?.:'5 G@baerno’ k])ire(:cic’m de
¥ «Tehuacan | Bjenestar

Desarvollo y future >

 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
. DIRECCION DE BIENESTAR

Agosto 2024




; " CLAVE HAMT/DBIMO/021
, | Gobierno

|
| | A
Dlreccmn de , . . Elaboracion: agosto 2023
.‘1 . Manual de Organizacién  Actualizacion: agosto 2024
% ﬁ]:euim%ﬁg’ Bienestar | i ‘ Direccion de Bienestar
-y ‘
HOJA DE IDENTIFICACION
CLAVE HAMT/DB/MO/021
Elabora: Valida: | Autoriza:
& Gobhf:rm,C
w lTehyacan
e i e
DIRECCION DP
i ” BIENESTA R ]
Adriana Alejandra esUs FideERivera Scmo[ﬁ N_etz@m
Valencia Martinez Machorro Figrelsuacan
f:g;;;ﬁ_!az;ﬁ%jﬁ u..,,: «l..:. ¥ .':1- \;.'
\mm& 221 Read
D0g.2.2 PRESIDENCLA
Coordinaaon o Director de Conftralora Presidente
Combate ala . . . |
Bienestar Municipal Municipal
Pobreza
Agosto 2023 Agosto 2023 Agosto 2024 Agosto|2024

Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algun otfro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de card

cter

obligatorio, utilizados para regular [a organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
Publica Municipal. Por tanto, el comecto desempeno de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones y

responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediant

e el

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y

eficacia administrativa. '

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento|

de

Tehuacan, para la mejor distribucidn y el desarrolio de sus funciones podrdn
conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos

subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio dir

éc’ro

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lll de la Constitucién Poln‘:cc': del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fraca@n X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Admmls’rro'_c:lon
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de lcl' Ley
de Transparencia y Acceso d la Informacidn PUblica del Estado de Pusbla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado

para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los Manuales

de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componegn la

Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interior de

Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacén, Puebla,

la
en

el Perigédico Oficial del Estado, se redliza la actudlizaciéon de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y contfrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administraciéon en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objetivos  del puesto, conocimientos  generales y
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademads, permite demostrar la rendicién de cuentas tfransparente y eficaz, y
el optimo desempeno de las Unidades Administrativas que infegran la
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de
estructuras organicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimienfo a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicion de cuentas, fransparencia y
buen gobiemo, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de trabagjo, pard
coadyuvar asf al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accion establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centfro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

Valor puiblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccidon de las necesidades bdsicas y su promocidn de la
sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacién a la civdadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién puUblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afeciar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eie Estrategia Linea de Accidén

LA2.1.2. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,

) 3.1, 40, 6.2, 7b, 9.1, 9%, 10.2) yd
Estrategia 2.1 Impulsar _ ) 7
4-Bienestar | mecanismos para  una | IMpPlementar acciones de \
Social educacion cultural, | €apaciiacion para

fortalecer a las y los
tehuacaneros en el dmbito
escolar, laboral y persondl.

incluyente y de calidad.

Estrategia 2.2. Impulsar el LA22.2. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
g Lo 0 3.1.. 40, 62,7b,9.1,90.10.2)

de ilo la calidad de .
vidsoqrrgesdé la vinculacién Generar vinculos con la
’ ciudadania sobre

entre gobie ciudadania - >
del !\e/\gnici irgczzi\éTehuocén seguimiento de acciones
P " | gubernamentales.

4-Bienestar
Socidl
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+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Publicada en el

Estatal
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Diaric Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917.) (L’JI|

reforma publicada DOF 06-06-2023).

ﬁmo

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el

Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.) (Ultima refc
publicada DOF 27-12-2022).

Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacion POk
(Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de mayo de 2
{Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

Ley general del Sistema Nacional Anticorrupcién (Publicada &

Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.) (Ultima refa

publicada DOF 20-05-2021).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Public

rmda

lica
D15.)

n el
rma

ado

(Periddico Oficial del Estado de Puebla 03 de octubre de 1917) Ultima

reforma (31 de Julio de 2023).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. (Publicado: 13 de septiembre

de 2013.) {Ultima reforma: 19 de octubre de 2015).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

{Publicado: 11 de febrero de 2015).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. (Publicado:

11 de febrero de 2015).
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Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica del Estado de Puebla.
(Publicado: 01 de agosto 2019.} (Uliima reforma: 19 de junio de 2023).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla (Publicado:
14 de enero de 2020}, (Ultima reforma: 25 de agosto de 2023).

Ley de Transparencia y Acceso dla Informc:cién, PUblica del Estado de
Puebla. {Publicado: 04 de mayo de 2016.) (Ulfima reforma: 25 de
agosto de 2023).

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Supenor del Estado de
Puebla. (Publicado: 28 de diciembre de 2014.) (Uttima reforma: 11 de
febrero de 2022).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. {Publicado: 29 de junio de 1984.) (Ultima reforma: 2 de
diciembre de 2020).

Ley del Sisterma Anficorrupcién del Estado de Puebla (Publicado: 27
de diciembre de 2014.) (Uitima reforma: 22 de diciembre de 2022).

Ley de Desarrollo Soc[ol para el Estado de Puebla. (Publicado: 19 de
diciembre de 2006.) {Ultima reforma: 23 de diciembre de 2022).

Reglamento de la Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de
Puebla. (Publicado: 27 de febrero de 2017).

Municipal

Ley Orgdnica Municipal (Publicado: 23 de marzo de 2001.) (Ultima
reforma: 25 de agosto de 2023).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Publicado: 28 de Julic de 2006).

Reglamento Interior de la Administracidén Piblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Publicado: 14 /03/24).
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B

e Codigo de Efica del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdan,
Puebla. (Publicado: 14/03/2024).

¢ Cédigo de Conducta del H. Ayuntamiento del Municipiof de
Tehuacdan, Puebla. (Publicado: 14/03/2024).

e Plan Municipdl de Desarrollo (Aprobado: 14 de enero de 2022)
Publicado: 12 de mayo de 2022). :

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

- ‘N“H\.‘.
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GLOSARIO

Asambled PUblica: Conjunto de personas elegidas para desempefiar
una labor determinada, especialmente si tiene autoridad o actda en
representacion de un colectivo.

Beneficiarios: Personas o comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de
gobierno.

Comité: Conjunto de personas elegidas para desempenar una labor
determinada, en representacion de un colectivo.

Competencia: Complejo de funciones atribuido @ un &rgano,
dependencia o funcionario, que se encuenire deniro del dmbito del
servicio publico.

Direccidn: Direccidn de Bienestar.

Estructura orgdnica: Sistema de gestién organizacional que permite
delimitar las funciones de cada una de las Unidades Administrativas.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

Municipio: Municipio de Tehuacdan, Puebla.

g

Organigrama: Representacién gréfica de la estructura orgdnica.

Programa social: Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de
vida de una poblacion.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidor Piblico: Ciudadanos o autoridades electas, que
desempefien un empleo, cargo o comision en la Administracion
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

9
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Direccidn de Bienestar

Unidades Administrativas: Direcciones de Area, Coordinacicnes,

Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman
la Administracidn PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio

de Tehuacdn, Puebla.

Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos senalados
en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario

respecto al género.
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Ultima actualizacién 27 de enero de 2023
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Direccidn de Bienestar

Direccidn de Bienestar

Director

Coordinador de Combate a la pobreza

Auxiliar

Secretaria

Promotor

Coordinador de Enlace Municipal

Jefe de Sector

Auxiliar

12
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Ultima aciualizacién 27 de enero 2023
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Nombre del Puesto

Director

Unidad Adminisfrativa

Direccién de
Bienestar

Area de
Adscripcion

Presiden

cia

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Presidente Municipal

Personal a cargo

Coordinador de Combate a la Pobreza
Coordinador de Enlace Municipal
Secretaria

Auxiliar

Jefe de Sector

Promotor

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesién/Especialidad

Ciencias Sociales
Administracién Publica
Afines

Objetivos del Puesto

infraestructura

Contribuir al bienestar social generando la participacié
1 ciudadana en los programds en materia de educacion

urbana, salud e inclusién,

=3

50%

Fortalecer las

2 mediante la mejora en oportunidades laborales, por medi
de la capacitacién constante.

condiciones de vida de la comunidac

1,

O

30%

Generar vincu

los con la ciudadania que permitan cumpl
con el objefivo de ser un Gobierno de puertas abiertas.

ir

20%

g Edificio José Maria Moreios ¥ Pavén |

14

Avenida Reforma Norve 614 | colonia Buenos Adres : CP. 75730 | Tehuacén, Py

phia




-
ad

ot iy

j

i

:
i

Gobierno | poocets
L7 ceidn de N
z'Tehuacan ; Bie Manual de Organizacién

Hesarrolla v futnre »

CLAVE HAMT/DB/MO/021
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Bienestar

Conocimientos Generales del Puesio

Administracién Publica General 6

Disefio vy evaluacidn de
metas e indicadores

Conocimiento  territorial del

2 o 7 Conciliacién ciudadana
municipio
3 Coordinacion de asambleas 8 Mo.nejo de  paqueteria
Office
4 Ley de Desarrollo Social para el 9 Procedimientos
Estado de Puebla administrativos
5 Normatividad Federal, Estatal y

Municipal aplicable

Responsabilidades y Funciones

1

Proponer y ejecutar programas de desarrollo social y humano en el Municipio

Participar con las instancias estatales y federales correspondientes para

2 impulsar e implementar programas, proyecios y acciones en beneficio de la
sociedad

3 Promover el desarrollo humano, social y econdmico

4 Proponer y gjecutar programas de desarrollo social en el municipio

5 Coadyuvar en programas de las autoridades federales y estatales, dirigidas ala
poblacién infantil con énfasis en zonas prioritarias

6 Programar acciones para garantizar el pleno respeto al derecho de los Grupos

Sociales

15
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Poner a consideracién de su superior jerdrquico la celebracién de canvenios y

7 acverdos, para coordinar acciones en materia de Desarrollo Social y Humano
dirigidas a la poblacién en el municipio ‘

8 Promover la partficipacién ciudadana, para confribuir al desarrollo social y
humano deniro de la comunidad.

° Gestionar recursos estatales y/o federales para la implementacion de proyectos
y enfrega de apoyos a la poblacidon del municipio. i

10 Supervisar el control y manejo de los padrones y expedientes de beneficiarios,
asi como de los recursos asignados para programas de Desarrollo Sodjal.

1 Supervisar el adecuado desempefio y el correcto comportamiento del personal
de la Direccidn, con base en el Cédigo de Efica y el Reglamento Intetior.

12 Emitir oportunamente los informes de programas de Desarrollo Social a las
autoridades competentes una vez findlizado el programa. ‘
Coadyuvar con la Contraloria Social para la implementacion de los

13 | lineamientos para la conformacién de comités comunitarios de obrajpldblica y
de apovyos. i

14 | Promover el bienestar social de los pueblos y comunidades indigenas!

15 Fungir como enlace de los Unidades Administrativas con losi comités
comunitarios de obra pUblica vy de apoyos.

16 Supervisar en compaiia de los comités comunitarios de obra pUblica, el
desarrollo de la obra ejecutada. '

17 Programar el arranque y enfrega de obras publicas. .

18 Supervisar que las acciones realizadas en la Direccidn sean inclusivas.|

19 Las demds que le asigne la Presidencia Municipal, el Reglamento interior y las

disposiciones vigentes aplicables.
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i Besarrofloy futwros | H A i
= Direccidn de Bienestar
Nombre del Puesto Coordinador de Combate a la Pobreza
. .. p Coordinacion de
. . . Direccidon de Area de
Unidad Administrativa ; . ez Combate ala
Bienestar Adscripcion
Pobreza
Superior Jerdrquico de Director de Bi ;
la Unidad Adscrita rector de bienesiar
Secretaria
Auxiliar

Personal a cargo
Auxiliar Administrativo

Promotor de Campo

Nivel de Escolaridad Ed_ucocién Superior

N Ciencias Socidles

Profesion/Especialidad Careras Afines

Objetivos del Puesto

Asegurar el mejoramiento integral de las condiciones de
vida de la comunidad, por medio de la implementacion de

funcionamiento de la Direccion.

1 A

cursos de capacitacion, para ampliar las oportunidades 80%
laborales y con ellos generar mejores oportunidades.

5 Garantizar la correcta ejecucién de los programas sociales y 0%

actividades de apoyo. °

3 Optimizar las acciones adminisirativas para el correcto 20%
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Direccidn de Bienestar

Conocimientos Generales del Puesto

Disefio e implementacion de

1 programas y proyecios de 5

cardacter social

Procedimientos
administrativos

Administracion de recursos

2 humanos, financieros y )

materiales

Organizacidén y gestion de
actividades

Diseno y evaluacién de metas
e indicadores sociales

Ley de Desarrollo Social
para el Estado de Ruebla

4 Manejo de pagueteria Office 8

Administracion PUblica

Responsabilidades y Funciones

Elaborar y enviar los informes de programas y actividades de Desarrollo
Social, previa autorizacion de su superior jerdrquico.

Organizar [as acciones para implementar programas sociales ciirigidos
a combafir el rezago social de acuerdo a las necesidades detectadas.

Infegrar los padrones y expedientes de beneficiarios de los programas
scciales y acciones de la direccion. |

implementados.

Supervisar el cumplimiento a las reglas de operacién, lineamientos
4 | especificos y la normatividad aplicable en los Programas Sociales

5 + Capacitar al personal sobre las acciones y programas a ejecutar.

@ Edificio Jord Maria Morelos ¥y Pavdn | Avenida Reforma Norte 514 | colonia Buenos Aires | CP. 73730 | Tehuncédn, Pugbla
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Elaboracion: agosto 2023
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e g Gobierno | pireccion de
2 Tehuacan | Bienestar

Dapupvplle y futare >

Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Bienestar

4 Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de acuerdo al
Cédigo de Etica y el Reglamento interior.
Elaborar un informe mensual a su superior jerdrquico sobre las
7 | actividades realizadas en el drea, asi como el seguimiento de los
programas gue se encuentren a su cargo.
Verificar que los programas adscritos a su drea cumplan con la
8 | normatividad aplicable en la materia, a efecto de cumplir con sus
objetivos.
9 Supervisar la gjecucién de los Programas Sociales y actividades de la
Direccidn, mediante visitas de seguimiento.
10 | Fungir como enlace con las distintas éreas del Ayuntamiento.
1 Elaborar temdticas para pldticas informaiivas y preventivas para
garantizar el pleno respeto al derecho de los Grupos Sociales.
12 Realizar las actividades administrativas de acuerdo a la designacién del
superior jerarquico.
Integrar en coordinacién con la Direccidn de Bienes Muebles e
13 | Inmuebles el inventario de los bienes en resguardo de la Direccién.
Las demds que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi
14 | como las que le confiera su superior jerarquico y los ordenamientos
juridicos aplicables.
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CLAVE HAMT/DB/MO/021 |
Elaboracién: agosto 2023 |
Actualizacion: agosto 2024

reccién de Bienestar

Nombre del Puesto

Unidad Administrativa

Secretaria
Direccién de Area de
. . ax Combate
Bienestar Adscripcion
Pobreza

Coordinacion de

slile]

Superior Jerdarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Bienestar / Coordinador de Com

[a Pobreza

sate @

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacion Media Superior
Educacidn Superior

Profesion/Especialidad

Administracion
Afines

Objetivos del Puesto

Garantizar la correctfa integracion del archivo de la

1 . .y 1 0%
Direccion.

5 Optimizar los  recursos necesarios para e  buen
funcionamiento de la Direccién. | 0%

Conocimientos Generales del Puesto

: Redaccion y revision de 4 Control de bitdcaras
documentos
5 Administracién 5 Procedimientos
administrativos
3 Manejo de paqueteria Office

Edificio fosd Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforme Norre 614 | colonia Buenos Alres | CP 15730 | Tehuacdn, By
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Gobierno L st . Elaboracidn: agosto 2023
«Tehuacan §> gﬁ;ﬁ‘;’: de Manual de Organizacién | Actualizacién: s;gostczu 2024
Dezarvollo y futura » | Direccién de Bienestar

Responsabilidades y Funciones

Ejecutar actividades perfinentes al drea secrefarial y de asistencia
administrativa.

Atender v redlizar llamadas telefonicas para brindar informes sobre 1os

2 programas y acciones de la Direccién, asi como mantener un adecuado
registro de estas.
Tramitar los vales de carga de gasolina de las unidades vehiculares bajo

3 resguardo de la Direccidn, verificando en todo momento la oporfuna
integracién de la comprobacién de los mismos.

4 Capturar las solicitudes entregadas en la Direccién, para mantener un
correcto control de las mismas.

5 Coadyuvar con la integracién de comprobaciones y reportes de la Direccidn.

6 Canalizar y entfregar oficios, memordndums y/o circulares signadas por su
superior jer@rquico.

7 Informar a su superior jerarguico periddicamente sobre sus actividades.

8 Coadyuvar en la integracidn de los padrones y expedientes de beneficiarios
de los programas sociales y acciones de la Direccién.

9 Coadyuvar en la supervision de las actividades y programas de la Direccion.

10 | Coadyuvar con las actividades operacionales que signe el superior jerérquico.

Las demds que en el ejercicio de sus funciones le comrespondan, asi como Ias
que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos juridicos aplicables.
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m% Besurvolla yfuturo > | : Direccion de Bienestar
Nombre del Puesto Auxiliar (Auxiliar Administrativo)
. y < Coordinacién de
. - ) Direccion de Area de
Unidad Administrativa . . er Combate o la
Bienestar Adscripcion -
Pobreza

Superior Jerdrquico de | Director de Bienestar / Coordinador de Combate a
la Unidad Adscrita ia Pobrezqg

Personal a cargo N/A

Educacion Media Superior

Nivel de Escolaridad s .
Educacion Superior

Administracion
Profesion/Especialidad | Ciencias Sociales y Administrativas
Afines a Media Superior

..
M

",
pa .,

-

Objelivos del Puesto

Optimizar 10s recursos necesarios para el buen funcionamiento

de |la Direccidn. 50%

Asegurar el seguimiento de los procesos administrativos, par
2 dar cumplimiento de forma eficaz y eficiente a los lineamienics | 50%
correspondientes.

Conocimientos Generales del Puesio

1 Administracién Publica 4 Manejo de Paque’reﬁﬁ Office

Gestién y adminisiracion de
2 recursos humanos, materialesy 5
financieros

Procedimientos
Administrativos

22

(‘C’} Edificio José Maria Movelos y Pavdn | Avenide Reforma Norte 613 ' colonia Buenos Alres | TP r3730 | Tehuacdn, Puebla




]
af

ol

N

B
)

“
-
e
A0~ g

Gobierno | pyeccionde
gETﬂh‘Iacaﬂ | Bienostay

Deserralio y futares |

i

CLAVE HAMT/DB/MO/021
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Bienestar

Manual de Organizacién

Andlisis y revision de
documentos

Responsabilidades y Funciones

Redlizar las comprobaciones administrativas que se realicen en favor de
la Direccion.

Realizar solicitudes, trédmites y comprobacion de los recursos asignados

2 con apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto
de Egresos para el gjercicio fiscal que comrespondan.

3 | Informar al superior jerarquico periddicamente sobre sus actividades.

4 Coadyuvar con las actividades adminisirativas y operativas gue asigne
el superior jerarquico.

5 Coadyuvar en la supervision de las actividades del Centro de Desarrolio
Comunitario y programas de la Direccién.

¢ Informar a la poblacién solicitante sobre los cursos y talleres que se
efectGan en el Centro de Desarrollo Comunitario.

7 Supervisar el cumplimiento de actividades de prestadores de servicio
social.

8 Redlizar el inventario de bienes dentro del Ceniro de Desarrollo
Comunitario.
Las demds que en el ejercicio de sus funciones le comrespondan, asi

9 como las que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos

juridicos aplicables.
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CLAVE HAMT/DB/MQ/021 |
Elaboracién: agosto 2023 |

Direccién de Bienestar

Nombre del Puesto

Promoior de Campo

Unidad Adminishrafiva

Direccidén de
Bienesiar

Coordinacién de
Combate g la
Pobreza

Area de
Adscripcion

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Bienestar / Coordinador de Combo’re a

la Pobreza

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolluridad

Educacién Media Superior

Profesion/Especialidad

Administracion
Desarrollo Sociai
Afines

Objetivos del Puesto

] Asegurar la aplicaciéon de programas sociales con énfasis en 40%
atenciones prioritarias. 7

5 Coniribuir al bienestar social brindando apoyo a los ciudadanos 40%
con respecto a lineamientos de los Programas Sociales. ‘ °
Garantizar el acercamiento entre sociedad y gobiemo respecto

3 . .. . 1 20%
a temas de la Direccion de Bienesiar.

Conocimientos Generales del Puesto

cardcter social

Diserio e implementacién de
1 programas y proyectos de

Administracién Poblica

Edificio losé Marda Morvelos v Pavédn | Avenida Reforma Norve 61 | colonia Buenos Alres | T8 7730 | Tehuacan, Puctia
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.?-;. Besarrolly y futery> | Direccidn de Bienestar
Conocimiento territorial del .
2 L 5 Manejo de asambleas
municipio
Integracién y evaluaciéon de
3 expedientes y padrones de
beneficiarios

Responsabilidades y Funciones

Redlizar visitas domiciliaras aplicando encuestas vy estudios
socioecondmicos en la poblacidn del municipio.

Recabar documentacién para la conformacién de expedientes
respecto o comités y Programas Sociales.

Coadyuvar en la integracion de los padrones de beneiiciarios de los
Programas Sociales y actividades de la Direccidn.

3
/"“- n,.\
.,

4 | Infegrar el archivo fisico y digital de la documentacion recibida.

5 1 Informar al superior jerdrquico periddicamente sobre sus actividades.

e e et s o

Realizar supervisiones aleatorias respectc a la ejecucién de los
6 Programas Sociales v actividades de la Direccidn, mediante visitas de
 seguimienio.

Coadyuvar con las actividades adminisirativas y de operaciones que
asigne el superior jerarquico.

Las demds que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi
8 | como las que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos
juridicos aplicables.
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CLAVE HAMT/DB/MO/021 |

Manual de Organizacion | actualizacién: agosto 2024

Nombre del Puesto

Coordinador de Enlace Municipal

Unidad Administrativa

Direccién de Area de Coordinacién de
Bienestar Adscripcion | Enlace Municipal

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Bienesiar

Personal a cargo

Jefes de Sector

Auxliar

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesion/Especialidad

Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

Contribuir al bienestar social generando la participacion
1 ciudadana en los programas en maferia de infraestruciura | 50%
urbana y social, mediante la conformacién de comités. |
Generar vinculos con la ciudadania que permitan cumplir
2 L ) ) 1 30%
con el objetivo de ser un Gobierno de puertas abiertas.
Promover la vinculacién de las Unidades Administrativas para
3 . . s -1 20%
dar atencion a las necesidades de la poblacion.
Conocimientos Generales del Puesto
1 Administracidn Publica 4 Conciliacion ciudadana
. ., Procedimientos
) Coordinacion de asambleas 5 - .
administrativos
26
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Eesseroiio r fataro s | Bienestar

Manual de Organizacién

Manejo de pagueteria

c .
3 ventos vy logistica 6 Office

Responsabilidades y Funciones

Solicitar a la Direccién de Obras PUblicas, el listado de cbras a ejecutar
para llevar a cabo la conformacion de comités.

Coordinar la conformacidon de comités comunitarios de obra y de
2 apoyo para promover la participacién ciudadana y la vinculacidn
enfre sociedad y Gobierno.

3 Supervisar asambleas con comités comunitarios de obra y de apoyo.

Proponer a su superior jerdrquico la programacion de asambleas para
4 | conformacién de comités, aranques e inauguraciones de obra, asi
como entrega de apoyos.

Dar seguimiento a problemdticas con los comités conformados, para
5 dar solucién a los conflictos mediante la canalizacién a las diferentes
Unidades Administrativas.

Supervisar el control, manejo y resguardo de los expedientes de comiiés
comunifarios de obra y/o de apoyo.

Entregar los comités ya debidamente conformados, ya sed a obrds
publicas o presidencia segln corresponda €l fipo de comité

Brindar informacion a la ciudadania respecto a solicitudes de obras,
8 | con base en la informacién brindada por la Direccién de Obras
PUblicas.

9 Capacitar al personal sobre la conformacion y atencién de comités.
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i CLAVE HAMT/DB/MO/021

Manual de Organizacion | Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Bienestar

| Elaboracién: agosto 2023 |

Supervisar el desarrollo de |as actividades del personal de acuerdo al

10 L ... .
Codigo de ttica y el Reglamento Interior.
Elaborar un informe mensual a su superior jerdrquico sobre las
11 | actividades realzadas en el Greqa, asi como el seguimiento} de los
programas que se encuentren a su cargo.
12 Implementar pldiicas informativas y preventivas para garantizar el pleno
respeto al derecho de los Grupos Sociales.
13 Supervisar la conformacion y atencidon de comités, mediante visitas de
seguimiento.
Las demds que en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi
14 | como las que le confiera su superior jerdrquico v los ordenamientos
juridicos aplicables. '
28
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Direccidn de Bienestar

Nombre del Puesto

Jefe de Sector

Unidad Administrativa

X ., ; Coordinacién
Direccidén de Area de
] . de Enlace
Bienestar Adscripcion ..
Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Bienestar / Coordinador enlace
municipal

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educaciéon Media
Educacién Media Superior
Educacién Superior

Profesidn/Especialidad

Administracién
Ciencias Sociales
Afines

Objetivos del Puesto

1 ciudadanag en

Contribuir al bienestar social generando la participacion

comités comunitarios de obras publicas y apoyo.

los programas de apoyo, capacitaciones y | 40%

Generar vinculos con la ciudadania que permitan cumplir

. -30%

2 con el objetivo de ser un Gobierno de puerias abiertas. %
Optimizar el mejoramiento integral de las condiciones de

3 vida de la comunidad mediante capacitaciones, cursos vy | 30%

pl&ticas.

Edifweio José Maria Morelos y Pavén |
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Loy .1

> Direccion de ;
| s . s =

| Direccion de Bienestar
|

Manual de Organizacién

Conocimientos Generales del Puesto

Elaboracién de

] Planeacidon 6 i |
documentacion oficial

9 Administracién Pablica - Conoc.:ir-nien’ro territorial del
municipio
Integracién y evaluacion

3 Coordinacion 8 de expedientes y padrones
de beneficiarios
M jiodeP teri

4 Solucion de conflictos 9 a_nejo € Faqueterid
Office

5 Conciliacion Ciudadana 10 Gestion Social

Responsabilidades y Funciones

[

Realizar la integraciéon de comités comunitarios de obra y/o apoyo,

] mediante asambleas publicas.
Dar seguimiento a comités comunitarios, durante la ejecucién de la

2 obra o apoyo, mediante las visitas aleatorias.

3 Brindar asesoria a comités comunitarios de obra y de apoyo.

4 Enlazar a comités comunitarios con las Unidades Administrativas
correspondientes.

5 Recabar documentaciéon para la conformacion de expedientes
respecto a comités comunitarios de obra y/o apoyo.

6 Integrar el archivo fisico y digital de la documentacion recibida.
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:a; Dessrvalioyfatares | Direccion de Bienestar
7 Brindar pldticas informativas y preventivas para garantizar el pleno
respeto al derecho de los Grupos Sociales.
Brindar talleres y cursos de capacitacién con el fin de proporcionar las
5 herramientas necesaridas pard generar mejores oportunidadesy con ello
elevar la calidad de vida, lo anterior de acuerdo al Programa
presupuestario.
5 Coadyuvar en la integracidon de los padrones de beneficiarios de los
programas socidles y actividades de la Direccidn.
Las demds gue en el gjercicio de sus funciones le correspondan, asi
10 | como las que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos

juridicos aplicables.
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Besitreol it fussid 5 | Direccién de Bienestar

Nombre del Puesto Auxiliar

Direcciéon de Unidad Coordinacion de

i inistrativa . .
S e L Bienestar Administrativa | Enlace Municipal

Superior Jerdarquico de | Director de Bienestar / Coordinador Enlace
la Unidad Adscrita Municipal

Personal a cargo N/A

Educacion Media Superior

Nivel de Escolaridad . .
Educacion Superior

Administracion
Profesidon/Especialidad = Ciencias Sociales y Administrativas
| Afines

|

Objetivos del Puesto

1 Asegurar la correcta integracion del archivo de la Direccion. 50%

Garantizar el seguimiento de los procesos administrativos, para
2 dar cumplimiento de forma eficaz y eficiente a los lineamientos | 50%
correspondientes.

Conocimientos Generales del Puesto

|

|

N
] Administracién Poblica 4 RSl TS REgl R

Office

i inistracion d
Gestion y administracion de Procedimientos

2 recursos humanos, materiales y 5 = .
; g Administrativos
financieros
3 Andlisis y revision de documentos
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Responsabilidades y Funciones

Coadyuvar con las actividades administrativas y operativas que asigne

1 e
el superior jerarquico.
Coadyuvar en la integracidn de los padrones y expedientes de
2 beneficiarios de los programas sociales y acciones de la Direccidn.
3 Informar al superior jer@rquico periddicamente sobre sus actividades.
4 Llevar el control del archivo fisico y digital de la documentacion
recibida.
5 Coadyuvar en la infegracién de comités comunitarios de obra y/o
apoyo, mediante asambleas publicas.
¢ | Coadyuvarenla captura de datfos en relacion al universo de obras.
7 Elaborar y entregar oficios, memordndums y/o circulares signadas por
SU superior jerarquico.
8 Uevar la agenda de su superior jerdrquico.
Las demds que en el ejercicio de sus funciones le correspondan, ast
9 como las que le confiera su superior jerdrquico y los ordenamientos

juridicos aplicables.
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