mencionar algunas, es por eso, el sistema DIF de Xochitepec nos hemos propuesto que a
través de todos los proyectos destinados a cada uno de los sectores, lograr la integracion de
nuestra sociedad que se vera reflejada en un desarrollo para nuestro Municipio y Estado.
VISION
Ser una institucion reconocida y distinguida por su trabajo integral, el trato digno a la sociedad
mas vulnerable de Xochitepec, derivando, asi mismo que seamos reconocidos por contribuir a
través de los programas destinados a los diferentes sectores de la poblacion para mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos del municipio de Xochitepec.

Logrando que en nuestras diferentes colonias exista un mayor nimero de personas
participativas y comprometidas ante el municipio, lo que a la vez nospermitira llegar a un
equilibrio arménico entre la institucion y la poblacion del Municipio.

Valores

e Espiritu de Servicio
e Honestidad
e Transparencia

e |gualdad
e Disciplina
e Eficacia

e Compromiso
e Liderazgo

o Ftica
e Trabajo en Equipo
e |ealtad

e Confianza

e Institucionalidad

e Equidad de Genero
e Respeto

e Profesionalismo




810z olunf ap 0¢ ‘eyda4 810z olunp ap pg:eyood 8102 |8p olunf ap 0g:eyd94
‘41g ewa)sIS |ap |elausD \
, edioiuniy ajuapisal
uoIdYalIQ B| 8p oyoedsaq ep epebieoul 41d 19p ugeEsSIUIWPY 9P NId "qnS m_:m>m;_o mmmtw_ omm:ﬂmw _n_oyomI ‘9
aqunN SIYIJIA EBIDIY "D BuUad BUNPIO ﬂcmx 0 \ : : 7
72T~ N aRAVHTH —~ jaF )&
. . M Lr\u g C > * ) l
[ |
| |
I/
|| B1B0OJOD1Sd N~
e | ,%A

{|ugpeunqeyay| || ®RAndiv Rl | Taw

| “spenseg | | ouenunwod e]|opEBSED | ED0S | ey

| pepiun e] | :ucwwmhn_uﬂw_w—qu co_umv_wﬁszOU eyoAndy ;

§ 6 , epebeiedu

i op epebieduyj | Ppepebredul | | epebseduly cwpweuedag AIEP 4 “ zruDe12dD mwm@mu:&

n | Bljue 4
eDUDIRdSURT | ] A JOUD 2P BSURJ=( '] 2P
K °p pepiun eLNpeInDold Bl 2popebeled | | ---mmmimimeem | ‘sejeep=24
_ L | sewre1b01d 2p 2>ejul
| i
_ SOUBWNH ]
edpunf sosin>ay A uoDEBIISIUIWPY i
? UOIDEUIPIO0D B °p UOIXIR1PANS i BURJOSD |
1.

mwaﬁfuox u__Q \,.,

OLIBSIWOD

sedauydox — 414
{2p [BJouURD uoiddall

_

2odalyd0x
= 41J BWRISIS
|9p BIDUSPISAId

o

YINVYDINVOYO ‘lIA

8107 -9102

SOT3HON
‘03d3LIHOOX YITIAVE V1
3g IVEOILNI 07170HdYs3d
13 vHvd YINALSIS 73 Yivd \

0LS3aINdO¥d YINVIDINYOYHO

IIA U9I099S ‘ .

B 93dILIHDOX - VIIAYA V1 3a TvHOILNI OT10HYYS3A 13 vlvd YWILSIS sojsiopy ‘osdeyyoox BV

Z :uoisinay NOIOVZINYOHO 3a VANV SpolSIENTRE N
-ane|D 93d3LIHOOX 3A OLNIINVLINNAY ‘H




,"? H. Ayuntamiento de

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC
MANUAL DE ORGANIZACION

Clave:

; Revision: 2
Gy Xochitepec, Morelos SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA —
"‘ FAMILIA DE XOCHITEPEC MORELOS. Seccion X
VIl.  PLANILLA ORGANICA
i NOMBRE DEL - -
CATEGORIA DE PLAZA PUESTO EMPLEADO SUBTOTAL TOTAL
Presidenta del Sistema Municipal DIF Celina Huicochéa Dominguez 1 1
Encargada de Despacho de la
DIF/PRE/AP/90 Direccion General del Sistema DIF Alicia Vilchis Uribe 1
Municipal.
DIF/DG/A/46 PERMISO Rocio Elizabeth Zamora Pefia 2
DIF/DGIAI77 Asistente de Direccion Guillermina Alba Menez Garcia 1
DIF/DG/COM/92 Comisario Miguel Angel Alvarez Ayala 1 1
DIF/T/89 Tesorero Omar Francisco Saavedra Coria 1 3
AuxiliarContable Ma. del Pilar Hernandez
DIF/T/AC/82 Morgado. !
DIF/T/AC/107 sindliar Administrativio Gerardo Gandarilla Bahena 1
Subdirecciéon de Administracion y 1 29
DIF/SARH/91 Recursos Humanos Kenia Ordufa Pefia
DIF/SA/AI3 AuxiliarAdministrativo Dalila BahenaPérez 1
Encargada del Programa de
DIF/SA/REC/104 Despensas de 60 a 64 afios 11 Rocié Paloma Marban Gonzalez 1
Meses.
Enlace del Programa Pension para : s . ;
DIF/SA/PAM/68 Adultos Mayores Christian Villares Martinez 1
Enlace de Comunidad Diferente y
DIF/SA/CDI96 Enlace de Programas Becas para Norma Vergara Zaragoza 1
nifos trabajadores
DIF/SA/CANYCI/75 .
Encargada de Cocinas CANyC Guadalupe Castafieda Cervantes 1
DIF/SA/PAMS5/29 Credencializacion INAPAM Celia Rubio Martinez 1
DIF/SA/JEMASTO/56 Encargada del Programa de .
Mastografia Diana Cerda Menez 1
Encargada de los Programas: Apoyo
DIF/SA/PROS/78 Econémico y Despensa al 50% a Gabriela Elizabeth Flores Galvan 1
Personas con Discapacidad.
DIF/SA/A/11 Recepcion Laura Isabel Villas Garcia 1
DIF/SA/A/13 Recepcion Maricela Flores Torrecilla 1
Victor Bosques Martinez 1
DIF/SA/CI99 Cocinero DIF
Amparo Roméan Dominguez
DIF/SA/INT/84 Intendencia 1
DIF/SA/AINT/103 Auxiliar de intendencia Patricia Tavira Ponce 1
. Jardinero Santiago Tejas Marcos 1
. Victor Manuel Pérez Manzanares
DIF/SA/J/I110 Jardinero 1
DIF/ CHO/76 Chofer de Presidencia Erik Guitareo Ponce 1
Enlace del Programa Federal Rosa Maria Zaragoza Castillo 1

DIF/SAJEFP/78

PROSPERA

DIF/SA/EENT

Encargado deestacionamiento

Alberto Jair GarfiasRodriguez

DIF/SAIEE/5S1

Encargado deestacionamiento

Hermila Margarita PopocaNava

DIF/SA/EE/98

Encargado deestacionamiento

Joaquin Medina Heredia
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CATEGORIA DE PLAZA PUESTO R oG SUBTOTAL | TOTAL

DIF/EPF/

Despensas a Nifios Menores de 5
afios (DIF Estatal)

JatziryAlbarran Gaona

DIF/SA/ALBI79

Cajera Albercas

Juanita Jaramillo Fajardo

DIF/SA/ALB/COMI Albercas Sandra PerezAlvarez
DIF/ CHO/76 Chofer Sergio Perea Jaimes
: Francisco Eduardo

DIF/SA/TA/6 Instructor del Taller de Musica GarciaAnzurez

Instructor del Taller del Banda de :
DIF/SA/TA/44 Vierto Efren Soto Padilla

Instructora del Taller de Teatro de .
DIE/SA/TA/49 Teatro Infantil Gloria Alarcon Lara
DIF/SA/TA/69 Instructor del Taller de Natacién Rene Garcia Landa

N 0 Lic. Mireya Pacheco

DIE/CJ/101 Coordinacion Juridica Vazquez 5

Titular de la Unidad de Transparencia Luz Maria Valle Lépez
DIF/CJITUT/46 (UT)
DIF/CJ/DP/39 Delegado de la defensa del menory Lic. Mario Roberto

lafamilia RiosHernandez

Trabajadora Social . ,
DIF/DG/TS/4 Patricia Balcazar Delgado
DIF/DG/TS/87 Trabajadora Social Blanca SarahiCaspeta

Alarcon

DIE/CM/E/39 Encargada de la Casa de la Mujer Mercedes MendozaCelis 4
DIF/CM/PSIC/62 Psicélogo Karla Vilchis Sanabria
DIF/CM/PSIC/11 Psicdlogo Alina Arely Decima Iglesias
DIE/CM/M/22 Médico de la Casa de la Mujer Aracely Leyva Gémez

Departamento de Comunicacion 2
DIF/SA/CCOMU/93 Social Sergio Estrada Flores
DIE/SA/ACOMU/67 Auxiliar de Comunicacién Social Karla Rubi Rivera Rodriguez

Encargada de la Unidad Basica de 20

DIF/UBR/C/86

Rehabilitacion

Francisca Pérez Robles

DIF/UBR/AA/83

Auxiliar Administrativo

Maria Guadalupe Velazquez
Hernandez

DIF/UBR/AA/

Auxiliar Administrativo

Yedid Selene Gaona
Sanchez

DIF/UBR/AA/41

Auxiliar Administrativo

Tania XochitiSamanoMazari

DIF/UBR/R/23

Recepcion

Edecia Lugo Aviles

DIF/UBR/C/15

Incapacidad Permanente (Accidente)

Oscar Flores Hernandez

DIF/UBR/C/109

Cajera

Maria Cristina Campuzano
Guzman

DIF/UBR/TS/9

TrabajoSocial

Mirna DavilaChaves

DIF/UBR/ME/45

MédicoEspecialista

Dra. Sofia TrujilloRamirez

DIF/UBR/PSIC/36

Psicdlogo

Oscar Enrique PalaciosLara

DIF/UBR/TF/100

Terapeuta Fisico

Héctor Andrés Saldafa
Gomez

DIF/UBR/ATF/19

Auxiliar deTerapeuta

Albina JardonPérez

DIF/SA/C/80

Cocinera UBR

Ma. Del Rayo Garcia Ortega

DIF/UBR/ATF/COMI

Auxiliar deTerapeuta

Maria de los Angeles Bail6n
de la Paz
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i NOMBRE DEL
CATEGORIA DE PLAZA PUESTO EMPLEADO SUBTOTAL TOTAL
DIF/UBR/ATF/2 Encargada de PREVIDIF Yesenia Avila Mérida 1
” Blanca Patricia Mondragon
DIF/UBR/ITC/31 Instructora de Corte y Confeccion Montes de Oca 1
Samantha Jazmin Huicochea
DIF/UBR/C/105 Cocinera Domingues 1
DIF/UBR/I/COMI Intendencia Martha Rueda Abarca 1
DIF/UBR/I/COMI Intendencia Angélica Téllez Moreno 1
DIF/UBR/CH/19 Aucxiliar de Terapeuta Albina JardonPérez 1
Encargada del Centro de Desarrollo s
DIF/CDCALPUYECA/102 Comunitario Alpuyeca Deyssi Gil Alvarado 1 4
DIF/CDCALPUYECA/I/30 Intendencia Marisol Menez Aguilar 1
DIF/CDCALPUYECA/I/COMI Intendencia Eyelia Yesea Pantiticn 1
DIF/CDCALPUYECA/V/COMI Velador José Luls Garcia Maldonada 1
DIF/CAIC/M/108 Encargada delCaic Yessica Avilés Garcia 1 4
BIEICAICHATE Maestra delCaic Guadalupe VergaraPefia 1
DIF/CAIC/MHO Maestra delCaic Yuridia Anahid de SantiagoRivas 1
Abylene Flores Mata 1
DIF/CAIC/M/112
Encargada de los Grupos de la 3°. Olga Mendoza Orozco 1 1
DIF/EG3E/14 Edad
Encargada del Centro de Desarrollo Erika Valdés Martinez 1 3
DIF/CDCCRUZ/E/8 Comunitario laCruz
DIF/CDCCRUZ/I/COMI Intendencia Angelicabanatiierida Orlz 1

DIF/CDCCRUZ/COM Auxiliar Administrativa Ana Luisa Rodriguez Ochoa 1
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
i DIFIDGIAI46 Sistema DIF Directora General del Sistema DIF 1 4
1l D'F’Deégo"”’ Sistema DIF Comisario 1 1
1l DIFISAIRHIST | Sijstema DIF Subdireccién de Administracion 1 64
1l DIFAI/38 Sistema DIF Tesorero 1 3
1l DIE/GJH01 Sistema DIF Coordinacién Juridica 1 3
I | DIFCJIDPES | Sistema DIF | Delegado de la Defensa del Menory la 1 1
' Familia. '
i DIFICMERS | Sijstema DIF Casa de la Mujer 1 4
1 DIF/UBR/E/SS | Sjstema DIF Unidad Basica de Rehabilitacion 1 20
m D'F’C'ZDIEI‘;RU Sistema DIF Centro de Desarrollo Comunitario 1 1
DIF/ICD H H H
1] UYE&I\'I}EL/': Sistema DIF Centro de Desarrollo Comunitario 1 4
02
] D'F’CALC’E’G Sistema DIF Centro de Atencién Infantil 1 3
Comunitario
SUBTOTAL 11 110
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO.

Nombre del cargo: Presidenta del Sistema DIF Municipal

Area | Presidencia

Departamento:

Jefe Inmediato Personal a su cargo

e Directora General del Sistema DIF
Presidente Municipal Municipal
o Asistente de Presidencia

Objetivo del puesto

Impulsar y promover el fortalecimiento de la familia Xochitepequense, conduciendo las
politicas publicas, programas y proyectos encaminados a fortalecer la integracion familiar y el
desarrollo integral de la nifiez, promoviendo la igualdad de oportunidades para el
engrandecimiento de la persona, la familia y la comunidad, en situacion de riesgo o
vulnerabilidad. : :

Funciones Principales

|- Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno a través del Director General.

Il.- Representar al DIF ante instituciones publicas.

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

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

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

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

VII.- Suscribir en forma conjunta con Director General del Organismo, Convenios, contratos y
actos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema.

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

IX - Las demas que expresamente le sefialen otras disposiciones juridicas o administrativas,
o le encomiende el Ayuntamiento.

Lineas -de comunicacién internas Lineas de comunicacion externas

e Direccion General del Sistema DIF e Presidencia Municipal

e Subdireccion de Administraciony
Recursos Humanos del Sistema DIF




