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1.- Introduccidn

El presente manual de organizacion de la Direccion General de Bienestar es de
observancia general, como instrumento de informacion y de consulta. EI manual es un
medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos
gue conforman esta organizacién. Su consulta permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las &reas que la integran y evitar la
duplicidad de funciones.

Es una herramienta de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal
gue conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y
logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre
puestos y estructura.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Desarrollo Social.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Ley Organica del Estado de Tlaxcala.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala.

Ley General de Educacion.

Reglamento del Estado de Tlaxcala art. 136...educacion.

Ley de la Juventud para el Estado de Tlaxcala (modificada el 4 de septiembre de
2018).

Convencion Iberoamericana de los Derechos de los Jévenes.

Acta de la Sesion Extraordinaria de Cabildo llevada a cabo el 16 de septiembre de
2017, mediante la cual en el punto de acuerdo numero 8 se ratifico la creacion del
Instituto Municipal de la Juventud de Tlaxcala Capital.

Programa de Accidon para las y los Jévenes que emite la Organizacion de las
Naciones Unidas (ONU), (junio del 2010).

Manual de Politicas y Programas para el Desarrollo de la Juventud preparado para
el Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas (UNFPA) y el Instituto Mexicano de
la Juventud (IMJUVE).

Manual de Operaciones del Instituto Mexicano de la Juventud.

Reglamento Interno del Municipio.

Reglamento de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Municipio de
Tlaxcala.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Sélidos Urbanos no peligrosos del
Municipio de Tlaxcala.

Reglamento de Anuncios del Municipio de Tlaxcala.
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3.- Atribuciones

Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala, Tlaxcala

Articulo 135.- Es atribucion de la Direccion de Bienestar Humano.

I. Coordinar e integrar las acciones de planeacion...

lI. Estructurar y coordinar los programas...

[ll. Promover, en el ambito de su competencia, programas en beneficio de la poblacion...
IV. Conformar el Comité de Bienestar Humano, en Comunidades y Delegaciones...

V. Vigilar que los recursos econdémicos de beneficio social...

VI. Efectuar visitas de inspeccion...

VII. Recibir, distribuir y entregar oportunamente las canastas alimentarias...

VIII. Gestionar ante las autoridades competentes, en beneficio de la poblacion...

IX. Coadyuvar con los tres niveles de Gobierno, tanto Federal, Estatal y Municipal...

X. Elaborar y mantener actualizado el padrén unico de beneficiarios...

XI. Coordinar con Instituciones Federales y Estales, en materia de desarrollo social...
XII. Elaborar y ejecutar politicas publicas de desarrollo social...

XIII. Fomentar el desarrollo social de la economia, estableciendo convenios...

XIV. Garantizar la prestacion de bienes y servicios...

XV. Garantizar que toda persona reciba de manera equitativa los beneficios...

XVI. Recibir la documentacion de la prestacion de los bienes y servicios...

Articulo 136.- A la Coordinacién de Educacién Municipal le corresponde vincular...

|. Elabora planes y programas para el desarrollo civico y educativo...

Il. Promover la creacidn de instalaciones, mantenimiento y mejora de los inmuebles...
[ll. Fomentar la Educacion a través de la creacion y remozamiento de bibliotecas...

IV. Proponer al Ayuntamiento, programas para la prestacion de servicios educativos...
V. Elaborar y mantener actualizada, una base de datos de los planteles educativos...
VI. Coordinarse, en su caso, con las autoridades respectivas, para la ejecucion...

VII. Promover la gestion de recursos, para contribuir a la atencion de las necesidades...
VIII. Gestionar becas, a todos los niveles académicos, para la poblacion...

IX. Gestionar la participacion del Ayuntamiento, en el mantenimiento y equipamiento...
X. Gestionar a nombre del ayuntamiento, ante la Federacion y el Estado, recursos...

XI. Promover y apoyar, los programas y acciones de capacitacion y difusion...

XIl. Promover, en coordinacion con la Coordinacién de Medio ambiente...

XIlI. Promover la creacion de patronatos, asi como la obtencion de apoyos...

XIV. Llevar el registro de todos los programas relativos a sus atribuciones...

XV. Las demas que le sefiale expresamente el Ayuntamiento, el Presidente Municipal...
XVI. Realizar acciones especificas y estratégicas...

XVII. Presentar proyectos ante el Presidente Municipal, para la recuperacién, promocion...
XVIII. Ser integrante de la Unidad de Gestion del Patrimonio Cultural Municipal.
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Articulo 137.- El Instituto Municipal de la Juventud, debera propiciar el desarrollo integral
de los jévenes sin distincion alguna...
Para su funcionamiento, el Instituto creara el Consejo Consultivo Municipal de Politicas

Articulo 138.- Es de la competencia de la Coordinacion de Medio Ambiente y...

l.
Il.
[I.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.

X.
XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

Establecer las medidas para la prevencion y control de la contaminacion del ...
Establecer el ordenamiento ecoldgico del territorio municipal...

Establecer y proteger las zonas de conservacion ecoldgica municipal...
Gestionar ante Dependencias Federales y Estatales, convenios, programas...
Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal...

Promover y difundir programas y acciones necesarias para la educacion y
cambio...

Organizar, coordinar e integrar, comités de vigilancia ciudadana...

Vigilar y participar en el control de los residuos peligrosos y sélidos, generados y ...
Elaborar el Programa Municipal de Proteccién al Ambiente y evaluar su
desarrollo...

Vigilar y condicionar la expedicién de licencias y permisos, a fin de evitar que ...

Auxiliar a las autoridades Estatales y Federales, en la prevencion y vigilancia...
Denunciar ante las autoridades competentes las infracciones y los delitos...
Realizar y ejecutar acciones en materia de proteccién, fomento y restauracion...

Ordenar y realizar visitas de inspeccion para la verificacion del cumplimiento del ...
Revocar, modificar, suspender o cancelar las autorizaciones, permisos y
registros...

Formular dictdmenes e informes que sean requeridos por el Ayuntamiento y/o ...
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4.-Funciones

Integrar acciones de planeacion en materia de Bienestar Humano

Enlace y gestion con instituciones del orden de gobierno federal, estatal,
instituciones publicas, privadas y asociaciones civiles.

Estructurar programas de asistencia social del Gobierno Municipal.

Coordinar y promover programas en beneficio de la poblacion.

Seguimiento a las acciones de gestoria social

Conformar Comités comunitarios en Comunidades y Delegaciones

Efectuar visitas de inspeccion de verificacion de programas

Denunciar ante las autoridades competentes los delitos en perjuicio del medio
ambiente y los recursos naturales

Formular los dictdmenes correspondientes a impacto ambiental en todo derecho.
Establecer convenios con asociaciones, organismos publicos y privados

Desarrollar, dar seguimiento, vigilar y atender aquellas funciones inherentes al area.
Realizar las tareas y actividades administrativas generales de la Direccion y apoyo
a coordinaciones.

Elaborar cronogramas, informes, manuales y presentaciones del area

Organizacion y seguimiento de las actividades.

Visitas a comunidades y delegaciones.

Atender e informar de los programas sociales a la ciudadania.

Recibir, verificar y entregar pedidos de insumos de los programas a los ciudadanos
Capturar e integrar padrones de los diferentes programas sociales

Organizar logistica para actividades.

Base de datos actualizada de las diferentes instituciones educativas.

Conformacién de comités de padres de familia.

Realizar visitas de inspeccion, en atencion a solicitudes por poda, desrame, derribo
de arboles, refrendos y atencion a denuncias ciudadanas.

La verificacion de sanciones por violacion a los preceptos de este Reglamento de
Equilibrio Ecoldgico.

Promover la forestacién y reforestacién en espacios verdes dentro del municipio.
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5.- Estructura Organica

1.- Direccion General de Bienestar Humano
1.0.1. Asistencia técnica
1.0.2. Velador
1.0.3. Auxiliar mantenimiento

1.1 Coordinacion Vinculacion de programas y actividades comunitarias
1.1.0.1. Asistencia técnica

1.2 Coordinacién Educacion
1.2.0.1. Asistencia técnica

1.3 Coordinacion Juventud
1.3.0.1. Asistencia técnica

1.4 Coordinacion Medio Ambiente y Cambio Climético (proteccién animal)
1.4.0.1. Asistencia técnica
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6.- Organigrama especifico de la Direccidon de Bienestar Humano

Director General de
Bienestar Humano

Asistencia técnica

Coordinacion Medio
Ambiente y Cambio

Coordinacion Coordinacion Coordinacion

Vinculacién de
Programas y
Actividades

Educacion

Juventud

Climatico (proteccién
animal)

Asistencia Técnica

Programas

Asistencia Técnica
Educacion

Asistencia Técnica
Juventud

Asistencia Técnica
Medio Ambiente

Velador

Auxiliar
Mantenimiento
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7.- Objetivo general

Alcanzar un mayor nivel de bienestar social y calidad de vida, basado en la participacion
ciudadana, reduciendo condiciones de pobreza en el sector vulnerable de la poblacion.

Fomentando la corresponsabilidad social, empresarial y publica, para coadyuvar en
mejorar la calidad de vida de la poblacion vulnerable del Municipio de Tlaxcala.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Director

Ubicacion Administrativa: | Direccion de Bienestar Humano

Funcién Genérica

Identificar, establecer, planear, promover, ejecutar y coordinar las acciones que realiza la
direccidon en beneficio de la poblacion vulnerable del municipio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Coordinadores, asistentes técnicos y
auxiliares generales.

Internas ascendente: Presidente Municipal
Interna Horizontal: Secretaria Técnica
Tesoreria

Direccién Administrativa
Recursos Materiales
Archivo

Oficialia de Partes

Interna descendentes: Coordinadores de Programas
Asistentes técnicos

Auxiliares generales de mantenimiento y
veladores.

Externas SECRETARIA DEL BIENESTAR
SEDATU

CONAVI

SEFOA

ASOCIACIONES CIVILES
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

Director

Adscripcion:

Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

Administracion, organizacion, planeacién, evaluacion

Gestion de Proyectos

Capacitacion de personal

Paqueteria office

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Cinco afos en puestos relacionados con el desarrollo administrativo, planeacion y

evaluacioén de la Administraciéon Publica.

Habilidades:

Liderazgo

Gestor

Manejo de personal
Toma de decisiones
Proactivo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de vinculacion de programas y
actividades comunitarias
Ubicaciéon Administrativa: Direccion de Bienestar Humano

Funcién Genérica

Desarrollar, gestionar, dar seguimiento, vigilar y atender aquellas funciones inherentes al
area.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director
Supervisa a: Asistentes técnicos
Internas ascendentes: Direccion de Bienestar Humano
Interna Horizontal: Nadie
Interna descendentes Asistentes técnicos

Auxiliares de mantenimiento
Externas Nadie

FORMATO M-O 11-1

15




Direccidén de Bienestar Humano Manual de Organizacion

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TLAXCALA de la Direccién de
S ke Bienestar Humano Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
Coordinador

Adscripcion:
| Bienestar Humano |

Numero de personas en el Puesto:
| 1 (Una) |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura y/o Nivel medio superior

Conocimientos Generales:
e Administracion, organizacion, planeacion, evaluacion
e Gestion de Proyectos
e Capacitacion de personal

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:
] Cinco afos en espacios relacionados con areas de gestion.

Habilidades:
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Creatividad laboral
e Responsabilidad
e Asertivo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador de Educacion

Ubicacion Administrativa: | Direccion de Bienestar Humano

Funcién Genérica

Planear, gestionar e impulsar el desarrollo de la educacion

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de Bienestar Humano

Supervisa a: Auxiliar de Programacion y de gestion
ciudadana, auxiliar de difusion y de
administracion

Internas ascendentes: Director Bienestar Humano

Interna Horizontal: Coordinacion de Juventud
Coordinacion de Ecologia y Medio Ambiente
Coordinador de Vinculacién de Programas y
Actividades Comunitarias.

Internas descendentes Asistente técnico

Externas Secretaria Ayuntamiento, Cronista Municipal,
Secretaria  Técnica, Direccion, Juridica
Servicios Publicos, Obras Publicas, Turismo,
Tesoreria, SEPE - USET, OPD Salud de
Tlaxcala, ICATLAX, UAT, UPT, CONALEP,
COBAT, CECYTE.
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador de Educacion

Adscripcion:

H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Técnico / Trunco / Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Planeacién de proyectos
Organizacion de eventos
Mercadotecnia

Capacitacion de personal
Logistica

Paqueteria Windows vy office

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Tres afios en puestos de planeacion,
administrativas preferentemente del sector educativo.

administracion 'y

gestibn de unidades

Habilidades:

e Liderazgo

Organizacion de grupos
Oratoria

Manejo de Personal
Toma de decisiones
Capacidad de Gestion

FORMATO M-O 11-2B

18




Direccidén de Bienestar Humano Manual de Organizacion

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion de
Bienestar Humano Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador de Juventud

Ubicacion Administrativa: | Direccion de Bienestar Humano.

Funcién Genérica

Coordinar e implementar las acciones en materia de juventud, vigilar y coordinar las
funciones de los “Punto” en el Municipio de Tlaxcala, promover y realizar eventos sociales,
artisticos, culturales y deportivos, participar en coordinacion con las autoridades federales
y estatales en el desarrollo de los programas dirigidos a jévenes, apoyar y ejecutar los
programas, actividades y funciones que en desconcentracion deleguen las autoridades
federales o estatales al municipio para preservar la salud fisica de la poblacién juvenil.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Directora de Bienestar Humano
Secretaria Técnica
Supervisa a: Asistente técnico

Relaciones de Coordinaciones

Internas ascendentes:

Presidente Municipal
Secretaria técnica
Direccion de Bienestar Humano

Interna Horizontal:

Coordinacion de Medio Ambiente
Coordinacion de Educacion

Interna descendentes

Auxiliares Administrativos

Externas

N/A
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
Coordinador

Adscripcion:
H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:
| Una (1)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura

Conocimientos Generales:
e Manejo de office
e Gestion de proyectos
e Capacitacion de personal
e Administracion, organizacion, planeacion, evaluacion.

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

Un afio en la secretaria ejecutiva de Derechos Humanos

Seis meses en el area de Academias de la Facultad de derecho
Un afio en Centro de Investigaciones Juridico-Politicas (CIJUREP)

Habilidades:

e Liderazgo
Toma de decisiones.
Negociador
Trabajo en equipo
Buen trato al publico
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Coordinador de Medio ambiente y cambio

climatico (ecologia y proteccién animal)

Ubicacion Administrativa:

Direccion de Bienestar Humano.

Funcién Genérica

Otorgar los permisos, autorizaciones, dictAmenes, resoluciones constancias y registros de

competencia municipal.

Ordenar y realizar visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento del reglamento.
Gestionar ante las autoridades correspondiente la elaboracion y ejecucion de estudios, programas
y proyectos, obras acciones e inversiones para la proteccion y restauracion del ambiente.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Direccion de Bienestar Humano

Supervisa a:

Coordinacién de Medio Ambiente

Relaciones de coordinaciones

Internas ascendentes

Director de Bienestar Humano.
Presidente.

Internas horizontales

e Coordinadores.

Interna descendentes

Externas

CONAFOR
SEMA
SEMARNAT
CONAGUA
PROFEPA
CAPAM
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinador

Adscripcion:

Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

] e Normatividad Ambiental

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

3 afos

Habilidades:
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Elocuente.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente técnico de Programa

Ubicaciéon Administrativa:

Direcciéon de Bienestar Humano.

Funcién Genérica

coordinaciones.

Atencion a publico.

Visita a comunidades y delegaciones.

Realizar las tareas y actividades administrativas generales de la Direccion y apoyo a

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director
Supervisa a: Nadie
Internas ascendentes: Nadie
Interna Horizontal: Nadie

Interna descendentes

Auxiliares de mantenimiento

Externas

Nadie

FORMATO M-O 11-5
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Manual de Organizacion

Manual de Organizacién
de la Direccién de
Bienestar Humano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente Técnico de Programa

Adscripcion:

| Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

| 2 (Dos)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura, nivel medio superior, técnico

Conocimientos Generales:

e Paqueteria Office
e Administracion publica
e Actividades administrativas

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

| 3 afios como minimo

Habilidades:
e Vocacion de servicio
e Empatia
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Proactivo
e Redes Sociales

FORMATO M-O 11-5B

24
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TLAXCALA de la Direccion de

Vamos fodos Bienestar Humano Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Técnico de Vinculacion de Programas
y Actividades Comunitarias
Ubicacién Administrativa: Direccién de Bienestar Humano.

Funcién Genérica

Realizar las tareas y actividades administrativas generales de la direccion y apoyo a
coordinaciones.

Visitas a comunidades y delegaciones.

Atencién a publico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director

Supervisa a: Nadie

Internas ascendentes: Nadie

Interna Horizontal: Nadie

Interna descendentes Auxiliares de mantenimiento
Externas Nadie

FORMATO M-O 11-6
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Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente Técnico de Programa

Adscripcion:

| Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

| 2 (Dos)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura, nivel medio superior, Técnico

Conocimientos Generales:

e Pagueteria office
e Administracién publica
e Actividades administrativas

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

| 3 afios como minimo

Habilidades:
e Vocacion de servicio
e Empatia
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Proactivo
e Redes Sociales

FORMATO M-O 11-6B
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TI.AXQLMA de la Direccién de
i Bienestar Humano Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Técnico de Programa

Ubicacién Administrativa: | Direccion de Bienestar Humano.

Funcién Genérica

Elaborar cronogramas de programas y acciones, coadyuvar a la planeacion y organizar la
logistica para la imparticion de talleres, cursos, diplomados, caravanas, Integrar comités
ciudadanos, gestionar el acceso a la poblacion del municipio a programas federales y
estatales, coordinar las bibliotecas publicas y digitales y gestionar recursos materiales y
humanos externos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinador de Educacion

Supervisa a: Nadie

Internas ascendentes: Director de Bienestar Humano y Coordinador de
Educacion

Interna Horizontal: Nadie

Internas descendentes Nadie

Externas Secretaria Ayuntamiento, Cronista Municipal,
Secretaria Técnica, Direccion, Juridica Servicios
Publicos, Obras Publicas, Turismo, Tesoreria,
SEPE - USET, OPD Salud de Tlaxcala,
ICATLAX, UAT, UPT, CONALEP, COBAT,
CECYTE

FORMATO M-O 11-7
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Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Direccién de

Vamos fodos .
Bienestar Humano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Asistente técnico de Programa

Adscripcion:

| Coordinacién de Educacién

Numero de personas en el Puesto:

|4

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Técnico / Trunco / Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Paqueteria windows y office
e Conocimientos Logistica
e Planeacioén de proyectos

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

| 2 afios en unidades administrativas en planeacién

Habilidades:

e Organizacién

e Facilidad logistica

¢ Administrativas generales
e Tecnoldgicas

FORMATO M-O 11-7B
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Direccion de Bienestar Humano

Manual de Organizacion

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion de
Bienestar Humano Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente Técnico de Programa

Ubicacion Administrativa:

Direcciéon de Bienestar Humano

Funcién Genérica

Atencion al publico, elaboracion de oficios, disefio de imagenes, salir a campo, apoyo en

actividades o eventos

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador Municipal de Juventud

Supervisa a:

N/A

Relaciones de Coordinaciones

Internas ascendentes:

Directora de Bienestar Humano

Interna Horizontal: N/A
Interna descendentes N/A
Externas N/A

FORMATO M-O 11-8 29
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de la Direccién de

TLAXCALA Bienestar Humano

Vomas todos

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Asistente técnico de Programa

Adscripcion:

| H. Ayuntamiento

Numero de personas en el Puesto:

| Tres (3)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Preparatoria/Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Edicion
e Trabajos administrativos
e Paqueteria

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:

| Un afio en trabajo administrativo

Habilidades:

e Paqueteria
e Toma de decisiones
e Trato al publico

FORMATO M-O 11-8B
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Num. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Técnico de Programa

Ubicacién Administrativa: | Direccion de Bienestar Humano

Funcién Genérica

Otorgar los permisos, autorizaciones, dictamenes, resoluciones constancias y registros de
competencia municipal.

Ordenar y realizar visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento del reglamento.

Gestionar ante las autoridades correspondiente la elaboraciébn y ejecucion de estudios,
programas y proyectos, obras acciones e inversiones para la proteccion y restauracion del
ambiente.

Realizar visitas de inspeccion.

Notificar.
Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccién de Bienestar Humano
Supervisa a: Coordinacién de Medio Ambiente
Internas ascendentes e Director de Bienestar Humano.

e Presidente.
Internas horizontales e Coordinadores.
Interna descendentes e N/A
Externas ¢ CONAFOR

e SEMA

e SEMARNAT

e CONAGUA

e PROFEPA

e CAPAM

FORMATO M-O 11-9
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Manual de Organizacion

TLAXCALA de la Direccién de

Vamos fodos Bienestar Humano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

Num. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Asistente Técnico e Inspector Ambiental

Adscripcion:

| Coordinacién de Medio Ambiente

Numero de personas en el Puesto:

|4

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura y /o medio superior

Conocimientos Generales:

] e Normatividad Ambiental

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

| 3 afios

Habilidades:

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Elocuente

FORMATO M-O 11-9B
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Direccion de Bienestar Humano

Manual de Organizacion

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacion

Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion de
Bienestar Humano

Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Mantenimiento

Ubicacién Administrativa:

Bienestar Humano

Funcién Genérica

Realizar la limpieza de oficinas y sanitarios de la direccion, barrido de canchas deportivas
y apoyo de mantenimiento de areas verdes.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director y coordinador
Supervisa a: Nadie
Internas ascendentes: Nadie
Interna Horizontal: Nadie
Interna descendentes Nadie
Externas Nadie

FORMATO M-O 11-10
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TLAXCALA

Vamos fodos
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de la Direccién de
Bienestar Humano

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 15/03/2022

NUm. De Revisiéon: 01

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Auxiliar de Mantenimiento

Adscripcion:

| Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

| 2 (Dos)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Bésica

Conocimientos Generales:

Indistinto

Experienciarequerida para desempeiiar el Puesto:

Indistinta

Habilidades:

Responsabilidad

Empatia

Trabajo en equipo

Puntualidad
Proactivo

FORMATO M-O 11-10B
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TLAXCALA de la Direccion de

Vamos fodos Bienestar Humano Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Velador

Ubicacién Administrativa: Bienestar Humano

Funcién Genérica

Realizar la vigilancia, diurna y nocturna de todo el inmueble, unidad deportiva “Blas Charro
Carvajal’.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director y coordinador
Supervisa a: Nadie
Internas ascendentes: Nadie
Interna Horizontal: Nadie
Interna descendentes Nadie
Externas Nadie

FORMATO M-O 11-11
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Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboraciéon: 15/03/2022

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Auxiliar de Mantenimiento

Adscripcion:

| Bienestar Humano

Numero de personas en el Puesto:

| 2 (Dos)

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Basica

Conocimientos Generales:

Indistinto

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Indistinta

Habilidades:

Responsabilidad
Empatia

Trabajo en equipo
Puntualidad
Proactivo

FORMATO M-O 11-11B
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9.- Definiciéon de términos

Ayuntamiento. Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccidn. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura orgénica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcidén que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una dependencia o entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las unidades administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las direcciones, subdirecciones, jefaturas de departamento y
demas areas gue integran a una dependencia o entidad.
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