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Bienestar y trabajo para tu familia

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Desarrollo Social

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social

Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes
Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla

Ley de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de Puebla
Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
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TEPEACA
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Biensstar y trabajo para tu familia
MISION
Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar

de las familias.

VISION
Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

lll. Estructura Organica
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IV. Organigrama General

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 & 2024

Bienestar y trabajo para tu familia

Direccion del Sistema DIF

Municipal

Centro de Coordinacion de

' Centro de

Capacitacion y Coordinacién Juridica Programas iy i
Desarrollo Municipal Comgni tarios Rehabilitacion Integral
(CECADE)
V. Descripcion de la Direccion del Sistema DIF Municipal
Descripcidon del puesto

Nombre del Puesto: Director (a) del Sistema DIF Municipal

Nombre de la Dependencia: Direccion del Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion: Direccion del Sistema DIF Municipal

A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional

Centro de Capacitacion y Desarrollo
A quien Supervisa: Municipal, Coordinacién Juridica,
Coordinacién de Programas Comunitarios,
Centro de Rehabilitacion Integral y a
Secretaria Ejecutiva del SIPINA
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Bienastar y trabajo para tu famifia

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educacion media superior, carrera técnica o
licenciatura en Administracion y/o Ciencias
Sociales.

Conocimientos: Desarrollo de programas sociales,

administracion, planeacion estratégica vy
desarrollo humano.

Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, organizacion,
comunicacion, empatia, conciliador, trabajo en
equipo, solucién de problemas y eficaz.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Promover programas, acciones y proporcionar servicios de asistencia
social a los habitantes del Municipio.

2. Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de
capacitacion para el trabajo a los sujetos de asistencia social.

3. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

4. Llevar a cabo servicios asistenciales a menores en estado de desnutricion,
en estado de maltrato y/o abandono, a través de programas de
alimentacion y/o acompafnamiento juridico, asi como psicoldgico.

5. Participar en programas de rehabilitacion.

6. Brindar asistencia, proteccién y amparo a mujeres maltratadas, y aquellas
de escasos recursos, que se encuentren en periodo de gestacion o
lactancia.

7. Proporcionar servicios asistenciales a las familias de escasos recursos, en
carencias esenciales y no superables en forma auténoma, a menores en
estado de abandono y desnutricion.

8. Participar en programas de atencion de personas con invalidez, ceguera,
sordera u otras deficiencias.

www.tepeaca.gob.mx
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Bienestar y trabajo para tu familia

9. Proporcionar asistencia legal, a personas de escasos recursos en materia
de divorcio, filiacién, adopcién y procuracion y defensa de los derechos del
menor.

10. Participar en acciones y ejercer las facultades que dispone la Ley Sobre el
Sistema Estatal de Asistencia Social, convenios, acuerdos, programas y
demas disposiciones legales, que sean competencia del Municipio en
materia asistencia social y desarrollo integral de la familia.

11.Coordinarse en lo general con las instancias estatales en acciones que
sean materia de su competencia, en la planeacién, implementacion y
ejecucion de acciones y programas de asistencia social y para el desarrolio
integral de la familia.

12.Brindar asesoria en materia familiar a la poblacién que por su condicion de
vulnerabilidad no tenga recursos para el acceso de un abogado particular
canalizandolo ante las instancias gratuitas para la tramitacion de los juicios
respectivos.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
0 que le instruya su superior jerarquico.

VI. Descripcion del Centro de Capacitacion y Desarrollo
(CECADE)

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinador (a) del Centro de Capacitacion y
Desarrollo (CECADE)
Nombre de la Dependencia: Direccion del Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcién: Direccion del Sistema DIF Municipal
A quien reporta: Director del Sistema DIF Municipal
Cursos y talleres impartidos en CECADE
A quien Supervisa:
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Bienestar y trabajo para tu familia

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educaciéon media superior, carrera técnica en
Administracion o area afin.

Conocimientos: Mapeo de planes y horarios de capacitacion,
disefio y desarrollo de programas de
capacitacion para capacitacion.

Eleccion de métodos de formacion adecuados
, para cada caso.

Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, organizacion,
comunicacién, empatia, conciliador, trabajo en
equipo, solucién de problemas y eficaz.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Planeacion de los distintos cursos a impartir.

2. Generar estrategias para lograr los procesos de capacitacion a corto,
mediano o largo plazo.

3. Planear mecanismos de participacion en los distintos cursos que se
proyectan.

4. Organizar y coordinar eventos de capacitacion e intercambio de
experiencias entre los capacitados.

5. Proponer los cambios necesarios para optimizar el avance de las
actividades que se implementen.
Emitir reportes mensuales de las actividades realizadas.

Programar jornadas de trabajo, de los distintos trabajos que se realizan.
Realizar exposiciones de trabajo de los diferentes cursos.

L 0o N O

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

o que le instruya su superior jerarquico.
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GOBIERNO MUNICIPAL
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Bienestar y trabajo para tu famifia

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Coordinacion Juridica

Nombre de la Dependencia:

Sistema DIF Municipal

Area de Adscripcion:

Coordinacion Juridica del Sistema DIF
Municipal

A quien reporta:

Direccidon del Sistema DIF Municipal

A quien Supervisa:

CLIPAM

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Derecho familiar, medios alternos de solucion de
conflictos, administraciéon publica, derecho
penal, derechos humanos, prevenciéon vy
atencion de la violencia.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, organizacion,
comunicacion, empatia, conciliador, trabajo en
equipo, mediador solucion de problemas y
eficaz.

Descripcién Especifica de Funciones

violencia familiar.

1. Asesorar y orientar a poblacion abierta en temas familiares, de maltrato o

2. Fungir como facilitador para que los usuarios realicen acuerdos que
resuelvan sus conflictos familiares.

3. Ser auxiliar de autoridades judiciales o administrativas en cualquier orden
de gobierno para la procuracion y/o imparticion de justicia en temas que
tengan que ver con la asistencia social y la nifiez.

9 www.tepeaca.gob.mx
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Bienestar y trabajo para tu famifia

4. Recibir y atender los reportes de maltrato y/o violencia familiar que la
ciudadania u otras autoridades o instituciones hagan del conocimiento de
la Coordinacién Juridica y de CLIPAM.

5. Realizar las constancias administrativas de cuidados parentales que la
ciudadania solicite, atendiendo en todo momento al interés superior de la
nifez;

6. Brindar asesoria juridica al Sistema DIF Municipal en temas
administrativos y fungir como mediador cuando existan conflictos entre el
personal y que se solicite su intervencion.

7. Elaborar, revisar y sugerir, convenios y acuerdos interinstitucionales o con
la sociedad civil organizada o con particulares que promuevan y/o
fortalezcan las funciones del Sistema.

8. Participar como miembro activo y asesor del Sistema de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes (SPINNA) del Municipio de Tepeaca.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
o que le instruya su superior jerarquico.

Vill. Descripcion del Centro de Rehabilitacion Integral

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Centro de Rehabilitacion Integral
Nombre de la Dependencia: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Centro de Rehabilitacion Integral
A quien reporta: Direccion del Sistema DIF Municipal
A quien Supervisa: Centro de Rehabilitacion Integral
10 www.tepeaca.gob.mx
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educacién media superior, carrera técnica en
Administracién o area afin.

Conocimientos: Desarrollo de programas sociales, administracion,
planeacion estratégica y desarrollo humano.
Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, organizacion,
comunicacién, empatia, conciliador, trabajo en
equipo, solucién de problemas vy eficaz.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Coordinar el trabajo de equipo en las areas que conforman el CRI, para

brindar un servicio con atencion multidisciplinaria, con el cual se logre un
desarrollo integral de las familias Tepeaquenses.

2. Realizar talleres que fomenten los valores de humildad y empatia, asi como
generar conciencia de las situaciones que viven dia con dia las personas
gque padecen alguna discapacidad.

3. Gestionar estudiantes para realizar servicio social y/o practicas
profesionales de licenciaturas en terapia fisica, terapia psicoldgica, terapia
de lenguaje y terapia ocupacional.

4. Promover informacién de los servicios multidisciplinarios con los que
cuenta el CRI.

5. Promover la cultura de prevencién, mediante intervenciones informativas
en diversas escuelas de Tepeaca, con el fin de crear un cambio social
positivo.

6. Gestionar aparatos ortopédicos para las personas que tienen alguna
discapacidad motriz, visual o auditiva, con el fin de mejorar su calidad de
vida.

7. Promover la importancia del cuidado de la salud en personas de grupos
vulnerables o que padecen de alguna discapacidad.

11 www.tepeaca.gob.mx
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8. Organizar Jornadas de salud, para brindar atencién a las personas de las
comunidades que lo requieren o que carecen de acceso a especialistas de
la salud.

9. Llevar a cabo servicios asistencia psicoldgica a nifios y mujeres victimas
de violencia

10. Dar atencion las personas padecen algun tipo de discapacidad y/o lesién, para
curar o mejorar la patologia, facilitando la movilidad y promoviendo la
independencia.

11. Ofrecer ayuda a las personas en problematicas sociales e individuales actuales,
proporcionando herramientas para solucionar, afronta, manejar, superar y
prevenir conductas de riesgo.

12. Brindar atencién de rehabilitacién y estimulacién de alteraciones o dificultades en
el habla.

13. Dar atencién a las personas de la 3ra edad de acuerdo a sus necesidades y/o
problematicas.

IX. Descripcion de la Coordinaciéon de Programas Comunitarios

Descripcién del puesto
Nombre del Puesto: Coordinacion de Programas Comunitarios
Nombre de la Dependencia: Sistema DIF Municipal
Area de Adscripcion: Coordinacion de Programas Comunitarios
A quien reporta: Direccién del Sistema DIF Municipal
Desayunadores en modalidad frio y caliente

A quien Supervisa:
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educacién media superior.

Conocimientos: Manejo de Grupos, Conocimientos Basicos de
Paqueteria de Office y Aprendizaje y Manejo de las
Reglas de Operacion de los Programas Asistenciales
Alimentarios, Desayunadores Modalidades Caliente
y Fria, asi como Estancias de Dia.

Habilidades: Puntualidad, Responsabilidad, Liderazgo,
manejo de personal, organizacion,
comunicacion, empatia, conciliador, trabajo en
equipo y solucién de problemas y eficaz.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Coordinar y supervisar las entregas a los desayunadores de modalidad

fria y de modalidad caliente las comunidades del municipio de Tepeaca

2. Coordinar y supervisar la entrega de los insumos de los distintos
programas de asistencia alimentaria.

3. Dar contestacion y tramite en tiempo y forma a las demandas de los
ciudadanos en relacion a los distintos programas de asistencia
alimentaria.

4. Planear y programar platicas del programa Puebla Nutrida para promover
la cultura de la nutricién de los beneficiarios de los programas de
asistencia alimentaria

5. Supervisiones y verificaciones de los beneficiarios a razén de que se
reciba el insumo correspondiente al programa o a los programas
asistenciales alimentarios.

6. Verificar que los programas se realicen conforme a los lineamientos
establecidos en las reglas de operacion publicadas en el diario oficial.

7. Coordinar la entrega de documentacion de los posibles beneficiarios.

8. Conformacién de padrones de peso y talla de los beneficiarios de los
desayunadores modalidad caliente y fria del municipio de Tepeaca.

13 www.tepeaca.gob.mx
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X. Directorio

UNIDAD TITULAR CORREO ELECTRONICO
ADMINISTRATIVA
Direccion del | Juan de Dios Campos | tepeaca500sistemamunicipaldif
Sistema Municipal | Tlatelpa @tepeaca.gob.mx
DIF
Centro de | Alicia Bouret Moreno tepeacab00sistemamunicipaldif
Capacitacion y @tepeaca.gob.mx
Desarrollo Municipal
Coordinacién Pedro Roman Séanchez | tepeaca500sistemamunicipaldif
Juridica Jiménez @tepeaca.gob.mx

Coordinacion de | Pedro Luis Garcia
Programas Campos
Comunitarios

tepeacab00sistemamunicipaldif
@tepeaca.gob.mx

Centro de | Brenda Jessica Rendén | tepeaca500sistemamunicipaldif
Rehabilitacion Vega @tepeaca.gob.mx
Integral
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