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1.- Introduccién

El presente Manual de Organizacion describe el esquema organico del Sistema Municipal
DIF Tlaxcala (SMDIF), con el fin de propiciar su mejor funcionamiento y facilitar una
adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades de cada una de las coordinaciones
gue lo conforman.

Su elaboracion obedece a la necesidad de actualizar la organizacion y funcionamiento del
SMDIF, de acuerdo a las necesidades de la nueva administracion municipal 2021-2024 de
la capital del Estado de Tlaxcala, mismo que contempla las funciones sustantivas de los
procesos administrativos y procesos de asistencia social propios del Sistema Municipal DIF
Tlaxcala.

El Manual contiene:

La politica de calidad y objetivos del sistema de asistencia social; que fundamenta las
intenciones del sistema municipal DIF, hacia una atencién de servicios asistenciales con
calidad u calidez.

El organigrama; la relacion que existe entre Las coordinaciones administrativas del SMDIF,
sefialando las funciones asignadas a cada una de ellas a través de la distribucion de puestos
y su perfil correspondientes.

El presente documento forma parte del proceso de implementacion de sistema de asistencia
social, cultural, deportiva y de sano esparcimiento del SMDIF, y del proceso de La
planeacion integral del municipio y tiene como propdsito homogeneizar criterios y funciones
en cuanto a la organizacion de la misma y proporcionar a los responsables, orientacion y
apoyo para el mejor desempefio de su labor. Los responsables de los &rganos
administrativos a que hace referencia este manual deberan tener especial cuidado en
cumplir con las disposiciones que en él se detallan.

El manual de organizacion esta sujeto a revisiones y modificaciones periddicas que puedan
mejorarlo de acuerdo a las caracteristicas administrativas del Sistema Municipal DIF
Tlaxcala. Este manual de organizacion permanece en la secretaria técnica y se encuentra
a disposicion de todas las coordinaciones administrativas del SMDIF, para su consulta.
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|.- Antecedentes Histéricos del SMDIF.

El 24 de enero del afio 1929, se cred el Instituto de  Proteccion a la infancia asociacion
civil, cuyas funciones consistian en la distribucidén de desayunos a nifios de escasos recursos.
Ya para el afio de 1961, durante la administracion del Presidente de la Republica, Licenciado
Adolfo Lopez Mateos, se funda el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI), como un
Organismo Publico Descentralizado (OPD) Posteriormente, el 19 de agosto de 1968, por decreto
presidencial fue creado el Organismo Publico Descentralizado denominado "Instituto Mexicano
de Atencion a la Nifiez (IMANE, con la responsabilidad de proteger al menor abandonado y
asistir médicamente a nifios. En el afio 1976 el Instituto Mexicano de Proteccién a la Infancia
(IMPI), cambié su denominacion al Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia; aunque fue
por poco tiempo, dado que el mes de enero de 1977, se cred el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia como un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que reunié en una sola dependencia las funciones del Instituto
Mexicano de Atencién a la Nifiez (IMAN) y el Instituto Mexicano de Proteccion a la Infancia
(IMPI). El 27 de junio de 1977 fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el
Decreto No. 133 expedido por el gobernador Emilio Sanchez Piedras, por el que se creé el OPD
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, siguiendo los lineamientos y politicas publicas
del Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de enero de 1977.

Siete afios mas adelante, el 22 de febrero de 1984. aparecio en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, el Decreto No. 19, expedido por gobernador Tulio
Hernandez Gomez, mediante el cual se establece la estructura, objetivos y funcionamiento
del "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia'.

Asi mismo, el 22 de abril de 1985, se aprueba sesion ordinaria de cabildo mediante el cual
se creo el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Ayuntamiento de Tlaxcala,
mismo que no fue publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el cual presenta
las bases y procedimientos que estructuran la Sistema de Asistencia Social, asi como la
forma de promover y coordinar la prestacion de los servicios en la materia, a fin de que
motive y fomente la participacién de los sectores publico, social y privado.
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Varios afios después, el 29 de diciembre de 2010, se publica el reglamento del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tlaxcala considerando
que la asistencia social es el conjunto de acciones de promocion, prevencion, proteccion y
rehabilitacion, dirigidas a propiciar el apoyo para la integracion social y el sano desarrollo
del individuo, familias o grupos de poblacién vulnerable.

El citado Reglamento se reformd el 20 de enero de 2011, adicionando importantes aspectos
para poder generar programas de integracion familiar que pudieran fortalecer los lazos de
union social.

Hoy en dia, el 28 de diciembre de 2021, se presenta reforma al Reglamento del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral, que sera publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Tlaxcala, cuyo objeto es regular la estructura, atribuciones y funcionamiento
del Organismo Publico Descentralizado, con el propésito de contribuir en el desarrollo
integral e inclusion plena de las personas con discapacidad. con absoluto respeto a sus
derechos humanos.

Hoy, mas que nunca, la familia debe ser nuestro espacio de apoyo, de formacién y de
bienestar, porque es en la familia donde aprendemos los valores fundamentales que
debemos rescatar, el Sistema DIF Municipal, a través de un Sistema de Asistencia Social
llevara a cabo la promocién, la prevencion, la proteccion y la rehabilitacion para una
integracion social equitativa e igualitaria entre los sectores vulnerables de la capital
tlaxcalteca.

En el DIF Municipal, trabajaremos con un sistema basado en valores como; la union, la
honestidad, la solidaridad, el amor, el respeto y la tradicion, un sistema desde el ser humano
y el amor a la vida.

En ese sentido la Presidencia del DIF Municipal y en coordinacién con el Sistema DIF
Municipal, consideran como propuesta central se implemente un Sistema de Asistencia
Social para el periodo de administracion 2021-2024, el cual se describe mas adelante.

Sabemos que necesidades son muchas, sin embargo, con acciones especificas y concretas
atenderemos a quienes se encuentran en situacion vulnerable. Pondremos mucha atencién
en los programas interinstitucionales y en el trabajo coordinado entre los tres niveles de
gobierno y de las organizaciones de la sociedad Civil.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

En este capitulo se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan
la operacion y funcionamiento de la dependencia, entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella.

Ambito Internacional
» Convenciéon sobre los Derechos del Nifio. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de enero de 1991
« Convencioén sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la
Mujer

Ambito Federal
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
» Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia
* Ley de Asistencia Social
* Ley General de Salud
* Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General
» Ley de Cienciay Tecnologia
» Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
* Ley General de Cultura y Derechos Culturales
* Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ambito Estatal
« Constitucion Politica del Estado Libre Soberano de Tlaxcala
« Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
* Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala.
« Ley parala Prevencion, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado
de Tlaxcala.
* Ley de Atencion a las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala.
» Ley del Instituto Tlaxcalteca de la Cultura
* Ley de lgualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala
» Ley del Deporte para el Estado de Tlaxcala
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Ambito Municipal

» Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
* Leyesy reglamentos aplicables para cada direccion

Reglamentos

* Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Tlaxcala

+ Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tlaxcala

* Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Tlaxcala

» Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Tlaxcala.

FORMATO M-O 05




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia SMDIF Manual de Organizacion

Manual de Organizacion | Registro: ST/MO/01/2022

TLAXCALA del Sistema Municipal

vemeis®Inara el Desarrollo Integral| Fecha de elaboracion: 31/03/22

de la Familia SMDIF.

NUum. De Revision: 01

3.- Atribuciones
Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 1°, Péarrafo tercero, 3°, parrafo quinto, 4°, parrafo tercero, octavo, decimo
establecen que las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion de
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En
consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a
los derechos humanos, en los términos que establezca la ley, priorizando en todo momento
el interés superior de nifias, niflos, adolescentes y jévenes, garantizando de manera plena
sus derechos por lo que los nifios y las nifias tienen derecho a la satisfacciéon de sus
necesidades de alimentacion, salud, educacion y sano esparcimiento para su desarrollo
integral. Asi como también estos articulos establecen los derechos a la proteccion de la
salud, a la educacion, a la cultura fisica y a la practica del deporte, protegiendo la
organizacion y el desarrollo de la familia.

Articulo 14. Parrafo tercero, Articulo 19 Fraccion Xll, parrafo tercero de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala los presentes articulos establecen que el
Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos
humanos, en los términos que establezca la ley, velando en todo momento por el interés
superior de la nifiez sera una consideracion primordial para todas las autoridades, debiendo
aplicarse como principio, derecho y norma de procedimiento. Las autoridades deberan
aplicar de manera transversal el interés superior de la nifiez, debiendo fundar y motivar de
esta manera cada uno de sus actos y determinaciones.

Ley de Asistencia Social

Articulos 1°, 5°, 13°, 15 BIS de la presente ley contiene las disposiciones de interés social,
y tienen por objeto establecer las bases de un Sistema de Asistencia Social en el Estado de
Tlaxcala, que promueva la participacion de los sectores publico, social y privado en esta
materia, asi como coordinar, motivar y fomentar la prestacion de los servicios relacionados
con la asistencia social, que brinden las instituciones federales, estatales y municipales en
el &mbito de sus respectivas competencias, haciendo hincapié que los organismos estatales
y municipales en el ambito de su competencia establecerdn un Programa de Integracion
Familiar teniendo como objetivo promover la vivencia activa de valores en la familia.
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Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Articulo 8. De la que establece el Estado y los municipios, en el disefio y ejecucién de
politicas publicas deberan garantizar el maximo bienestar posible de nifias, nifios y
adolescentes, privilegiando su interés superior, tomando en cuenta su situacion familiar y
social

Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de
Tlaxcala

Articulo 12. Primordialmente garantizara que la Administracibn Publica Estatal, los
municipios y los 6rganos de imparticion de justicia, en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones asumiran los principios rectores sefialados e incorporaran los ejes de accion a la
politica publica que implementen.

Articulo 5. De la Ley de Atencion a las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala,
esta Ley garantiza a las personas adultas mayores los derechos siguientes concernientes
a la asistencia social

Articulo 1° parrafo tercero Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen
la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de
conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y reparar
las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la ley

Articulo 3°. Toda persona tiene derecho a la educacion. El Estado -Federacion, Estados,
Ciudad de México y Municipios- impartira y garantizara la educacion inicial, preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior. La educacion inicial, preescolar, primaria y
secundaria conforman la educacion basica;

Parrafo quinto. - El Estado priorizara el interés superior de nifias, nifios, adolescentes y
jovenes en el acceso, permanencia y participacion en los servicios educativos.
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Articulo 4° La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y
el desarrollo de la familia.

Parrafo tercero. - Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definira las
bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecera la concurrencia
de la Federacion y las entidades federativas en materia de salubridad general, conforme a
lo que dispone la fraccion XVI del articulo 73 de esta Constitucion.

Pérrafo octavo. - En todas las decisiones y actuaciones del Estado se velara y cumplird con
el principio del interés superior de la nifiez, garantizando de manera plena sus derechos.
Los nifios y las nifias tienen derecho a la satisfaccién de sus necesidades de alimentacion,
salud, educacién y sano esparcimiento para su desarrollo integral. Este principio debera
guiar el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas dirigidas a la
nifiez.

Parrafo decimo. - El Estado otorgara facilidades a los particulares para que coadyuven al
cumplimiento de los derechos de la nifiez.
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4.-Funciones

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

Gestionar ante instituciones privadas y publicas diversos apoyos econdmicos y en
especie, para la poblacién vulnerable del Municipio.

Asesorar los servicios basicos de asistencia social y acompafiamiento
preferentemente a las nifias, nifios o adolescentes que determine la Ley de
Procuraciéon e Imparticibn de Justicia para Adolescentes del Municipio de
Tlaxcala; y prestar estos servicios en las regiones marginadas y a grupos
vulnerables.

Coordinar, ejecutar y operar los programas de asistencia social con el apoyo del
personal operativo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Seguimiento de los programas interinstitucionales de asistencia social a la poblacion
beneficiada que aseguren la atencion integral de los grupos sociales mas
vulnerables;

Fomentar el desarrollo integral de las personas, la familia y la comunidad;

Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

Celebrar convenios o acuerdos de coordinacion con las diferentes instituciones en
materia de asistencia social, asi como la promocion de los servicios basicos;
Prestar servicios de orientacion y asistencia juridica a los beneficiarios de esta ley,
orientados a la defensa de sus intereses y al desarrollo integral de la familia;
Proponer a las autoridades correspondientes, las acciones tendientes a la proteccion
y desarrollo de las personas con capacidades diferentes;

Realizar estudios sobre asistencia social con la participacion de las autoridades

asistenciales estatal y municipal,

Canalizar a las instituciones publicas o privadas a las personas que requieran
servicios especificos de asistencia social;

Entrega de informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas por el
Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tlaxcala;
Asistir a reuniones y capacitaciones convocadas por diversas instituciones en
beneficio de la poblacién vulnerable;

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le establezcan otras
disposiciones legales aplicables en la materia.
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5.- Estructura Orgéanica

V.- Distribucién de Puestos.

Presidenta Honorifica Sistema Municipal DIF Tlaxcala.

1. Direccion General del Sistema Municipal DIF Tlaxcala.

Directora General del SMDIF.
Secretaria de direccién

1.1Subdirector de Operacion Sistema Municipal DIF Tlaxcala

Responsable de Coordinacion

1.1.1 Coordinacién de Desarrollo Integral Familiar.
Responsable de Coordinacion

Operador de Programa

Promotor Social

1.1.2 Coordinacion Desarrollo Integral Comunitario.
Responsable de Coordinacion.

Trabajo Social

Operador de Programa

1.1.3 Coordinacién Asistencia Alimentaria.
Responsable de Coordinaciéon

Operador de Programa

Promotor Social

1.1.4 Coordinacion de Servicios a la Salud Publica.
Responsable de Coordinacion.

Médico General

Odontologia

Psicologia

Nutriélogo

UBR
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1.1.5 Coordinacion de Cultura.
Responsable de Coordinaciéon
Operador de Programa

Parque Temaético

1.1.6 Coordinacion del Deporte y Polideportivo.
Responsable de Coordinacion

Operador de Programa

Promotor Social

1.1.7 Coordinacion Juridica
Trabajo Social.
Auxiliar Juridico

1.2 Tesoreria
1.2.1 Cuenta Publica
1.2.2 Ingresos
1.2.3 Egresos

1.3 Subdireccion Administrativa.

1.3.1 Recursos Humanos, Materiales y Financieros
1.3.2 servicios Generales

1.3.3 Control patrimonial

1.4 Control Interno
1.4.1 Auditorias y Procedimientos
1.4.2 Contraloria social

1.5 Instituto Municipal de la Mujer.
1.5.1 Asistencia de la Mujer en Psicologia
1.5.1.1 Asistencia Juridica
1.5.1.2 Asistencia a la Mujer Modulo de Orientacién
1.5.1.3 Asistencia en Nutricion
1.5.2 Medicina General
1.5.2.1 Asistencia a la Mujer Trabajo Social
1.5.2.2 Responsable del refugio “Casa de la Mujer”
1.5.2.3 Auxiliar administrativo
1.5.2.4 Intendencia
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6.- Organigrama especifico.

Sistema Municipal para el desarrolio Integral de la Familia SMD&F- Organigrama
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7.- Objetivo general

Dirigir y vigilar el funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia SMDIF, con el propésito de cumplir la mision y vision institucional con sujecién al
presupuesto autorizado y a las indicaciones y disposiciones de la Junta de Gobierno y de la
Presidencia Honorifica, para fortalecer el funcionamiento del mismo.

Proponer y actualizar la estructura organizacional, la administracién éptima de los recursos
humanos, materiales y financieros del organismo para el cumplimiento de los esquemas
sectoriales de asistencia social. cultural, deportivo y sano esparcimiento mediante la
planeacion, organizacién y control de los programas operativos para la atencion directa a
la poblacion objetivo.

Misién y Visién

Misién.

Conducir politicas publicas en materia de asistencia social, cultural, deportiva y sano
esparcimiento tendientes a promover la integracion familiar mediante acciones que

mejoren la situacion vulnerable de mujeres, nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores
y personas con discapacidad.

Visién.

Ser una institucion a favor de los valores humanos, protectora de los sectores mas
vulnerables de la sociedad, que defiende los derechos de nifias, nifios y adolescentes, y
mediante campafias preventivas logra reducir los indices de violencia intrafamiliar,

embarazo adolescente y maltrato a los adultos mayores, ademas de lograr la plena inclusion
social de las personas con discapacidad.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Directora General

Ubicacion Administrativa: | Sistema Municipal DIF

Funcién Genérica

Gestionar ante las instituciones privadas y publicas diversos apoyos econdmicos y en
especie, para la poblacién vulnerable del municipio en coordinacion con la Presidenta
Honorifica del SMDIF.

Coordinar, ejecutar y operar los programas de asistencia social con apoyo del
personal operativo del SMDIF en el municipio.

Seguimiento de los programas de Asistencia Social a la poblacion beneficiada
Atencion personalizada a quien solicite el servicio

Entrega de informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas por
SMDIF

Asistir a reuniones y capacitaciones convocadas por diversas instituciones en
beneficio de la poblacién vulnerable

Las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la autoridad

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

e Junta de gobierno

Supervisa a: e Subdirector operativo

e Tesoreria

e Subdirector administrativo
e Organo de control interno
e Instituto de la mujer
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Internas ascendentes:

e Junta

Interna horizontal:

e N/A

Interna descendentes

e Subdirector operativo

e Tesoreria

e Subdirector administrativo
e Organo de control interno
e Instituto de la mujer

Externas

e DIF Estatal

e Presidentas de subsistemas DIF de
comunidad y delegaciones

e Directores de nivel basico

e Instituciones, gubernamentales,

federales, estatales

H. Ayuntamiento

FORMATO M-O 11-1
18




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia SMDIF Manual de Organizacion

Manual de Organizacion | Registro: ST/MO/01/2022

del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral| Fecha de elaboracién: 31/03/22

TLAXCALA de la Familia SMDIF.

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto
Nombre del puesto:

Directora General del SMDIF

Adscripcion:
| Sistema Municipal DIF |

Numero de personas en el Puesto:
L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura |

Conocimientos Generales:

Administrativos,

Manejo de personal,

Organizado

Atencién y Trato a la Ciudadania
Windows

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:
\ 3 afios de experiencia en administracion publica

Habilidades:

e Liderazgo

e Trabajo en equipo,
e Planeacion gestion
e Toma de decisiones
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria particular

Ubicacion Administrativa: Direccion general SMDIF

Funcién Genérica

» Elaboracién de oficios para la entrega a las areas internas y externas del
organismo

* Recepcién de correspondencia y seguimiento de la misma

» Archivar la documentacion interna y externa que se genere en la institucion

* Turnar numero de oficios

* Las demas que su jefe inmediato asigne

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccién General del SMDIF
Supervisa a: e N/A
Internas ascendentes: e Directora general

Interna Horizontal:

e N/A
Interna descendentes e N/A
Externas e N/A
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Secretaria particular

Adscripcion:

| Sistema Municipal DIF

NUumero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura en trabajo social

Conocimientos Generales:

Administrativos
Windows

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

| 1 Afio

Habilidades:

Amable,

Confiable
Honesto
Prudente

Organizado
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector Operativo SMDIF

Ubicacién Administrativa: Direcciéon General SMDIF

Funcién Genérica

» Asistir a la Direccion del SMDIF, con apoyo directo de sus fusiones y cumplimiento
de sus atribuciones

» Asesoriay gestidon técnica como apoyo en el despacho de los asuntos de la Direccién
del SMDIF

+ Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos para la documentacion,
implementacion, seguimiento, evaluacion del Sistema de Asistencia Social del DIF

+ Determinar criterios, métodos para asegurar la operacion, aplicacion vy
mantenimiento de los procesos del SMDIF

* Implementar acciones necesarias para alcanzar los resultados y mejoras
continuamente de los procesos del SMDIF

» Intervenir en contratos y/o convenios que celebre la direccion, cuando estos incluyan
aspectos de la competencia de la secretaria

» ldentificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestiébn gubernamental
sobre los temas relevantes y estratégicos en favor de los sectores vulnerables que
deban ser considerados por el presidente, en asuntos de cabildo.

* Informar a la Directora, sobre la ejecucion y seguimiento de los programas y planes
de trabajo del SMDIF y evaluar el avance de los mismos.
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Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora general del SMDIF

Supervisa a:

Coordinacion de Desarrollo Integral de la
familia

Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario

Coordinacion de Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura

Coordinacion del Deporte y Polideportivo
Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica

Internas ascendentes:

Directora General del SMDIF

Interna Horizontal:

Tesoreria

Subdirector Administrativo
Organo de Control Interno
Instituto de la Mujer

Interna descendentes

Coordinacion de Desarrollo Integral de la
familia

Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario

Coordinacion de Asistencia Alimentaria
Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura

Coordinacion del Deporte y Polideportivo
Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica

Externas

N/A
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Subdirector de Operativo SMDIF

Adscripcion:

| Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

Administrativos

Planeacion
Atencion y Trato
Windows

Sistemas de gestion
Manejo de personal

a la Ciudadania

Experienciarequerida para desempefar el Puesto:

\ 2 afios de Experiencia en el puesto

Habilidades:

Liderazgo

Trabajo en equipo
Planeaciéon

Gestion

Toma de decisiones
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del Sistema Municipal
para el Desarrollo
Integral de la Familia

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUam. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Desarrollo Familiar

Funcién Genérica

e Planificar las actividades de prevencion dentro de las lineas de accion para cada
programa de desarrollo integral familiar.

e Promover estrategias para la prevenciéon, atencion y erradicacion factores que
puedan vulnerar a los nifios, nifias y adolescentes, mediante la promocion, difusion y
capacitacion para aprender a protegerse en base a sus derechos.

e Realizar cronogramas de pléaticas de prevencion en tiempo y forma para su desarrollo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccion General
e Subdirector Operativo
Supervisa a: e Auxiliares administrativos

Internas ascendentes:

Junta de Gobierno SMDIF
Director (a) General
Subdirector Operativo

Interna Horizontal:

Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario

Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura
Coordinacion del Deporte y
Polideportivo

Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica
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Interna descendentes

e Auxiliares Administrativos
e Servicio Social

Externas

Departamento Especializado en Contra
de la Violencia Familiar. DIF estatal.
Instituciones educativas

Ayuntamiento

Presidencias de Comunidad
Delegaciones
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto

Coordinadora de Desarrollo Integral Familiar

Adscripcion:

Subdireccion Operativa del Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

Elaboracion de planes de prevencion

Administracién, organizacién, planeacién, evaluacion.
Gestion de Proyectos

Windows

Power Point

Uso de redes sociales

Elaboracion de material didactico

Experiencia requerida para desempefar el Puesto:

2 Afos

Habilidades:

Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Liderazgo
Innovacion
Planeacién
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador

Ubicacién Administrativa:

Coordinacién de Desarrollo Comunitario

Funcién Genérica

e Atencidn a personas con discapacidad y adultos mayores
e Gestionar recursos materiales para ejecutar los programas que se operan en la

coordinacion

e Asistir a las convocatorias internas y externas del SMDIF, SEDIF, beneficencia

publica y SEFOA

e Ejecutar los programas de asistencia social
e Distribuir y administrar los recursos materiales y humanos de la coordinacion para
llevar acabo las actividades y planeadas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Director (a)General
e Subdirector operativo (a)
Supervisa a: e Auxiliares Administrativos

Internas ascendentes:

Junta de Gobierno del SMDIF
Director (a) general
Subdirector (a) Operativo

Interna Horizontal:

Coordinacion Integral de la Familia
Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura
Coordinacion del Deporte y
Polideportivo

Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica
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Interna descendentes e Auxiliares administrativos
e Servicio social
Externas e Presidentas de subsistemas DIF de

comunidades y delegaciones
e Instituciones educativas
e Beneficencia publica
e SEFOA
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Desarrollo Comunitario

Adscripcion:

Subdireccion Operativa del Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

Trabajo Social

Elaboracion, ejecucion y evaluacion programas dirigidos a personas con
discapacidad y adultos mayores.

Manejo de paqueteria office

Planeacién y programacién de actividades

Gestion de Proyectos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

2 Afos

Habilidades:

Liderazgo

Empatia

Comunicacion asertiva

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos
Pensativo creativo y critico
Organizacion y trabajo en equipo
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinadora

Ubicacién Administrativa:

Coordinacién de Asistencia Alimentaria

Funcién Genérica

e Coordinar las funciones operativas de los programas municipales y estatales de
asistencia alimentaria, para su correcta aplicacion en los sectores vulnerables, base
a la normatividad y reglas de operacion vigentes

¢ Planificar las actividades de entrega de despensas, leche y otros apoyos que vayan
inmersos dentro de las lineas de accién para cada programa de

e Planificar las visitas de focalizacion a los beneficiarios

e Planificar las supervisiones y entrega de despensas, asi como de los demas apoyos

por programa de asistencia alimentaria

e Mantener actualizados y ordenados los padrones de beneficiarios, por cada

programa

e Dar cumplimiento a las orientaciones nutricionales, a través de platicas de nutricién

y demostraciones de alimentos

e Proporcionar los lineamientos y normatividad vigente para los comedores escolares

en sus dos modalidades.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccion General
e Subdireccion Operativo
Supervisa a: e Chef
e Auxiliar Administrativo
e Nutridloga
[ J

Servicio social

Internas ascendentes:

Directora General del SMDIF
Subdirector operativo
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Interna horizontal

Coordinacion Integral de la Familia
Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario

Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura

Coordinacion del Deporte y Polideportivo
Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica

Interna descendentes

Chef

Auxiliar Administrativo
Nutriéloga

Servicio social

Externas

DIF Estatal

Directores de escuelas primarias
Directores de jardin de nifios

Presidentas honorificas de DIF de
comunidad y delegaciones
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Coordinadora de Asistencia Alimentaria

Adscripcion:

Subdireccion Operativa del Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Manejo de paqueteria office

Manejo de computacion

Conocimientos en el area alimentaria
Conocimientos de nutricion
Conocimientos de manejo de alimentos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

e 2 Afos

Habilidades:

e Capacidad de liderazgo

Facilidad de palabra para mantener dialogo
Capacidad de organizacion

Trabajo en equipo

Empatia y respeto con la poblaciéon
Responsabilidad

Honestidad
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Salud Publica

Funcién Genérica

Supervisar las acciones operativas de la coordinacion de salud publica

Planear acciones que nos lleven al cumplimiento de metas y objetivos

Fomentar un clima laboral adecuado dentro de la coordinacién

Coordinar al grupo de atencién medica multidisciplinaria para que los servicios de

salud general y preventiva sean acordes a los requerimientos de los beneficiarios
e Gestionar los recursos materiales necesarios para el cumplimiento del servicio

médico.

e Desarrollar campafas, jornadas u otras actividades afines a los servicios médicos

comunitarios.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Directora General del SMDIF
Subdirector Operativo del SMDIF
Supervisa a: Consultorio Dentall

Consultorio Medico
Consultorio Psicolégico
Consultorio de Medicina General

Relacion de Coordinaciones

Internas ascendentes:

e Director (a) General
e Subdirector (a) Operativo
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Interna Horizontal

Coordinacion Integral de la Familia
Coordinacion de Desarrollo Integral
comunitario

Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de Cultura
Coordinacion del Deporte y
Polideportivo

Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica

Interna descendentes

Dentistas
Médico General
Psicdlogo

Externas

Presidentas de subsistemas DIF de
comunidad y delegaciones
Directores de instituciones
educativas

DIF Estatal

Jurisdiccion Sanitaria
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Salud Publica

Adscripcion:

Subdireccion Operativa SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en medicina, odontologia, psicologia

Conocimientos Generales:

Administracién, organizacién, planeacién, evaluacion.
Gestion de proyectos

Capacitacion de personal

Windows, Paqueteria de Office

Recursos Humanos

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

2 Afos

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Empatico
Disponibilidad
Actitud de servicio

FORMATO M-O 11-7

36




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia SMDIF Manual de Organizacion

TLAXCALA del Sistema Municipal
b para el Desarrollo
Integral de la Familia

Manual de Organizacion | Registro: ST/M0O/01/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUam. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Cultura

Funcién Genérica

e Planear, organizar y dirigir, las actividades tendientes a fomentar el arte y la cultura
en la ciudad capital, las comunidades, colonias y delegaciones del municipio de

Tlaxcala

e Planificar las actividades de incorporacion de disciplinas de cultura
e Coordinar las funciones operativas de los programas municipales y estatales
e Vincular programas y seguimiento a convocatorias

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccion General
e Subdireccion Operativo
Supervisa a: Secretaria, Asistente

Auxiliares Administrativos
Planeacién y Programas

Formacién Académica, maestros de
musica

Internas ascendentes:

Junta de Gobierno SMDIF
Directora General del SMDIF
Subdirector operativo

Internas Horizontales

Coordinacion Integral de la Familia
Coordinacion de Desarrollo Integral
comunitario

Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion del Deporte y
Polideportivo

Instituto de la Mujer, Coordinacion
Juridica
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Interna descendentes

Secretaria

Asistente

Auxiliares Administrativos
Planeacion y Programas
Intendente

Formacién académica, maestros de
musica

Externas

Instituto Tlaxcalteca de Cultura
Organizaciones de la Sociedad Civil

Instituciones gubernamentales estatales,
federales
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Cultura

Adscripcion:

Subdireccion Operativa del SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en ciencias sociales y econémico administrativas

Conocimientos Generales:

Administracién, organizacién, planeacién, evaluacion.
Gestion de proyectos

Capacitacion de personal

Windows, Paqueteria de Office

Recursos Humanos

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

2 Afos

Habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de personal
Empatico
Disponibilidad
Actitud de servicio
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador

Ubicacion Administrativa:

coordinacion del Deporte y Polideportivo

Funcién Genérica

e Gestionar para albergar eventos deportivos estatales, regionales, nacionales e

Internacionales
e Promover estilos de vida saludable

e Dar a conocer los beneficios de la actividad fisica y el deporte en la poblacion del

Municipio de Tlaxcala

e Programas actividades de deporte escolar en coordinacién con asociaciones

Deportivas Estatales

e Planificar las actividades de Incorporacion de disciplinas de deporte adaptado
e Coordinar las funciones operativas de los programas municipales y estatales
e Vincular programas y seguimiento a convocatorias de CONADE y del IDET

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccion General
e Subdireccion Operativo
Supervisa a: e Auxiliares administrativos
[ ]

Encargados de areas

Internas ascendentes:

Directora General del SMDIF
Subdirector operativo

Internas Horizontales

Coordinacion Integral de la Familia
Coordinacion de Desarrollo Integral
Comunitario

Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Coordinacion de Salud Publica
Coordinacion de Cultura

Instituto de la Mujer

Coordinacion Juridica
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Interna descendentes

e Auxiliares administrativos
e Encargados de areas

Externas

e Instituto del Deporte de Tlaxcala

e Sistema Estatal del Deporte

e Comisién Nacional de Cultura Fisica y
deporte

e Asociaciones Deportivas Nacionales,
Estatales

e Fundaciones de Deporte
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinadora del deporte y polideportivo

Adscripcion:

Subdireccion Operativa SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en educacion fisica, administracion de empresas o area afin

Conocimientos Generales:

Manejo de paqueteria office

Manejo de computacién

Conocimientos en actividad fisica
Conocimientos en disciplinas deportivas
Normatividad del deporte

Experiencia requerida para desempenfar el Puesto:

2 Afnos

Habilidades:

Capacidad de liderazgo

Facilidad de palabra para mantener dialogo
Capacidad de organizacion

Trabajo en equipo

Empatia y respeto con la poblacion
Responsabilidad

Honestidad

FORMATO M-O 11-9
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinacién Juridica

Ubicaciéon Administrativa: Direccion SMDIF

Funcién Genérica

» Brindar asesoria eficiente de manera clara y precisa

» Informar al usuario sobre sus derechos y obligaciones dentro de una sociedad o la
ejecucion de un procedimiento legal en materia familiar

» Realizar canalizaciones a las instancias o dependencias correspondientes

+ Coordinar la ejecucion y dar seguimiento a las medidas de proteccion para la
restitucion integral de los derechos de las personas vulnerables

» Prestar asesoria y representacion en suplencia de la persona que se encuentra en
estado de vulnerabilidad

* Fungir como conciliador y mediador ante un conflicto familia, cuando los derechos de
los niflos y niflas y adolescentes hayan sido restringidos, conforma a las
disposiciones aplicables

+ Comparecencias de hechos, oficios de solicitud de investigacion a trabajo social,
oficios de atencion a psicologia, reportes y denuncias anénimas

» Canalizacién al centro de justicia alternativa

FORMATO M-O 11-10
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Relaciones de Autoridad
Reporta a: Subdirector Operativo, Direccién General
Supervisa a: Trabajo social, Auxiliar juridico,

Coordinaciones

Internas ascendentes:

Subdirector Operativo
Direccion General

Interna Horizontal:

Coordinaciones del SMDIF

Interna descendentes

Procuraduria de la Defensa del Menor

Externas

Ministerio publico
Procuraduria de la Defensa del Menor
Procuraduria del Estado
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
| Coordinacion Juridica |

Adscripcion:
| Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia |

NUumero de personas en el Puesto:
L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura en Derecho |

Conocimientos Generales:

Materia familiar, civil, penal, administrativa, manejo de personal, atencién y trato a la
ciudadania, windows y computacion.

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:
1 afio en el puesto

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, relaciones laborales, gestion y toma de decisiones
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Tesorero

Ubicacion Administrativa; | Direccion General

Funcién Genérica

e Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones;
e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y

fiscales

e Ejercer conforme a las Leyes, la facultad econdmica-coactiva y practicar auditorias
a los causantes, aun por facultades delegadas o coordinadas

e Coadyuvar con el interés de la hacienda del SMDIF en los juicios de caracter fiscal
gue se ventilen ante los tribunales

e Llevar la contabilidad del SMDIF

e Informar oportunamente a la Junta de Gobierno sobre el control presupuestal del
gasto, asi como también informara las estadisticas financieras y administrativas.

e Formular y presentar mensualmente al SMDIF la cuenta publica para su firmay

envio

e Mantener actualizado el padron fiscal del SMDIF
e Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebren

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

e Direccién General

Supervisa a:

e Area de Ingresos
e Area de Egresos
e Area de Cuenta Publica

FORMATO M-O 11-11
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Internas horizontales e Subdirector Operativo

e Subdirector Administrativo
e Organo de Control Interno
e Instituto de la Mujer

Interna descendentes: Area de Ingresos
Area de Egresos

Area de Cuenta Publica

Externas: Organo de Fiscalizacion Superior

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Tesorero

Adscripcion:

Direccion General del SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas

Conocimientos Generales:

e Manejo de paqueteria office

Contabilidad

En facturacion y administraciéon

Hojas de calculo

COl

Impuestos

Administracion de los recursos materiales

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

e 3 Afos

Habilidades:

e Capacidad de analisis y sintesis
Razonamiento matematico

Habilidad para jerarquizar informacién
Trabajo en equipo

Empatia y respeto con la poblacion
Responsabilidad

Honestidad
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Subdirector Administrativo

Ubicacion Administrativa: | Direccion General

Funcién Genérica

e Coordinar con la direccion, analizar con el gasto corriente de recursos para el SMDIF

e Verificar que los recursos se apliquen correctamente

e Formular solicitudes a las autoridades correspondientes para la aplicacion, reduccion
transferencia o cancelacion de partidas presupuestales

e Vigilar que los recursos materiales, servicios generales, mantenimiento preventivo y
correctivo, remodelacion y acondicionamiento de los bienes muebles e inmuebles de
equipo que requiera el SMDIF, se otorguen de manera oportuna y eficiente

e Verificar el cumplimiento de los convenios y contratos que los proveedores y
prestadores de servicios

e Informar periddicamente a la direccion general del SMDIF, de acuerdo a los
lineamientos establecidos sobre el estado que guardan sus recursos financieros

e Realizar el tramite correspondiente de pagos de gastos que se deriven de la compra
de materiales o de la contratacion de servicios ante recursos materiales del
ayuntamiento y autorizacién correspondiente

e Participar en la elaboraciéon proyectos de presupuesto que se deriven de los
programas federales, estatales y municipales.

e Realizar expedientes de personal contratado, asi como de su control

e Supervisar y revisar de manera continua los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del DIF

e Llevar un control de permisos, salidas y entradas del personal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccion General
Supervisa a: e Recursos humanos, materiales vy
financieros

e Encargado de Servicios Generales
e Encargado de Control Patrimonial
e Auxiliares Administrativos
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Internas ascendentes:

e Directora General del SMDIF

Internas horizontales

e Subdirector Operativo

e Tesoreria

e Subdirector Operativo

e Organo de Control Interno
e Instituto de la Mujer

Interna descendentes

e Auxiliares Administrativos
e Encargados de Areas

Externas

H. Ayuntamiento

FORMATO M-O 11-12
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Subdirector Administrativo

Adscripcion:

Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en administracion de empresas, sociales y/o humanidades,

Conocimientos Generales:

e Manejo de paqueteria office
e Manejo de computacion
e Administracion de los recursos materiales

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

e 2 Afos

Habilidades:

e Capacidad de liderazgo

Facilidad de palabra para mantener dialogo
Capacidad de organizacion

Trabajo en equipo

Empatia y respeto con la poblacion
Responsabilidad

Honestidad
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Organo de Control Interno

Ubicacién Administrativa: | Sistema Municipal DIF

Funcién Genérica

e Recibir, tramitar e investigar quejas y denuncias sobre presuntas irregularidades
cometidas por los servidores publicos.

¢ Instrumentar procedimientos administrativos en contra de servidores publicos

e Realizar auditorias y visitas de inspeccion.

e Apoyar, verificar y evaluar las acciones de las areas auditadas con el objeto de
promover medidas preventivas y correctivas.

e Identificar irregularidades por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones

* Promovera, asesoray asegura el desarrollo administrativo asi como la modernizacién
y mejora de la gestion publica en la dependencia

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccién General
e Subdirector Operativo
Supervisa a: e Auditorias y procedimientos

e Contraloria social
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Internas ascendentes:

¢ Junta de Gobierno SMDIF
e Directora General SMDIF

Interna Horizontal:

e Subdirector Operativo
e Tesoreria

e Subdirector Operativo
e Instituto de la mujer

Interna descendentes

e Auditorias y procedimientos
e Contraloria social

Externas

e Organo de Fiscalizacion
¢ Auditoria Superior de la Federacién
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: | Instituto de la Mujer

Ubicacion Administrativa: | Sistema Municipal DIF

Funcién Genérica

Contribuir en el pleno desarrollo de las mujeres en la sociedad

promover la igualdad entre mujeres y hombres del municipio

Conducir, vigilar y evaluar la operaciéon de las unidades responsables que integran el
Instituto, para el cumplimiento de sus objetivos y atribuciones.

Resolver sobre la interpretacion o aplicacion de las normativas aplicables al Instituto
y emitir las instrucciones, para dirimir los conflictos de competencia que se presenten
entre las unidades responsables del Instituto.

Organizar, dirigir y operar el sistema de capacitacion en materia de equidad de género
en colaboracién con los niveles federal, estatal y municipal,

Autorizar las estrategias, metodologias, investigaciones, contenidos, materiales,
programas, acciones y proyectos institucionales que presenten las y los titulares de
las unidades responsables, para la mejora del desemperio del Instituto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: e Direccién General

e Subdirector Operativo

Supervisa a: e Asistencia de la mujer en psicologia

e Asistencia medica

e Area Juridica

e Asistencia en trabajo social
e Modulo de orientacion

e Refugio “casa de la mujer”
e Asistencia en nutricion

e Administrativo

e Intendencia
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Internas ascendentes:

e Junta de Gobierno SMDIF
e Directora General SMDIF

Interna Horizontal:

e Subdirector Operativo

e Tesoreria

e Subdirector Administrativo
e Organo de Control Interno

Interna descendentes

e Asistencia de la mujer en psicologia
e Asistencia medica

e Area Juridica

e Asistencia en trabajo social

e Moddulo de orientacién

e Refugio “casa de la mujer”

e Asistencia en nutricion

¢ Administrativo

e Intendencia

Externas

e Instituto Estatal de la Mujer

e Organizaciones y Dependencias
Publicas y Privadas

e Derechos Humanos
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

Instituto de la Mujer

Adscripcion:

Sistema Municipal DIF

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

e licenciatura

Conocimientos Generales:

Trabajo Social

Manejo de paqueteria office
Gestion de Proyectos

Elaboracion, ejecucion y evaluacion programas dirigidos a mujeres.

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

e 2 Afos

Habilidades:

Capacidad de liderazgo
Trabajo en equipo
Enfoque a resultados
Negociaciéon

Liderazgo
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9.- Definicion de términos
Sistema Municipal DIF. - Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia

Atencion Integral. - Es el servicio médico, dental, psicoldgico, educativo, juridico, laboral y
alimenticio que brinda el sistema a los ciudadanos

Estado de Vulnerabilidad. - condicién de mayor indefensién en la que se puede encontrar
a una persona, un grupo o una comunidad, debido a que no cuenta con los recursos
necesarios para satisfacer sus necesidades basicas: alimentacién, ingresos, vivienda y
servicios de salud.

Procuraduria: La Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Proteccidn Integral: Conjunto de mecanismos que se ejecuten en los tres 6rdenes de
gobierno con el fin de garantizar de manera universal y especializada en cada una de las
materias relacionadas con los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes

UBR. - Unidad Béasica de Rehabilitacion

Rehabilitacién Fisica. Actividades para restablecer a una persona sus capacidades fisicas,
reeducando por medio de ellas a su cuerpo.

Direccion. - Area de la Administracion del Sistema Municipal DIF, encargada del ejercicio
directo de alguna de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios
indispensables para el correcto funcionamiento de la Institucion.

Funcién. - 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.
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Unidad Administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

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.

Direccion. - 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 y responsabilidad,;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacién 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.
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Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempeiado 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
demds areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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