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1. INTRODUCCI(')N

De acuerdo con lo establecido en los articulos 118, 119y 120 de la Ley Organica

tracion Publica Municipal sera Centralizada y Descentralizada;

nicipal, la Adminis ' : : >
IZI: estz sentido, €l Ayuntamiento podra crear dependencias y entidades que

estén subordinadas directamente, asi como fugionaf, moFilflcar ) :‘E;Jpﬂmll;;:;::
existentes atendiendo sus necesidades Y capacidad ﬁlna'\ncter.a:. Las' gpen Ci |
Direcciones y Unidades Administrativas de |a Administracion Pubh@ Municipa
ejerceran las funciones que les asigne esta Ley, el Reglamento respectivo, 0 en 'su
caso, el acuerdo del Ayuntamiento con el que se haya regulado su creacion,
estructura y funcionamiento.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Chigmecatitian, Puebla se dio a la tarea
de reformular la estructura organica y su funcionamiento con base e_n‘e_l marco
juridico y adecuarlo a las actividades que rigen las actividades del Municipio.

A partir de dicho analisis se formulo la propuesta de estructura organica de la
administracién publica municipal, de esta manera, el presente Manual de
Organizacion establece con precision las funciones y tareas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como los perfiles de cada puesto,
cuya observancia es obligatoria y con |a intencion de precisar que cada integrante
de esta Direccién colabore de manera puntual, fomentando la responsabilidad con

el servicio publico, coadyuvando al alcance 6ptimode la transparencia y la rendicion
de cuentas.

Es responsabilidad del titular la expedicion del Manual de Organizacion, por lo que
se emite este manual que documenta la organizacion actual del Sistema Municipal
DIF, presentando de manera general la vision, mision, normatividad, estructura
organica, organigrama, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo del Sistemas Municipal DIF; las

revisiones y actualizaciones se haran con base a las necesidades de la Direccion
Municipal con su respectiva justificacion.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en esle manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro genero. "
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un documento en el que se concentre informacién especifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, el cual contiene desde la
estructura organica, hasta las caracteristicas para ocupar el puesto y las funciones
asignadas para cada cargo/puesto adscrito al area con el fin de apoyar al personal
existente y el de nuevo ingreso para que tengan conocimiento sobre cémo se
estructura la funcion administrativa del servidor publico.

lll. OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMAS MUNICIPAL DIF

Promover el desarrollo integral de la familia, mejorar la calidad de vida y brindar
asistencia social a los sectores mas vulnerables del Municipio de Chigmecatitlan,
Puebla. E

IV. MISION

Contribuir al bienestar integral de las personas, los menores y las familias en
situacion de vulnerabiligad o atencion prioritaria.

V. VISION

Ser una institucién de asistencia social reconocido por su eficiencia, cercania y
compromiso para mejorar la calidad de vida de las familias mediante el acceso a
salud, fortalecimiento familiar y un entorno de inclusién y equidad

VI. VALORES

. Bioética Social

. Humanismo Mexicano

. Transparencia y rendicion de cuentas.
. Participacién ciudadana.

Derechos humanos.

. Eficacia y eficiencia.

. Equidad de género.

. Responsabilidad.
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Vil. MARCO JURIDICO

e Leyes Federales

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de Asistencia Social,

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Salud.

e Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla;

Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla;

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla;

Ley Estatal de Salud.

e Leyes Municipales

Ley Organica Municipal,

Plan de Desarrollo Municipal 2024- 2027;

Bando de Policia y Gobierno;

Codigo de Etica y Conduta del Municipio de Chigmecatitian, Puebla;
Ley de ingresos;

Reglamentos internos.

POLITICAS DE CALIDAD

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia proporcionara a toda
la poblacién un servicio de calidad con calidez y vocacion de servicio con un alto
sentido humano, sustentado en los siguientes pilares de la administracion:

Legalidad: Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas
que rigen sus funciones, actuando sélo conforme a ellas;

Honradez: Llevar a cabo las funciones encomendadas con probidad sin obtener
algun beneficio, ventaja personal o a favor de terceros;

Lealtad: Desempeifiar sus funciones con sinceridad y nobleza, anteponiendo el
interés superior o colectivo al personal, aplicando los valores personales y
colectivos y asi corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido;
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Imparcialidad: Tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida con la ciudadania,
rechazando con firmeza cualquier intento de presién jerarquica, politica, por
amistad o recomendacion;

Eficiencia: Actuar con responsabilidad, iniciativa y productividad en apego a los
planes y programas para lograr que se alcancen las metas y objetivos establecidos
con la optimizacion de los recursos:

Eficacia: Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones
en apego a una cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina,
en cumplimiento a los objetivos institucionalés de las dependencias o entidades a
la que se encuentren adscritas, y con base en objetivos, metas, programas de
trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de desempefio;

Transparencia: Incentivar la maxima publicidad de la informacion, atendiendo con
prontitud y eficacia los requerimientos de acceso a la informacion publica sin méas
™ - u . ’ - W .

limite que el que imponga el interés publico y la protéccion de datos personales:

Ademas, deberan promover, respetar, proteger y garantizar los siguientes
principios:

Vocacion de Servicio: Es uno de los principios y valores fundamentales del
Servidor Publico, la empatia y compromiso se deben plasmar en la atencién y
resolucion de las necesidades de aquellos a los que servimos, orientandolos
permanentemente, brindandoles atencion con cordialidad, humanidad y rapidez;

Respeto: Reconocer y valorar a las personas con diversidad de pensamiento
brindando un trato digno;

Solidaridad: Mostrar disposicion y esfuerzo para resolver los problemas de las y
los ciudadanos; considerar el quehacer publico es una funcion establecida para
ayudar al ciudadano que la solicite;

Equidad: Es procurar que toda persona independientemente de la diversidad del/la
otro/a acceda de forma igualitaria al uso, disfrute, servicios y oportunidades que
brinda la administracion municipal;

Integridad: Desempeniar la funciéon publica de manera honesta, recta, proba,
responsable y transparente;
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Disciplina: Desempefiar el empleo, cargo o comision de manera ordenada,
sistematica, metodica con el objetivo de obtener los resultados esperados.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Direccion

Coordinadoras

B: base
C: confianza

IX. ORGANIGRAMA
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

) IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del CICEHEEE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

. W Familia
Rl THET DG ORI TH Directora del SMDIF
 Tipo de area: Unidad Administrativa

ORGANIZACION
Pue___sto;_al qu-e_repo_r‘ta; _ Presidenta Municipal

Puestos que le reportan:

PERFIL DEL CARGO
| Grado de Estudios: § De preferencia Educacién media superior

 Experiencia:

Afios de experiencia:
Conocimientos:
Habili

il Buen trato con la poblacion, Liderazgo, Trabajo en
: _ |l equipo y coordinacion con otras areas, uso y manejo
s i de equipos de computo, asi como de paqueteria de
office (Word, Excel y PowerPoint).

FUNCIONES PARA LA DIRECTORA DEL SMDIF

Planear y supervisar los programas de desarrollo comunitario y familiar.

Ejercer el presupuesto anual y vigilar el buen uso de los bienes del SMDIF.
Organizar y supervisar a las coordinadoras.

Servir como enlace de comunicacion y trabajo con el DIF estatal y otras
dependencias.

5. Vigilar la correcta entrega de desayunos escolares, apoyos alimentarios y

servicios de salud o juridicos.

6. Servir como ventanilla directa para las peticiones ciudadanas de asistencia social
basicas y canalizarlas al personal correspondiente.

7. Asegurar y celebrar convenios y contratos necesarios con Instituciones publicas
y privadas, Dependencias y Entidades Publicas para dar cumplimiento de los
objetivos del SMDIF.

8. Las demas que con caracter oficial sean asignadas para el 6ptimo desempefio

del SMDIF

e SREhy
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Xl. DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
BEGGTHE GGG CETC- R Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

o e - Familia
L TT T ETH (] s [ R e 1 (M Coordinadora Juridica
Tipo de area: I Responsable

ORGANIZACION
Puesto al que reporta: residenta SMDIF
Puestos que le reportan: |

PERFIL DEL CARGO
Grado de Estudios: | De preferencia educacién media superior

Experiencia:

_Afos de experiencia:
Conocimientos:
Habilidades:

uen trato con la poblacién, Liderazgo, Trabajo en
equipo y coordinacién con otras areas, uso y manejo
de equipos de computo, asi como de paqueteria de
office (Word, Excel y PowerPoint).

FUNCIONES PARA LA COORDINADORA JURIDICA DEL SMDIF

1. Apoyo en todas las actividades administrativas del SMDIF;

2. Dar orientacion legal gratuita a personas en situacion de vulnerabilidad;

3. Apoyar en tramites de materia familiar;

4. Dar seguimiento a medidas de proteccion, tutela o barandilla para menores;

5. Formular el programa anual de actividades de su coordinacion;

6. Canalizar casos de maltrato, violencia o abandono al area juridica o a la instancia
correspondiente; '

7. Rendir informes periddicos de actividades a la direccién del DIF; y

8. Las demas inherentes al cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
'_Dgnominaciéh del area: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
elU I RET LG IR eE LG LHI Coordinadora de Alimentos

Tipo de area: Responsable

ORGANIZACION
| Puesto al que reporta: | Presidenta SMDIF

f'Puestos que le reportan

PERFIL DEL CARGO
el ol LRGBS De preferencia educacion media superior

‘Experiencia;
‘Afios de experiencia:

Conocimientos:

ffHab:lladades,. o ' 8l Buen trato con Ia poblacmn V'leerazgo Trabajo en
; : equipo y coordinacion con otras areas, uso y manejo

. e de equipos de coOmputo, asi como de paqueteria de
o office (Word, Excel y PowerPoint)..

FUNCIONES PARA LA COORDINADORA DE ALIMENTOS DEL SMDIF

1. Apoyo en todas las actividades administrativas del SMDIF;

Entregar despensas, aparatos ortopédicos, sillas de ruedas y ayudas
funcionales;

Vigilar la entrega de desayunos escolares y apoyos nutricionales;
Ubicar a la poblacién con mayor grado de necesidad o desnutricion;

Organizar platicas sobre nutricion y el uso del plato del buen comer;
Rendir informes periddicos de actividades a la direccion del DIF; y

Las demas inherentes al cargo.

nd
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Denominacién dei érea' Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

IDENTIFICACION DEL CARGO

Familia

Denominacién del Cargo Coordinadora de Salud
Tipo de érea . Responsable

Puesto al que reporta: Pres:denta SMDIF

ORGANIZACION

Puestos que le reportan:

Grado de Estudios: De preferencia educacion media superior

PERFIL DEL CARGO

Experiencia:

'Afios de experiencia:

Conocimientos: ik .
'Habilidades: Buen trato con la poblacién, Liderazgo, Trabajo en

equipo y coordinacion con otras areas, uso y manejo
de equipos de computo, asi como de paqueteria de
office (Word, Excel y PowerPoint).

FUNCIONES PARA LA COORDINADORA DE SALUD DEL SMDIF

1.
2
3.

L

Apoyo en todas las actividades administrativas del SMDIF;
Organizar jornadas médicas, platicas preventivas y traslados de pacientes;

Planear y supervisar proyectos de salud preventiva y atencién médica basica
para grupos vulnerables;

Tramitar y entregar insumos médicos, medicamentos, sillas de ruedas o aparatos
auditivos a personas de bajos recursos;

Llevar estadisticas de los servicios médico-asistenciales otorgados y reportar
avances a la direccién del DIF

Rendir informes periédicos de actividades a la direccion del DIF; y

Las demas inherentes al cargo.
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r-g'Denomi’nae:ién d-el CICEHEEE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

IDENTIFICACION DEL CARGO

_ | Familia
______ Coordinadora de Desarrollo Comunitario

;_:Ttpo de rea: | Responsable

'Puesto al que reporta: Presidenta SMDIF

ORGANIZACION

Puestos que le reportan:

 Grado de Estudios: De preferencia educaciéon media superior

PERFIL DEL CARGO

__Experiencia'

il Buen trato con la poblacién, Liderazgo, Trabajo en
equipo y,coordinacion con ofras areas, uso y manejo
de equipos de computo, asi como de paqueteria de
office (Word, Excel y PowerPoint).

FUNCIONES PARA LA COORDINADORA DE
DESARROLLO COMUNITARIO DEL SMDIF

1.
4

3.

Apoyo en todas las actividades administrativas del SMDIF;

Implementar talleres de capacitacion para el trabajo, desarrollo humano y
autoempleo en los centros comunitarios;

Organizar brigadas y jornadas asistenciales de salud, alimentacion y servicios
basicos;

Fomentar la participacion activa y organizada de los habitantes para solucionar
problemas locales;

Realizar visitas domiciliarias de evaluacion y supervision a los proyectos o
personas beneficiadas;

Rendir informes periédicos de actividades a la direccion del DIF; y

Las demas inherentes al cargo.
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Xll. DIRECTORIO

Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la
Familia
Palacio Municipal SN
Col. Centro

difchigmecatitlan@gmail.com 224-100-1373




