§ Gobierno |, Direccidnde

'E‘ehﬁamﬂ Grupos
ol v furure>  Valnerables

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE GRUPOS VULNERABLES

Agosio 2024




{l§ Gobierno
) «Tehuacan

Desarrollo y futuro >

| Direccion de
Grupos
Vulnerables

Manual de
Organizacion

CLAVE HAMTIDGV!MOI;023
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Grupos Vulnerables

CLAVE HAMP/DGV/MO/023

Elabora:

Karina Vera Pérez

Auxiliar

Agosto 2023

Q

Revisa:
Camilo de L

7

Vulnerables

Agosto 2023

Gdlvez Gdlver

Director de%-GrUpo's

2

Autoriza:
Pedro Tepole
Herndndez
P/) & J— © 4‘!‘ <<
residente
Municipal
;‘.OIDZI-ZOIJ{R{A I
SFUNICIPAL
Agosto 2024 Agosto| 2024

Edificio José Maria Morelos v Pavan . Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires C.P. 75730 | Techuacan, Puebla
email: direccion _grupos _vulnerables@rchuacan.goh.mx



Bl covierno (Direccionae |, | SETmomon:
W SIS | Vilherables | OO | Aebelain szt
INDICE
INTRODUCCION.........oooorveeo oo eeeoeeesseeesesesssesessmeniessemmeaesssessssrassesene S — 4
OBJETIVO DEL MANUAL.......oooocorreeereeresesemsssessseesressssessessessssssssoses s sssseesossossessosssssessesssssoners 5
PLANEACION ESTRATEGICA ......ooooooeeeceeooeeseeeseeecsemmeseeeeseesessesresssesressmssreseeseseeseesessssssssessssssseesessenons 6
ALINEACION ESTRATEGICA .......oooceoeoeeeeeeeeseceeeseeeesoeseeseeeeeeermenessseeseessessssseseeesemsesseeseseesmeesrsssseseses 7
MARCO JURIDICO oo seeonssesseessm s essoes s eesemssssesesesessstemessessesenessessessmasesssessamssoees 8
GLOSARIO ......coooeeeeeeveeeeeeeeeeseeees s sesssse st asess s essse st eesrmeseosreemseeessenesseereeesresseemmeere 11
ORGANIGRAMA GENERAL .....ooieveerececeoeasessecesessecesessseseesesesesssessessesssessesessseseasesseessesresseeeressen 12
ESTRUCTURA ORGANICA..........oooeeeeeecevseeteeseas e sessesssseesees e esesssssesssssssesssessseeseasssssssssesesssnns 13
ORGANIGRAMA ESPECIFICO......oeeeooee oo eeeeeeseeseeeeesesevesmnessessssemessesesssseassessesessessemnns 14
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS ....ooooooeoeeceoeeeeeeeemmmesessessseseesersesseseeesnsree 15
3
D) i i goimon. wimonatiestneman g oo Baenes Aes €7 75730 Tehuacin, Pachts



;’} ﬁ%&i%fﬁﬁ %} Biﬁpec{:iﬁﬁ de ; CLAVE HAMT/DGVIMO/023

=i c T G Manual de . Elaboracién: agosto 2023
%ﬁ&v «Tehuacan | Tupos ; Qrganizacién * Actualizacién: agosto 2024

— Desarvolioy fuswro» | Villnerables - Direccién de Grupos Vulnerables
202E~ 2034 L

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de ¢

aracter

obligatorio, utiizados para regular la organizacion, el funcioncmiem‘io y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion

Pdblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividade
servidores puUblicos conlleva a la actudlizacidn de las atribuci
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, medi

5 de los
Dnes Y
onfe el

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

eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienic de Teh

Pdcén,

para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn conferir sus
gtribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos subalternos,

mediante los Manuaies, sin perjuicio del ejercicio directo conforme alo g
en el Reglamento, los Manuales de Administracidon y las demds dispos
legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politic
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de Ia Constifucion Politica de
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidon IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX d¢
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién Pub
Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones I, Il y Il de la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

previsto
iciones

a de los
| Estado
> 1A Ley
lica del
ley de
Puebla,

respectivamente; el Gobiermo Municipal 2021-2024, se encuentra fa ;:ul’rodo
para llevar a cabo la elaboracion y actudlizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que compenen la

Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacidn del Reglamento In’rerioride le
Administracién Poblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pueblal en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos docurentos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo, tiene
como objetivo ser una heramienta normativa y de consulta, que versa en
unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de [os servidores
publicos, para una mejor administracion en la eficiencia v eficacia, a tfravés de
especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesién, objetivos del
puesto, conocimientos generales y responsabilidades de los puestos de cada
Unidad Administrativa.

Ademas, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, v el
éptimo  desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a través de la descripcion detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer a
los funcionarios puUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que les
permitirdn cumplir de una manera precisa las fareas y responsabilidades
encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica correspondiente;
orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias o observar para dar
atento cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia de
fiscalizaciéon, rendicion de cuentas, iransparencia y buen gobiemo, por
mencionar algunas, permifiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mds
eficazy eficiente en cada drea de trabajo, para coadyuvar asi al cumplimiento
en liempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accién establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un gobiernc abierto, fransparente y eficiente que gener@e valor
pUblico ¢ fravés del ejercicio responsable de 10s recursos publicos ponie‘%ndo en
el ceniro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros. !

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente ja nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico dejsde los
esquemas de coparticipacién y corresponsabilidad de todas y todos los actores
involucrados. |

Valores
Los valores instifucionales que promueve esta administracidn son:

» Vadlor pUblico: Entendido como el valor que ias y los ciudodonosi; dan @
los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la satisjaccion
de las necesidades bdsicas y su promocion de la sostenibilidad. |

 Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de informacidn a
la ciudadania sobre su actuar. ;

e Eficiencia: Enfendida como la capacidad para redlizar o [cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado paniendo
siempre primero 4 las persondas.

.

¢+ Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pUblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

6
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Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda la
administracidn y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y

H
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dando a cada uno o que le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona y

respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar
las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las

generaciones futurds.

ALINEACION ESTRATEGICA

entfre gobierno y ciudadania
del municipio de Tehuacdn

Eje Estrategia Linea de Accién

LA2.2.1. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,

3.1., 40, 6.2,70,9.1,20. 10.2)

Acciones para combaiir la

segregacién en Tehuacdn,

Estrategia 2.2. Impulsar el | con referencia especifica a

4 Bienestar d‘esorrollo y la cglidod .czle los ‘ pueblos origino_rios.
) Social vida, desde la vinculacién | Acciones para combatir la

segregacién en Tehuacan.

LA2.2.6. (ODS 5.1, 11.3, 16.1,
16.7) Acciones para
combatir la segregacién en
Tehuacan.

oA
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MARCO JURIDICO
Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado

Oficial de la Federacion 05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023). |

Cdédigo Civil Federal. Publicado (Nuevo Cédigo publicado en e:

' (Diario

Diario

Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio,

3y 31 de agosto de 1928). Ultima reforma (1 1/01/2021).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica. Pu

Hlicado

(Diario Oficial de la Federacién 04/05/2015). Ultima reforma (20/05/;202]).

Ley General de Responsqb:lldodes Administrafivas. Publicado (chmo
de la Federacion 18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022) (Engrt
sentencia de la SCIN, con Efectos de la declaratoria invalidez del D
de reforma DOF 27-12-2022, notificado al Congreso de la Unién =
mayo de 2023).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado {Diario Of

la Federacion 18/07/2016). Ultima reforma (20/05/2021).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Puki
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917). Ultima Ré

(06/06/2023).

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984)
Reforma {02/12/2020).

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Publicado (P
Oficial del Estado de Puebla 05/08/1986). Ultima Reforma (21/12/20

Ley Orgdnica Municipal. Publicadoe {Periddico Oficial del Estado de
21/03/2001). Ultima Reforma (03/07/2023).
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Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado (Periddico
Oficial del Estado de Puebla 18/12/2006). Ultima Reforma (11/04/2023).

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 22/08/2008). Ultima
Reforma (08/03/2023).

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/01/2009). Ullima Reforma
(09/04/21).

Ley de Archivos del Estado de’ Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 13/09/2013). Ultima Reforma (19/10/2015).

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 04/05/2016). Ultima
Reforma (10/04/2023).

Ley del Sistema Anficorrupcion del Estado de Puebla. Publicado (Pericdico
Oficial del Estado de Puebla 27/12/2016). Ultima Reforma (11/02/2022).

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
26/07/2017). Ultima Reforma (30/08/2017).

Municipal

2

Reglamenio de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
28/07/2006) Sin reformas.

Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdan, Pugblo. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 23/09/2009). Ullima Reforma
(11/02/2011.

ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para el Eercicio Fiscal
correspondiente 2023. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
21/12/2022) Ultima Reforma (31/03/2023).

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicado
?
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(Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/03/2023) Sin reformas.

¢ Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municé:ipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de [Puebla
12/05/2023) Sin reformas.

s Cé&digo de Elica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Pueblc.i Uttima
Actualizacion {14/03/2024) s

¢ Cobdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayun’rjmien’ro
de Tehuacdn, Puebla. Uliima Actualizacion (14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, porlo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

DGV: Direccidén de Grupos Vuinerables.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presiden te Municipal de Tehuacdn

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

UA: Unidad Administrativa

Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos sehalados en
el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario respecto al
género.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE GRUPOS VULNERABLES
Director de Grupos Vulnerables

- Coordinador de Participaciéon Indigena

Auxiliar A

Auxiliar C

Subdelegado INAPAM

Auxiliar INAPAM (Auxiliar B}

Psicdlogo.

Chofer
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Director de Grupos Vulnerables

Direccidén de .
Area de

Unidad Administrativa | Grupos ey Presidencia
Adscripcion
Vulnerables

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Presidente Municipal

Coordinador de Pariicipacion Indigena
Chofer

Subdelegado INAPAM

Personal a cargo Auxiliar INAPAM

Auxiliar A

Auxiliar B

Psicdlogo

Nivel de Escolaridad Educacidn Superior

Ciencias Sociales
Profesion/Especialidad | Administracion PUblica
Carreras afines

Objetivos del Puesto

Asegurar el cumplimiento de la Ley para el Desarrollo Social

1 para el Estado de Puebla en el dmbito de compeiencia 50%
municipal.
Garantizar programas sociales en el Municipio para elevar la
inclusidon en grupos en condiciones de pobreza, marginacion
25%

2 o en situacidon de vulnerabilidad con el objetivo de que se
garantice el ejercicio pleno y efectivo en situacidn de
igualdad de los derechos sociales.

15
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Generar condiciones vy oportunidades que impacten
positivamente en la calidad de vida y el sano desarrollo de los
grupos en condiciones de pobreza, marginacién o en
sifuacion de vulnerabilidad; mediante el diseno, ejecucion y
evaluacion de politicas, programas y proyectos que
coadyuven a satisfacer sus necesidades, asi como atender su
problemdética.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

]

Administracion PUblica 6 |Redaccién y andilisis juridic

—F

Normativa Federal, Estatal,

2 7 D llo del equi trabaj
Municipal vigente esarrollo del equipo de rgbOJo
3 | Establecimiento de estrategias | 8 |Orientacién de resultados !
4 | Gestion de recursos 9 MICI?S.OH o?‘ﬂce Y Oiros ms’re;mos
administrativos ;
5 | Supervisidn de personal

Responsabilidades y Funciones

Supervisar el cumplimiento de la Ley para el Desarrollo Social pgoro el
Estado de Puebla., i

Supervisar el cumplimiento de la Ley para [as Personosi; con
Discapacidad del Estado de Puebla en el dmbito Municipal mediante

2 . iy ;
la correcta aplicacidon de los proyectos, programas y enirega de
apoyos d ia ciudadania. |
Establecer la coordinacidén con las instancias Estatales y Federales
3 comrespondientes para impulsar e implementar programas, proyectos

B . e ]
y acciones en favor de los grupos vulnerables en el municipio de
Tehuacdn. j

2
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Verificar que los programas sociales en el Municipio garaniicen la
4 inclusidn en grupos en condiciones de pobreza, marginacidén o en
situacién de vulnerabilidad.

Gestionar condicicones y oportunidades que impacten positivamente
5 en la calidad de vida v el sano desarrollo de los grupos en condiciones
de pobreza, marginacion o en situacion de vulnerabilidad.

Promover el bienestar social de los Pueblos y Comunidades Indigenas,
a fravés del desarrollo bioculiural de las comunidades, implementando

é programas de publicidad de sobre sus oficios, costumbres vy
fradiciones.
7 Garantizar las acciones de politica piblica y programas municipales

en materia de atencién a adultos mayores.

Realizar la gestidn de recursos estafales y federales para o
8 implementacion de proyectos y entrega de apoyos a la poblacién
vulnerable del Municipio, por los medios necesarios posibles.

Las demds conferidas por el presidente municipal y la Normativa
9 Juridica vigente aplicable en el marco de sus afribuciones,
responsabilidades y/o funciones.
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Nombre del Puesto Coordinador de Participacion Indigena
Direccion de . Direccién de
. . . Area de ;
Unidad Administrativa | Grupos  Adscriocidn Grupos |
Vulnerables P Vulnerables
Superior Jerdrquico de |
) . Direcfor de Grupos Vulnerables ’
la Unidad Adscrita P
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidn Superior
Ciencias Sociales
Profesidon/Especialidad | Administracidn PUblica
Carreras afines %
Objetivos del Puesto
] Garantizar la ejecucion de programas sociales en el Municipio.; 0%
5 Optimizar el bienestar social de los Pueblos y Comunidcde;s 25%,
Indigenas.
3 Promover las acciones que se requieran para el cump[imien’r?a 5%,
de los derechos de los Pueblos Indigenas. @
Conocimientos Generales del Puesto
I
1 Administracion PUblica é Redaccidn y andlisis juridicpo
Normativa Federal, Estatal, : L
2 7 |Desarrolio del equipo de ’rrgbcuo

Municipal vigente

3 Establecimiento de estrategias 8 |Orientacién de resultados

4 | Gestidon de recurso 9 |Adaptacion de cambios

I8
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Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Grupos Vulnerables

Manual de

ﬁmg@s Organizacién

Vualperables

Besarrollo y future »

Microsoft office y otfros sistemas

Supervisidn .de personal 10
P P administrativos

Responsabilidades y Funciones

Redalizar la correcta aplicacién de los proyecios, programas y enfrega de
apoyos a la ciudadania, para el cumplimiento de la Ley para el Desarrollo
Social para el Estado de Puebla.

Coordinar la Ejecucion de Programas Sociales denfro de las actividades
establecidas en el Programa Presupuestario del ano fiscal vigente.

Coadyuvar en la elaboraciéon de programas sociales en el Municipio para
Promover el bienestar social de los Pueblos y Comunidades Indigenas, su
incorporaciéon con justicia y dignidad a los beneficios del desarrolio
estatal.

Apoyar a los Pueblos y Comunidades Indigenas en el manfenimiento, la
proteccién y el desarrollo de sus manifestaciones culturales actuales y en
el cuidado de las manifestaciones de sus ancesiros que aln se
conservan, gestionando la publicidad de sus tradiciones, costumbres y
oficios.

Eercer acciones implementadas para garantizar el pleno respeto d los
derechos de los Pueblos y Comunidades Indigenas establecidos en el
municipio.

Dar seguimiento a proyectos que beneficien a los Pueblos indigends del
Municipio anfe instancias Municipales, Estafales y/o Federales.

Dar seguimiento a las solicitudes que presenten los Pueblos Indigenas del
Municipio ante las distinfas Unidades Adminisirativas del Ayuntamiento.

Fomentar acciones que fortalezcan la identidad de los Pueblos Indigenas
del Municipio.

Fortalecer la identidad de los Pueblos Indigenas a través de los valores.

2
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Desarralloy futuro> | Villnerables | ! Direccién de Grupos Vulnerables

estimulen el desarrollo integral de los mismos.

Realizar cursos de capacitacidn enfocados a grupos md[gen'os que

1

presidente municipal y la normativa juridica vigente aplicable.

Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el morco%
atribuciones, responsabilidades o encomendaciones redlizadas

de sus
por el
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Nombre del Puesto Auxiliar

Direccidn de Area de Direccidn de
Unidad Administrativa Grupos Yy Grupos
Adscripcion

Vulnerables Vulherables

Superior Jer@rquico de

la Unidad Adscrita Director de Grupos Vulnerables

Personal a cargo N/A

Educacioén Superior

Nivel de Escolaridad Educacién Media Superior

Ciencias Sociales
Profesion/Especialidad | Administracién POblica
Carrera a fin

Objetivos del Puesto

Garantizar politicas, programas y proyectos que coadyuven
a salisfacer la calidad de vida y el sano desarrollo de los
1 grupos en condiciones de pobreza, marginacién o en i 50%
sifuacidn  de vulnerabilidad, asi como afender su
problemdtica.

Optimizar las actividades encomendadas deniro de la

. iy 50%
Direccidn de Grupos Vulnerables. -

Conocimientos Generales del Puesto

1 Digitalizacion de archivos 6 [Redaccién y andlisis juridico

2 Normgt|vo F_ederol, Estatal, 7 [Desarrolic del equipo de trabajo
Municipal vigente

3 | Eecucidn de esiraiegias 8 [COrientaciéon de resultados
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Lineamientos en materia ., ,
4 . 9 |Adaptacion de cambios
archivista
., Microsoft office y otros sistemas
5 | Comprobacion de recursos 10 7 ; Y '
administrativos

Responsabilidades y Funciones

Eiecutar programas, proyectos y acciones en beneficio de los grupos en
condiciones de pobreza, marginaciéon o en situacion de vulnerabilidad.

Ejecutar acciones implementadas en favor de las personas con

2 . .
discapacidad.
E
| Ejecutar acciones implementadas para garantizar el pleno respeto a los
| 3 derechos de los Pueblos y Comunidades Indigenas establecidos en el
municipio.
[ Dar seguimiento a las solicitudes que presenten los ciudadanos del
| 4 Municipio ante las distintas Unidades Administrativas del Ayuntamiento y
que son canalizadas a la Direccion de Grupos Vulnerables.
5 Realizar las comprobaciones de ejecucion de proyectos, programas o
apoyos brindados a los diferentes beneficiarios.
' 4 ‘ Digitalizar las comprobaciones de ejecucién de proyectos, programas o
' apoyos brindados a los diferentes beneficiarios.
5 Archivar las comprobaciones de ejecucion de proyectos, programas o
| apoyos brindados a los diferentes beneficiarios.
g Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el marco de sus

atribuciones, responsabilidades o encomendaciones realizadas.

0
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Nombre del Puesto Subdelegado INAPAM
Direccidn de p Direccién de
: - . Ared de
Unidad Administrativa | Grupos . s Grupos
Adscripcion
Vulnerables Vulnerables

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Director de Grupos Vulnerables

Personal a cargo Auxilia INAPAM

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Ciencias Sociales
Profesion/Especialidad | Administracién PUblica
Carrera a fin

Objetivos del Puesto

Asegurar la comunicacion y relacion entre el Municipio de | g9
Tehuacdn y el INAPAM.

Garantizar la comunicacién con el sector empresarial para
2 la inclusidn de las personas de la tercera edad al dmbito
laboral.

50%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracién Publica 6 [Redaccidn y andlisis juridico

2 Normthvo federol, Estatal, 7 Desarrollo del equipo de frabgdjo
Municipal vigente

3 | Establecimiento de estrategias | 8 [Orientaciéon de resuliados

4 Gestidn de recursos ¢ |Adaptacién de cambios

23
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1) Gobierno | Direccién de CLAVE HAMT/DGV/MO/023

Manual de Elaboracion: agosto 2023

1% e Tehuacén Grupos Organizacién Actualizacién: agosto 2024
Desarrolloy future > | Vulnerables Direccién de Grupos Vulnerables

Lo Microsoft office y otfros sistemas
5 | Supervision de personal 10 . i .
administrativos
Responsabilidades y Funciones
- Asegurar la comunicacion y relacion entre el Municipio de Tehuacdn y el
1 INAPAM, a través de reuniones y/o mesas de trabaijo.

Gestionar la comunicacion con el sector empresarial para la inclusion de

5 las personas de la tercera edad al dmbito laboral, realizando Reuniones
y acuerdos que permitan contratar a personas aun con capacidad de
laborar.

3 Realizar talleres que fomente la inclusion de las personas adulfas,
mejorando y/o reforzando sus aptitudes y/o habilidades.

4 | Gestionar talleres, platicas y/o conferencias en favor de las personas de
la tercera edad.

5 Ejecutar las acciones de politica pUblica y programas municipales en
materia de atencidn a adultos mayores.

6 Vincular a las personas adultas al programa de INAPAN.

- Supervisar las comprobaciones administrativas de los recursos que se
destinan al cumplimiento del objetivo de la subdelegacion INAPAM.

8 Asesorar social y legalmente a las personas de la tercera edad que asi lo
requieran.

9 Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el marco de sus

atribuciones, responsabilidades o encomendaciones realizadas.

Q
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Direccién de Grupos Vulnerables

Nombre del Puesto

Auxiliar INAPAM

Unidad Administrativa

Direccién de
Grupos
Vulnerables

Area de Direccidn de
Adscripcion Crupos
Vulnerables

Superior Jer@rquico de
la Unidad Adscrita

Director de Grupos Vulnerables

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior
Educacién Media Superior

Profesion/Especialidad

Ciencias Sociales
Administracion PUblica

Objetivos del Puesto

Garantizar la ejecucion de politicas, programas y proyectos
gue coadyuven a satisfacer la calidad de vida y el sano

Direccidén de Grupos Vulnerables.

1 A
desarrollo de las personas adultas o de la tercera edad, asi 0%
como atender su problemdtica.

5 Optimizar los actividades encomendadas denfro de la 509

Conocimientos Generales del Puesto

1 Digitalizacion de archivos 6

Redaccién y andlisis juridico

Normativa Federal, Estatal,
2 . X 7
Municipal vigente

Desarrollo del equipo de frabajo

3 | Eecucién de estrategias 8

Crientacién de resultados

Conocimientos y lineamientos
en materia archivista

Adaptacion de cambios

25
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Conocimientos bdsicos en Microsoft office y otros sistemas
comprobacion de recursos adminisirafivos '

Responsabilidades y Funciones

Realizar la logistica de las reuniones, talleres y/o mesas de ’rrobéjo que
establezca la subdelegacion de INAPAM. !

Aplicar talleres que fomente la inclusidn de las personas cé]dul’ros,
mejorando y/o reforzando sus aptitudes y/o habilidades. '

Ejecutar las acciones de politica plblica y programas municipfoles en
materia de atencién a adultos mayores.

4 Vincular a las personas adultas al programa de INAPAN.

Dar seguimienio a las solicitudes que presenten los ciudadanos del
Municipio ante las distinfas Unidades Administrativas del Ayuntanmiento y
que son canadlizadas a la subdelegacidn INAPAM de Direcc;:ién de
Grupos Vulnerables. ’

Realizar las comprobaciones administrativas de los recursos éque s
destinan al cumplimiento del objetivo de la subdelegacién INAPZAM..

Digitalizar las comprobaciones de ejecucion de proyectos, progricmos o
apoyos brindados a los diferentes beneficiarios. :

Archivar las comprobaciones de ejecucién de proyectos, programas o
apoyos brindados a los diferentes beneficiarios. :

I
Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el marco de sus
atribucionss, responsabilidades o encomendaciones realizadas)
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s esarvolloy futuro» Direccién de Grupos Vulnerables
20T - 2024 i
Nombre del Puesto Psicdlogo
Direccidén de Areq de Direccién de
Unidad Administrativa | Grupos Adscripeidn Grupos
Vulnerables P Vulnerables

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Director de Grupos Vulnerables

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacidn Superior

Profesion/Especialidad | Psicologia

Objetivos del Puesto

Asegurar una atencidn psicoldgica digna y accesible a quien lo | 50%
solicite.

Asegurar el seguimiento a las y los ciudadanos que ameriten | 25%
atencion psicoldgica.

Garantizar programas, proyectos y acciones en beneficio de los | 25%
grupos en condiciones de vulnerabilidad psicolégica.

Conocimientos Generales del Puesto

i L ' Redaccidn y andlisis psicoldgico
1 Administracion poblica general 6 1 . . 4 P 9
y juridico
5 Detfectar el motivo real de 7 Normativa Federal, Estaial,
consulia de paciente Municipal vigente
27
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Desarrolloy futuro > | Vaulonerables i Direccién de Grupos Vulnerables

Establecer una buena relacion |
3 con el paciente desde el primer | 8 {Orientacién de resultados
momento |

Capacidad de organizacion del
4 fiempo durante la sesidn y de la 9 Adaptacién de cambios |
frecuencia de estas

Microsoft office y otros sistemas . .
.. . 10 |[Ejecucidn de recursos
adminisirativos |

Responsabilidades y Funciones

1 Otorgar atencidn psicoldgica a quien lo solicite.

Dar seguimiento a la Ciudadania que amerite atencidn psicolc’)bico, a
2 traves de citas programadds y expediente con registro de avances
hasta su alta. |

Ejecutar programas, proyectos y acciones en beneficio de 1os gripos en
3 condiciones de vulnerabilidad psicolégica; estas pueden ser a fravés de
reuniones masivas, platicas sociales y escolares o talleres ciudadanos.

Brindar atencidn psicolégica a los migrantes tehuacaneros, asi como a
4 sus familias v la vinculacidn con los distinfas Unidades Adminisirativas
relacionadas con la materia. |

Coadyuva en la entrega de apoyos a la poblacidn vulnerc:l:ble del
Municipio cuando se le requiriese. '

Canalizar a las personas con discapacidad vincuiadas con el $is’remo
DIF Municipal para el acceso a programas y servicios de éste.

Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el marco de sus
7 atfribuciones, responsabilidades o encomendaciones reolizc{dc::;s por el
presidente municipal y la Normativa Juridica Vigente aplicables!
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20XE 3084 H
Nombre del Puesto Chofer
Direccién de . Direccién de
. - . Area de
Unidad Administrativa | Grupos Adscripcién Grupos

Vulnerables Vulnerables

Superior Jerérquico de
la Unidad Adscrita

Director de Grupos Vulnerables

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Nivel Medio Superior

Profesién/Especialidad | Sin Licenciafura

Objetivos del Puesto

1 Asegurar los fraslados de la Ciudadania gue asi lo amerite. 60%
Asegurar el fraslado del personal perfeneciente a la
2 Direccidén de Grupos Vulnerables para el cumplimienio de sus | 40%

actividades laborales.

Conocimientos Generales del Puesto

] Normas de seguridad vy las leyes de 5 Eficiencia y gestion del
frafico flempo

2 NO\./ego.aon por medio de 6 Resolucion de problemas
aplicaciones

3 Mecdnica basica 7 Crientacion vial

4 Mantenimiento automotriz Bdsico 8 Aptitud fisica y fuerza
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Responsabilidades y Funciones

Cumplir y hacer cumplir la Ley para el Desarrollo Social para eljEstado
de Puebla en el dmbito de competencia municipal.

Trasladar a la poblacién menor de edad perteneciente al Cef'n‘ro de
Atencion Multiple a sus hogares previamente programados.

Controlar las actividades que se realizan durante la jormada de Trlc:slodo,
3 registrando dentro de la bitdcora el kilometirgje vy combustible
consumido diariamenie.

Revisar y verificar las condiciones mecdnicas generales del vehiculo en
4 cuanto mantenimiento bdsico, reportando cualquier incidencia a su
superior jerdrquico. |

S5 Realizar la limpieza del vehiculo al finalizar las actividades programadas.

Las demds conferidas por su Superior Jerdrquico en el marcoj de sus
7 atribuciones, responsabilidades o encomendaciones redlizadas por el
presidente municipal. '

30

@ Edificio fosé Maria Morelos ¥ Pavdn  Avenids Reforma Norte 61 colonia Bugnos Aires TP 73730 | Tehuacan, Puebla
55 email: divcecion. grupos_vuinerables@ohuacan. gobany ‘




