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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones I y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXIll y 79 de la Ley Orgénica Municipal; y 100 y 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la

Administracién Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Periddico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Priblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.

Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Introduccidn

El presente Manual de Organizacién corresponde al Sistema Municipal para el Desarrollo Integralde la
Familia (SMDIF), una dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene
como objetivo promover, coordinar y ejecutar politicas publicas, programas y acciones de asistencia
social que fortalezcan el desarrollo integral de las familias tepeaquences, impulsando la inclusién, la
igualdad de oportunidades y la proteccién de los derechos de los grupos en situacién de
vulnerabilidad, con un compromiso permanente de empatia, solidaridad y vocacién de servicio, bajo
el principio de “Servir con amor, ayudar con el corazén”.. Se elabora en cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento
Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propdsito fundamental servir como una herramienta de consultay referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visién clara y
concisa de la estructura orgénica, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad dentro
de [Nombre de la Unidad Administrativa]. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacion, la
transparenciay la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Con ello, se coadyuva en la consecucién de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca.

Este manual est4 sujeto a revisién y actualizacion periddica para asegurar su pertinencia y eficacia.
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Objetivo del Manual

El Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia tiene los

siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicaciény lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Organica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacién al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades del cargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es el siguiente:

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas

* LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesin de Sujetos Obligados
¢ LeyGeneralde Archivos

* LeyFederalde Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria
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e LeyFederal delTrabajo

¢ [LeydePlaneacion

* LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcién

* LeyGeneral de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
® Leyde la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Estatal

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢  LeyOrganica Municipal

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla

¢ lLeydeProteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

e  LeydeArchivos del Estado de Puebla

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado

e  Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

* lLeyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

e Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

e  lLeydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* LeyparaelAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

¢ Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla

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

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla.
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

Misién y Vision Institucional
Misién
Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que

priorice la participacion activa de los ciudadanos, asf como la mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

Visién
Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el

gobierno y la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

El valor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza gue nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecer3 la confianza y fomentara la participacion ciudadana, al saber que sus derechos estan
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursos Yy garantizar que los servicios publicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atenderd mejor las necesidades
de las y los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
de las politicas publicas y los proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion ptblica transparente,
éticay orientada al bienestar comdn. Por eso, esta administracién municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcién, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran que
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sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a guienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades

cumplan con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a las y
los tepeaquenses y trabajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesion social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la pazy el orden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras
accionesy decisiones sean claras y accesibles paralasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacién conocer c6mo se administran los recursos publicos y c6mo se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianza y la participacion ciudadana. La transparencia acttia —

como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestion responsable.

Ademas, facilita la rendicién de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.
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Estructura Orgéanica
Area / Unidad Administrativa
Direccion del Sistema Municipal DIF

Director (a)

Direccion del Sistema Municipal DIF Ayudante A
Direccion del Sistema Municipal DIF Auxiliar B
Direccion del Sistema Municipal DIF Analista B
Direccion del Sistema Municipal DIF Analista A
Coordinacién Médica Coordinador (a)
Coordinacién Médica Chofer A
Coordinacién Médica Analista B
Coordinacion Médica Psicélogo
Coordinacién Médica fisioterapeuta
Coordinacién Médica Auxiliar B
Coordinacién Médica Trabajadora Social
Coordinacién Médica TitularD
Coordinacion Médica Analista A
Coordinacién Médica Titularc |

Coordinacién Médica

Analista especializado B

Coordinacién de Fortalecimiento Familiar

Coordinador (a)

Coordinacién Juridica

Coordinador (a)

Coordinacion Juridica

Analista B

Coordinacién Juridica

Analista Especializado C

Coordinacién de Programas Comunitarios

Coordinador (a)

Coordinacion de Programas Comunitarios

Coordinador C

Coordinacién de Programas Comunitarios Auxiliar B
Coordinacién de Programas Comunitarios Analista B
Coordinacién de Programas Comunitarios Analista A

Total de Plazas
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Organigrama Interno

Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral
de la Familia

Coordinacién Médica

Coordinacidn de
Fortalecimiento Familiar

Coerdinacidn Juridica

-

Coordinacién de Programas
Comunitarios
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Descripcion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF)
Objetivo General

Promover, coordinar y ejecutar politicas publicas, programas y acciones de asistencia social que
fortalezcan el desarrollo integral de las familias tepeaquences, impulsando lainclusién, laigualdad de
oportunidades y la proteccién de los derechos de los grupos en situacién de vulnerabilidad, con un
compromiso permanente de empatfa, solidaridad y vocacién de servicio, bajo el principio de “Servir
con amor, ayudar con el corazon”.

Descripcion del puesto

Director (a) del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Persona Titular de la Presidencia Municipal O\Qpﬁ/

Coordinador (a) Médico i |

Coordinador (a) de Fortalecimiento Familiar

Coordinador (a) Juridico

Coordinador (a) de Programas Comunitarios
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Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias de la Educacién, Humanidades o Artes.

Administracion Publica, relaciones sociales, planeacién, activacion fisica.

Creatividad, liderazgo, manejo de personal, coordinacién, organizacion, trabajo en
equipo, resolucién de problemas.

Objetivos del Puesto

il

Fortalecer la asistencia social municipal, mediante la implementacion y supervision de
programas, acciones y servicios que promuevan el bienestar integral de las familias
tepeaquences, con especial atencién a los grupos en situacién de vulnerabilidad.

Coordinary consolidar la operaci6n de las dreas que integran elSMDIF, asegurando la eficiencia
administrativa, la transparencia en la gestién de recursos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de desarrollo familiar, inclusién socialy proteccion de derechos.

Impulsar politicas pliblicas y estrategias de colaboracion interinstitucional, que contribuyan at
desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes, personas adultas mayores y personas con
discapacidad, garantizando su acceso a oportunidades, servicios y una vida digna.

1

Participaren la planeacion de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia del Sistema Municipal DIF.

Brindar la atencién que proceda, sobre la opinién que formulen los drganos de participacion
ciudadana y de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas del
Sistema Municipal DIF.

Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable a los servidores
publicos adscritos al Sistema Municipal DIF.

N\
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4. Coordinar la elaboracion del apartado correspondiente al Sistema Municipal DIF en el informe
de gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades y atribuciones, y remitirlo al 4rea
competente.
5. Instruira los servidores piiblicos adscritos al Sistema Municipal DIF, para el auxilio y suplencia :
en funciones relacionadas con el objeto del mismo.
6. Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.
7. Elaborar propuestas de modificacién a la estructura organica del Sistema Municipal DIF, con
motivo de la creacién, cambio de denominacidn, supresion o la adscripcion de nuevas
Unidades Administrativas y realizar lo conducente para su analisis, validacion y en su caso,
registro correspondiente.
8. Resolver los asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con el Sistema
Municipal DIF, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso, dando
cuenta de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata.
S. Instruir la conformacién de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto. \ﬂ
10. Colaborar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los _
ordenamientos legales aplicables.
11. Proponer la promocidn de las personas servidoras publicas que en su buen desempefo
laboral demuestren capacitacion, formacion y €tica profesional, en el mecanismo de
escalafén.
12. Requerir ante la Unidad Administrativa competente y conforme a las disposiciones aplicables
en la materia la adquisicién o contratacién de bienes o servicios necesarios para una mejor
ejecucion de sus actividades y responsabilidades.
13. Promovery coordinar programas, acciones y servicios de asistencia social dirigidos a mejorar

las condiciones de vida de las familias del Municipio.
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14. Implementar acciones de apoyo educativo, integracion social y capacitacion para el trabajo,
orientadas al fortalecimiento de la asistencia social.

15. Impulsar el desarrollo fisico, mental y social de nifias, nifios y adolescentes mediante
programas y servicios de atencién integral.

16. Supervisar la correcta operacién de los programas alimentarios dirigidos a nifias, nifios y
adolescentes en situacion de vulnerabilidad.

17. Coordinar la ejecucién de programas de rehabilitacién en colaboracién con autoridades
federalesy estatales, conforme a sus lineamientos y disposiciones aplicables.

18. Brindar asistencia juridica y psicoldgica a nifias, nifios, adolescentes y mujeres victimas de
violencia, garantizando el respeto a sus derechos humanos.

19. Proporcionar servicios asistenciales a familias en situacién de vulnerabilidad o con carencias
no superables de manera autébnoma.

20. Coordinary supervisar la atencién a personas con discapacidad, promoviendo su inclusion
social, educativa y laboral.

21. Otorgar orientacién juridica gratuita a personas de escasos recursos economicos,
especialmente en materia familiary de derechos de la nifez y adolescencia.

22. Participar en la ejecucién de acciones derivadas de convenios, acuerdos, programas y
disposiciones legales en materia de asistencia socialy desarrollo integral de la familia.

planeacién, implementacion y ejecucién de acciones y programas de asistencia social,
fortalecimiento familiary proteccion de derechos de niias, nifos y adolescentes.

24. Implementar politicas publicas, programas y estrategias que fortalezcan la asistencia social,
el desarrollo integral de la familia y la proteccion de los derechos de grupos vulnerables.

25. Ejecutar programas de prevencién y atencién al maltrato de personas adultas mayores,
mujeres, nifias, nifios y adolescentes, en coordinacién con las autoridades competentes.

23. Coordinarse con dependencias y entidades municipales, estatales y federales para la M
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26. Coadyuvar con las procuradurias estatal y federal de proteccién de nifias, nifios y

272

28.

29.

30.

31.

32.

33.

adolescentes, en las acciones orientadas a salvaguardar sus derechos.

Participar activamente en el Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes, promoviendo politicas de proteccion y desarrollo integral.

Evaluar y supervisar la operacién de los programas y normas técnicas en materia de
prevencion, tratamiento, rehabilitacién y servicios asistenciales para personas con
discapacidad, conforme a la legislacién aplicable.

Promover y supervisar actividades deportivas, recreativas y culturales que fortalezcan los
procesos de rehabilitacion e integracion de las personas con discapacidad.

Establecer acciones concretas e integrales que contribuyan a garantizar la igualdad de
oportunidades, el respeto a los derechos humanos y la inclusion social de las personas con
discapacidad en el Municipio.

Supervisar la ejecucién de programas y estrategias que fomenten la integracion familiar,
social, educativay laboral de (as personas con discapacidad.

Coordinar e impulsar la imparticién de talleres de capacitacion y orientacién dirigidos a
familiares y cuidadores de personas con discapacidad.

N
~
Y

R

i

Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y /

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.

Oﬁﬂ}’
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Descripcién de la Coordinacién Médica

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de Atencion Médica

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia \

Coordinacién de Atencion Médica

Persona titular de la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia

Psicologo 4

Fisioterapeuta 2 | T

Especificaciones del puesto

Educacion media superior o carrera técnica en administracién o afin.

Analisis y gestion de problemas sociales, politicas sociales, teorias de intervencién

y métodos de investigacién. O))}Q/

Liderazgo, manejo de personal, trabajo en equipo, empatia, comunicacién
afectiva, pensamiento critico, sentido de la ética, respeto a la diversidad, justicia
social.

Objetivos del Puesto

Coordinar y brindar atencién médica, terapéutica, odontoldgica y psicolégica integral am
poblacion del municipio de Tepeaca, con especial énfasis en los grupos en situacién de
vulnerabilidad, promoviendo el bienestar fisico, mentaly social de las familias tepeaquenses.
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Coordinar e impulsar programas y acciones de prevencién, rehabilitacion y promocion de la
salud, fortaleciendo la cultura del autocuidado, la inclusién y la mejora de la calidad de vida
o | mediante la atencién multidisciplinaria y la coordinacién con instituciones del sector publicoy
privado.

1. Coordinar y supervisar el trabajo de equipo en las areas que conforman la Coordinacién
Médica, garantizando la atencién integral, multidisciplinaria y de calidad a las familias
tepeaguenses.

2. Brindar atencién médica, psicoldgica, odontoldgica y de rehabilitacién a la poblacién en
situacion de vulnerabilidad, priorizando a nifias, nifos, adolescentes, personas adultas
mayoresy personas con discapacidad.

3. Organizary supervisar los servicios de terapia fisica, de lenguaje, ocupacional e hidroterapia,
asegurando su correcta operacién y el cumplimiento de los protocolos de atencion.

4. Coordinar la implementacién del programa de salud mental mediante telemedicina,
facilitando el acceso a la atencién para la poblacién que lo requiera.

5. Desarrollartalleres y platicas de sensibilizacién que fomenten valores de empatia, inclusiény
respeto hacia las personas con discapacidad, asi como la promoci6n de habitos saludables.

6. Promover la cultura de prevencion en materia de salud fisica y mental, mediante actividades
informativas en escuelas, comunidades y centros de atencién.

7. Gestionar la dotacién de aparatos ortopédicos, auditivos y visuales, a fin de mejorar la calidad
de vida y movilidad de las personas con discapacidad.

@ %\\ LIS %Q

8. Coordinar la atencién psicoldgica individual o grupal a nifas, nifios, adolescentes y mujeres
en situacion de violencia, asi como a personas con problematicas emocionales o
conductuales.
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9. Proporcionar atencién de rehabilitacion integral a personas con discapacidad o lesiones
fisicas, fomentando su autonomia y reintegracién a la vida cotidiana.
10. Brindar servicios de terapia de lenguaje y estimulacion temprana, para favorecer el desarrollo
comunicativo y cognitivo de las y los beneficiarios.
11. Ofrecer servicios odontoldgicos preventivos y curativos, incluyendo revisiones, limpiezas,
extraccionesy tratamientos bdsicos, asi como la promocidn de la salud bucal.
12. Promover habitos alimenticios saludables y la educacion nutricional, con énfasis en la
prevencion de la desnutricién y el sobrepeso.
13. Organizar jornadas de salud y brigadas médicas en comunidades del municipio, en B{
coordinacién con dependencias municipales, estatales o federales.
14. Fomentar la participacion de estudiantes de instituciones educativas mediante programas de \A
servicio socialy practicas profesionales en las dreas médicas, psicolégicas y terapéuticas. -
15. Vincularse con instituciones ptblicas y privadas del sector salud para fortalecer los servicios
médicos, psicolégicos y de rehabilitacién que ofrece el SMDIF. /
16. Elaborar los informes y reportes técnicos derivados de las actividades médicas, psicoldgicas
y de rehabilitacién, conforme a los lineamientos del SMDIF.
17. Supervisar el uso adecuado de los recursos materiales, humanos y de infraestructura OU):H/
asignados a la Coordinacién Médica, garantizando la calidad en la prestacion de los servicios.
18. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o0
la persona titular de la Direccién de Sistema Municipal DIF.
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Coordinador (a) de Fortalecimiento Familiar

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coordinacién de Fortalecimiento Familiar

Descripcion de la Coordinacion de Fortalecimiento Familiar @
Descripcion del puesto

_ | Persona titular de la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
| la Familia y

N/A

Especificaciones del puesto

Educacion media superior o carrera técnica en administracién o afin.

_;:.‘,;; B de Mapeo de planes y horarios de capacitacién, disefio y desarrollo de programas de | w
e g capacitacién.

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

Objetivos del Puesto

Coordinar y promover el fortalecimiento integral de las familias tepeaquenses mediante la
planeacion, organizacién y ejecucién de programas, cursos y talleres que impulsen su
desarrollo personal, social y comunitario, fomentando la participacién activa y la cohesién
familiar.
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Coordinar e implementar estrategias de desarrollo comunitario orientadas a mejorar las
2 | condiciones de vida de la poblacién, a través de acciones de capacitacion, acompafiamiento y
vinculacion con instituciones plblicas y privadas.

1. Coordinary supervisar los cursos, talleres y jornadas de capacitacion dirigidos a fortalecer las /E{

capacidades productivas, familiares y comunitarias de la poblacién del municipio.

2. Disefar e implementar estrategias de desarrollo comunitario orientadas a la mejora de las
condiciones sociales, econémicas y de bienestar de las familias tepeaquenses.

3. Generar mecanismos de participacién ciudadana que promuevan la integracién familiar, el
aprendizaje colaborativo y la inclusién social.

4. Organizar y coordinar eventos de capacitacion, exposiciones de trabajo y espacios de
intercambio de experiencias entre las y los beneficiarios de los programas del SMDIF.

5. Coordinar, supervisary dar seguimiento a los proyectos de desarrollo comunitario impulsados
por el Sistema Municipal DIF, garantizando su correcta ejecucion vy evaluacion.

6. Coordinarlarecepcion, verificaciény entrega de documentacién de las personas beneficiarias
de los distintos programas de fortalecimiento familiar.

7. Elaborar informes mensuales sobre las actividades, resultados y avances de los programas y
acciones de la Coordinacion.

8. Proponer las mejoras necesarias para optimizar la planeacién, operacién y evaluacién de las
actividades implementadas.

9. Programar jornadas de trabajo y actividades comunitarias que fortalezcan la cohesién
familiar, la cultura del esfuerzo y la participacion social.
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10. Fomentar alianzas con instituciones educativas, organizaciones sociales y dependencias
gubernamentales para ampliar la cobertura y el impacto de los programas de fortalecimiento
familiar.

11. Promover acciones de sensibilizacién y educacién familiar que contribuyan al respeto, la
equidad de género y la prevencion de la violencia intrafamiliar.

12. Ejecutar las demés funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
la persona titular de la Direccién del Sistema Municipal DIF.
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Descripcién de la Coordinacidn Juridica

Descripcion del puesto

| Coordinador (a) Juridico (a)

Coordinacion Juridica

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famitia 2%/

! Persona titular de la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de .
la Familia
; Analista B 1

Analista Especializado C i /i)/

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho.

Derecho Familiar, Derecho Civil, Derecho Penal, Mediaciones, Derechos de la
Nifez y Adolescencia.

AL Liderazgo, manejo de personal, organizacién, comunicacion, empatia, conciliador,
= trabajo en equipo, mediador, resolucién de problemas y eficaz.

Objetivos del Puesto

Coordinary garantizar el acceso a la orientacién y asesoria juridica a las personas y familias en |
situacién de vulnerabilidad, promoviendo soluciones pacificas a los conflictos familiares y
contribuyendo a la proteccion de los derechos de nifias, nifios, adolescentes ypersonas adultas

mayores.
=
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Coordinar y coadyuvar en la procuracién de la justicia social y la proteccion de los derechos
2 |humanos, mediante la atencion, canalizacion y seguimiento de casos de maltrato, violencia
familiar o vulneracion de derechos.

1. Coordinar y brindar asesorfa y orientacion juridica a la poblacion en general en materia
familiar, custodia de nifias, nifios y adolescentes, prevencion de maltrato y atencion a casos
de violencia familiar.

2. Fungir como mediador y facilitador en la resolucién de conflictos familiares, privilegiando el
dialogo, la conciliacién y el bienestar de los integrantes de la familia.

3. Coadyuvar como instancia auxiliar de las autoridades judiciales, administrativas o
ministeriales de los tres érdenes de gobierno, en asuntos relacionados con la asistencia
social, la proteccién de la nifiezy adolescenciay la prevencién de la violencia intrafamiliar.

4. Recibir, canalizar y atender los reportes de maltrato o violencia familiar que la ciudadania o
las instituciones publicas y privadas hagan del conocimiento de la Coordinacién Juridica o del
Centro de Atencidn a la Violencia Familiar (CLIPAM).

5. Levantar constancias administrativas o actas de hechos en materia de cuidados parentales,
procurando en todo momento el respeto a los derechos humanos y al interés superior de
nifias, ninos y adolescentes.

6. Coordinar y otorgar asesoria juridica al Sistema Municipal DIF, en temas administrativos,
laborales y de cardcter interno, asi como intervenir como mediador cuando se presenten
conflictos entre el personal, previa solicitud de la Presidencia o Direccién del Organismo.

7. Revisar, elaborar y emitir observaciones sobre convenios, acuerdos o colaboraciones
interinstitucionales, tanto con dependencias ptblicas como con organismos de la sociedad
civil o particulares, que coadyuven al fortalecimiento de las funciones del Sistema DIF
Municipal.
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8. Participar activamente en el Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA), desempefiando funciones de autoridad de primer contacto en la
atencion y canalizacion de casos relacionados con este sector.

9. Coordinaracciones con las demas areas del Sistema Municipal DIF para garantizar la atencién
integral de los casos que requieran acompafiamiento juridico, psicologico o social.

10. Ejecutar las demés funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
la persona titular de la Direccién del Sistema Municipal DIF.
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Descripcion de la Coordinacién de Programas Comunitarios

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de Programas Comunitarios

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coordinacion de Programas Comunitarios

Persona titular de [a Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia

Auxiliar B 1

Analista A 2

Especificaciones del puesto

Educacién Media Superior.

Desarrollo de programas sociales, administracién, planeacion estratégicay
desarrollo humano, manejo de grupos, conocimientos basicos de paqueteria de
office, aprendizaje y manejo de las reglas de operacion de los programas
asistenciales alimentarios y de estancia de dia.

Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacion, empatfa, trabajo en

equipo, toma de decisiones, resolucion de problemas, eficaz. J

Objetivos del Puesto

N
~
Qo
Q)

comunitarios implementados por el Sistema Municipal DIF.

Coordinar y contribuir al bienestar alimentario y social de la poblacién en situacion de
vulnerabilidad, mediante la correcta operacion, supervision y fortalecimiento de los programas

N
)
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Coordinary promover una cultura de alimentacién saludable y desarrollo comunitario, a través
2 | deacciones formativas, preventivas y de apoyo alimentario que impulsen la inclusién socialy el
mejoramiento de la calidad de vida de las familias tepeaquences.

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades operativas de los programas comunitarios a
cargo del Sistema Municipal DIF, promoviendo una atencién de calidady el desarrollo integral
de las familias tepeaguences.

2. Brindar atencion directa a la poblacién de lunes a viernes, orientandoy apoyando los procesos
de inscripcion y seguimiento de los programas alimentarios, como “Mil Dias de Vida” y
“Personas en Situacién de Vulnerabilidad”.

3. Coordinar la distribucién peridica de insumos alimentarios destinados a los desayunadores
escolares en sus modalidades frio y caliente, asi como a las estancias de dia, garantizando la
cobertura en las comunidades y la cabecera municipal.

4. Supervisar la entrega oportuna de despensas y apoyos alimentarios dirigidos a mujeres
embarazadas o en periodo de lactancia, personas adultas mayores, nifias y nifios de 2 a 5
afios, personas con discapacidad, en situacion de desnutricién o con enfermedades cronico-
degenerativas.

5. Supervisar el funcionamiento y la correcta operacion de los desayunadores escolares,
verificando la aplicacién de lineamientos alimentarios y el cumplimiento de los objetivos de
los programas en beneficio de la poblacién infantil.

S

6. Coordinar la integracioén y actualizacién de los padrones de beneficiarios, incluyendo los @
registros de peso y talla de nifias y nifios atendidos en cada plantel educativo participante.

7. Disefar y coordinar acciones de educacién alimentaria y nutricional, impartiendo
conferencias, platicas y talleres en instituciones educativas y espacios comunitarios,
orientados a fomentar una alimentacion balanceada y hébitos saludables.
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8. Coordinar la recopilacién, resguardo y entrega de documentacién requerida por la delegacion
de la Micro Regién 12 de Tepeaca, asegurando el cumplimiento de los procesos
administrativos y de rendicién de cuentas.

9. Evaluar periodicamente el impacto y los resultados de los programas comunitarios,
proponiendo acciones de mejora continua que fortalezcan la atencién alimentaria ysocialen
el municipio.

10. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipaly/o
la persona titular de la Direccién de Sistema Municipal DIF.
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