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Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes 

establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 

estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 

poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter 

enunciativo mas no limitativo, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 

ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 

masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y context© no 

se establezca que es para uno y otro genero.

La Coordinacion de Bienestar es una Unidad Administrativa perteneciente al 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo 

obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca 

y la Ley Organica Municipal.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 

quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 

especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 

Organo Interne de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 

Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

Parte del funcionamiento optimo implica una organizacion general y especifica, por 

Io que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las 

funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

El presente Manual de Organizacion es un documento normative y de control 

administrative en el que se identifica la estructura organica, especificacion del cargo 

y descripcidn de las funciones desempenadas por las personas servidoras publicas 

que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempeho de las 

funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el proposito 

de evitar duplicidad de estas.



Marco  Juridico  - AdministrativoII.

Federal

3

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
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Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

• Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Puebla
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• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archivos

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn
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Mision

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

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
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Organigrama  GeneralV.

Coordinacion de Bienestar
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Direccion de la

Juventud

Departamento 

de Salud

Departamento 

de Deporte

Departamento 

de Educacion
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___________ Coordinacion de Bienestar

Coordinador A_______________________

Analista A__________________________

Analista B___________________________

Auxiliar B___________________________

Auxiliar C___________________________

Direccion de la Juventud_____________

Responsable B______________________

Departamento de Deporte____________

Director C___________________________

Auxiliar operativo A___________________

Auxiliar operativo B___________________

Mantenimiento_______________________

Departamento de Salud______________

Jefe de Departamento B______________

Auxiliar operativo B___________________

Departamento de Educacion_________

Director B___________________________

Auxiliar C 

1 
2

1

1

1
1 
2

1

No. de Plazas

1

1

9

1

1



Descripcion  de  la  coordinacion  de  BienestarVI.

A quien supervisa:

Escolaridad:

5. Dirigir, en el ambito de su competencia, los programas de proteccion social

6

Objetivo General. Promover programas que ayuden a disminuir la brecha de la 

desigualdad social en el Municipio.
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Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:

Conocimientos:

Habilidades:

Especificaciones del puesto_____________________

Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias Politicas, 

Derecho o area afin._________________________________

Desarrollo social, estadistica y planeacidn.  

Direccion, liderazgo, organizacion, comunicacion, solucidn 

de problemas, proactivo y trabajo en equipo.

Descripcion del puesto______________

Coordinador(a) de Bienestar______

Coordinacion de Bienestar_______

Coordinacion de Bienestar_______

Presidente Municipal Constitucional 

Analista A_____________________

Analista B_____________________

Auxiliar B______________________

Auxiliar C

9

1
1

_______________ Descripcion especifica de funciones__________________

1. Coordinar la identificacidn de politicas publicas, programas y acciones para 

el desarrollo social en el municipio, en congruencia con los objetivos, 

estrategias y acciones de la planeacidn Municipal, Estatal y Federal;

2. Representar al Presidente Municipal ante toda institution publica y/o 

privada, en todos los asuntos que, en materia de desarrollo social, participe 

el municipio;

3. Crear mecanismos que promuevan la participation y colaboracidn de los 

sectores publico y privado en el diseho, execution, seguimiento y evaluation 

de programas, proyectos y acciones de desarrollo social;

4. Ejecutar las lineas de action y programas sobre desarrollo social 

establecidos en los Planes Municipal, Estatal y Nacional de Desarrollo;



acciones
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a los grupos vulnerables de la entidad;

6. Establecer las normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales se 

deberan llevar a cabo los programas de desarrollo social en el Municipio, 

derivados de los acuerdos o convenios suscritos con los gobiemos Federal, 

Estatal y Municipal;

7. Fomentar el desarrollo de actividades productivas para promover la 

generacion de empleos e ingresos de personas, familias, grupos y 

organizaciones productivas;

8. Promover la correcta aplicacion de los programas, recursos y acciones 

federales y estatales y municipales de desarrollo social;

9. Establecer los mecanismos para la organizacion, promocion y patrocinio 

para el desarrollo de actividades economicas vinculadas al desarrollo social;

10. Proponer al Presidente Municipal las normas, lineamientos, politicas y 

acciones para la integracibn y ejecucidn de los programas sociales en 

beneficio del municipio, procurando la especial atencion de los sectores que 

se encuentran en condiciones de pobreza, marginacion o situacibn de 

vulnerabilidad;

11. Promover la asesoria y apoyo tecnico a las Juntas Auxiliares para el 

desarrollo municipal y grupos organizados en materia de desarrollo social;

12. Promover politicas y programas sociales incluyentes, equilibrados y 

sostenibles;

13. Promover con organismos nacionales e internacionales los programas que 

en materia de desarrollo social se esten llevando en el Municipio dentro del 

Plan Municipal de Desarrollo, buscando financiamientos que apoyen el 

desarrollo y aplicacion de los programas ya establecidos o el desarrollo de 

nuevos programas en materia de desarrollo social;

14. Conducir las politicas en materia de participacibn social;

15. Impulsar la participacibn ciudadana para la atencion de necesidades 

comunitarias a traves de la instalacibn de comites ciudadanos, asambleas 

vecinales, contralorias sociales o cualquier otro mecanismo;

16. Programar, conducir y coordinar la implementacibn de programas y 

para incentivar la afluencia de turismo en el Municipio;

17. Promover eventos y actividades tendientes a incrementar de manera 

responsable, la afluencia turistica en el municipio;

18. Gestionar apoyos ante Autoridades Federales, Estatales y Municipales para

7
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brindarfacilidades a eventos que se lleven a cabo en el municipio;

19. Fomentar, apoyar, encauzar y promover la cultura entre la ciudadania en 

general;

20. Elaborar e implementar pollticas publicas destinadas a atender, apoyar, 

promover y mejorar las condiciones de vida de las y los jdvenes en sus 

ambitos sociales, econbmicos y participativos, de forma vinculada con los 

Planes Nacionales, Estatal y Municipal de Desarrollo;

21. Fomentar y promover el deporte entre la ciudadania en general;

22. Elaborar e implementar politicas publicas destinadas a entender, apoyar y 

promover la educacion en el municipio, de forma vinculada con los Planes 

Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

23. Vigilar el correcto funcionamiento de la Direccion de Juventud, asi como el 

Departamento de Salud, de Deporte y de Educacion; y

24. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal.

Registro: MT/MO/CB/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024



VI.I Descripcion  de  la  direccion  de  la  juventud

administracion

Habilidades:

Objetivo General. Contribuir al bienestar social incorporando la participacidn 

ciudadana de los jdvenes artistico y cultural del municipio, con caracter incluyente 

que impulse la apertura de oportunidades para su desarrollo humano, social y 

productivo.

Manual de 
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Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:

Escolaridad:

Conocimientos:

Descripcion del puesto________

Director(a) de la Juventud 

Direccion de la Juventud 

Coordinacidn de Bienestar 

Coo rd i nador(a) de Bienestar

Especificaciones del puesto_____________________

Licenciatura en administracion educativa y pedagogia o afin.

Planeacidn en procesos educativos, 

psicoldgica, censos y talleres practicos.

Liderazgo, relaciones publicas, manejo personal, iniciativa, 

trabajo en equipo comunicacion.

_________________ Descripcion especifica de funciones__________________

1. Elaborar e implementar las politicas publicas destinadas a atender, apoyar, 

promover y mejorar las condiciones de vida de los jdvenes en sus ambitos 

sociales, econdmicos y participativos del municipio, de forma vinculada con los 

Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo;

2. Coadyuvar con el Ayuntamiento en la planeacidn y programacidn de las 

politicas publicas y acciones encaminadas al desarrollo de la juventud;

3. Actuar como drgano de consulta y asesoria de las Dependencias y unidades 

administrativas municipales, asi como proveer de informacidn para la toma de 

decisiones e implementacidn de programas y acciones que incidan en el sector 

juvenil del municipio de Tepeaca;

4. Promover y orientar coordinadamente con las Dependencias y unidades 

administrativas municipales, en el ambito de sus respectivas competencias, 

las acciones destinadas a mejorar la calidad de vida de la juventud, asi como 

sus expectativas dentro de la sociedad, su cultura y sus derechos;

5. Fungir como representante del Gobierno Municipal en materia de juventud,

9
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ante el Gobierno Federal, Estatal y Municipal; organizaciones privadas, 

sociales y organismos internacionales, asi como en las convenciones, 

encuentros y demas reuniones en las que se solicite la participacion del 

Ayuntamiento; y

6. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o la 

Coordinacion de Bienestar.
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Vl.ll DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTE

A quien supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

1.

2.

3.

4.

5.

11

Objetivo General. Contribuir al bienestar social incorporando la participacibn 

ciudadana en actividades deportivas a fin de contribuir a la salud fisica y mental y 

fortalecer la disuasidn de riesgos en conductas delictivas o uso de sustancias.

Manual de 

Organizacion

Registro; MT/MO/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:

Especificaciones del puesto_____________________

Educacion media superior, carrera tecnica, licenciatura en 

Cultura Fisica o affn._________________________________

Activacion fisica, areas deportivas, planeacion estrategica y 

administracidn deportiva._____________________________

Liderazgo, relaciones publicas, manejo personal, iniciativa, 

trabajo en equipo comunicacidn.

Descripcion del puesto_______________

Jefe(a) de Departamento de Deporte 

Coordinacidn de Bienestar________

Departamento de Deporte_________

Coordinador(a) de Bienestar_______

Auxiliar operative A______________

Auxiliar operative B______________

Mantenimiento

1_ 

2 

1

Disenar e instrumentar politicas publicas y acciones encaminadas a la 

promocion y fomento de la practica deportiva en el Municipio;

Implementarel deporte social como herramienta para el fomento de la salud 

la sana convivencia y el rescate del tejido social;

Promover y desarrollar la cultura fisica en la ciudadania a traves de los 

programas de deporte popular, asociado, escolar y adaptado;

Fomentar e impulsar en el municipio, la organizacion de encuentros 

deportivos de nivel mundial, estatal, nacional e internacional;

Administrar y/o aprovechar las instalaciones deportivas municipales que le 

sean asignadas para el fomento y promocion de la practica deportiva;

6. Ofrecer un servicio eficiente, responsable y de calidad a los usuarios de las
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12. Promover el deporte incluyente como elemento de cohesion social y apoyo 

a la salud, y

13. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o 

Coordinacidn de Bienestar.
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diversas unidades deportivas municipales;

7. Implementar cursos, talleres y programas deportivos en las diferentes 

disciplinas para la sociedad en general, con especial entasis en los nihos y 

jovenes;

8. Fomentar la actividad fisica y continua por medio del aprovechamiento de 

las instalaciones municipales y la implementacidn de cursos y talleres;

9. Coadyuvar en la organizacion de eventos deportivos por asociaciones y 

particulares, siempre y cuando promuevan el bienestar social;

10-Realizar eventos deportivos en el municipio directamente, o en 

coordinacidn con Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica 

Municipal, Estatal y Federal;

H.lmpulsar elementos de activacidn fisica que encaminen a un mejor 

rendimiento escolar en coordinacidn con el Departamento de Educacidn y 

demas autoridades educativas;



VI.Ill Descripcion  de  departamento  de  salud

2

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

13

Objetivo General. Promover los Programas de Salud basados en las Normas 

Oficiales de Salud, llevando los servicios de salud a la poblacion mas vulnerable, 

promover los buenos habitos para la salud individual y familiar y de la comunidad.
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Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:__________

A quien supervisa:

Descripcion del puesto_____________

Jefe(a) de Departamento de Salud 

Coordinacion de Bienestar  

Departamento de Salud_________

Coordinador(a) de Bienestar 

Auxiliar operative B 

1. Desarrollar e implementar los planes y programas de prevencion y atencion 

de salud publica en el Municipio;

2. Elaborar e implementar proyectos y acciones de coordinacion con los 

sectores publicos, social y privado tendientes a conservar e impulsar la salud 

de la poblacion;

3. Implementar colaborar en programas emergentes derivadas de contingencias 

generadas por fenomenos naturales, que ocasionan o pueden resultar en 

problemas de salud y sanidad, brindando especial atencion a la poblacion 

mas vulnerable;

4. Asumir sus atribuciones en materia de salud en los terminos de la Ley 
Organica Municipal, la Ley Estatal de Salud, este Reglamento Interior y de 

los convenios que inscriban con el Ejecutivo del Estado;

5. Pro mover la celebracion de convenios de coordinacion y cooperacion con el

Especificaciones del puesto

Medico epidemiologico, Maestria

Control de Riesgos._____________

Medicina General, salud publica, identificacidn de Riesgos, 

Bioestadistica._____ _________________________________

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, 

resolucion de problemas, atencion al publico, relaciones 

publicas.

en Administracidn y
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8. Fomentar una cultura de salud y nutricidn entre los integrantes de la 

comunidad escolar, destacando los beneficios obtenidos del ejercicio fisico;

Ejecutivo del Estado en materia sanitaria;

6. Constituir con el auxilio de las autoridades Comites de Salud integrados por 

representantes de poblacidn urbana, rural o indigena, los cuales tendran 

como objetivo la participacibn en el mejoramiento y vigilancia de los servicios 

de salud de sus localidades y promover mejores condiciones ambientales que 

favorezcan a la salud de la poblacidn, asi como la organizacion de la 

comunidad para obtener su colaboracidn en la construccidn de obras e 

infraestructura basica y social y mantenimiento de unidades;

7. Promover y llevar a cabo campahas permanentes de informacidn y 

orientacidn al publico para la prevencidn de dahos a la salud provocados por 

el consumo de substancias inhalantes;

9. Fomentar la education ffsica aerdbica con el propdsito de prevenir la 

obesidad infantil y juvenil, asi como promover la adquisicidn de habitos de 

alimentation e higiene; destacando las consecuencias directamente 

proporcionales a la vida sana y longevidad;

10. Coordinar e implementar acciones medicina preventiva y de fomento a la 

salud en el Municipio;

H.Coordinar y promover programas de salud vinculandose con dependencias 

gubernamentales, no gubernamentales, civiles y escolares;

12. Gestionar la construccidn, modernization y el mantenimiento de Casas de 

Salud en el Municipio;

13. Implementar acciones de cloracidn de los pozos de agua;

14. Realizar monitoreo semanal del nivel de coloracidn que guarda el agua para 

uso y consumo humano en cada una de las Juntas Auxiliares y Dependencias 

pertenecientes al Municipio; y

15. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o la 

Coordination de Bienestar.



VI.IV Descripcion  de  departamento  de  educacion

1

Escolaridad:

Conocimientos:

equipo,Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

1.

2.

3.

4.

5.

15

Objetivo General. Conducir politicas publicas orientadas a disminuir la brecha al 

acceso a la educacion en sus diferentes niveles, poniendo especial atencion en 

aquellos que tienen una mayor demanda cada ciclo escolar.

Mantener estrecha relation y apoyar a las autoridades de los planteles 

educativos municipales para la consecucion de sus objetivos;

Desarrollar y gestionar programas y/o convenios para otorgar becas y 

demas apoyos economicos a educandos;

Disenar e instrumentar programas dirigidos a los padres de familia que les 

permiten dar mejor atencion a sus hijos e hijas;

Manual de 
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Proponer la celebration de convenios con las autoridades educativas 

Federales y Estatales, asi como los sectores social y privado para crear, 

desarrollar y financiar programas regionales y compensatorios que tiendan 

a reducir y superar el rezago educative;

Impulsar la ampliation mejora y el equipamiento de las escuelas publicas 

establecidas en el municipio;
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Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:__________

A quien supervisa:

Descripcion del puesto__________________

Jefe(a) de Departamento de Education 

Coordination de Bienestar__________

Departamento de Education_________

Coordinador(a) de Bienestar_________

Auxiliar C

Especificaciones del puesto_____________________

Licenciatura Procesos Educativos, Administracion, Ciencias 

Sociales, o afin._____________________________________

Normatividad educativa federal, estatal, administracion de 

instituciones educativas y docencia.____________

Manejo de personal, liderazgo, trabajo en 

comunicacidn, solution de problemas y proactive



6.

7.

8.

Planear las actividades civicas de acuerdo al calendario civico escolar;9.

11.
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13. Fungir como enlace para la implementacidn de acciones municipales 

publicas y privadas del municipio; y

14. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o la 

Coordinacion de Bienestar.

Mantener estrecha relacidn y apoyar a las autoridades de los planes 

educativos municipales para la consecucion de sus objetivos;

Mantener la vinculacidn entre las instituciones educativas establecidas en el 

municipio;

Ejecutar actividades de fortalecimiento a la educacion a traves de talleres y 

platicas;

Manual de 

Organizacion
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10. Planear las actividades civicas no contempladas en el calendario civico 

escolar;

Elaborar y entregar invitaciones a las autoridades civiles, militares y 

educativas para eventos relacionados con actividades civicas organizadas 

por el H. Ayuntamiento;

12. Promover la realizacion de eventos civicos en las escuelas del municipio, 

asi como la participacidn de las y los alumnos en las ceremonias, desfiles y 

eventos civicos fuera de la institution;



VII. Directorio

Correo ElectronicoTitular

sbienestarmunicipal@tepeaca.gob.mx

sbienestarmunicipal@tepeaca.gob.mx

sbienestarmunicipal@tepeaca.gob.mx

sbienestarmunicipal@tepeaca.gob.mx
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Veronica

Elizabeth

Centeno Fortiz

Manual de 

Organizacidn

Registro: MT/MO/CB/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Direccion de la 

Juventud 

Jefatura de 

Departamento de 

Deporte 

Jefatura de 

Departamento de 

Educacion

Unidad 

Administrativa

Coordinacion de 

Bienestar

Guillermo Alfonso 

Campos 

Bermudez

Cristian Centeno 

Mendez 

Jorge Rendon 

Rosas
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