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El presente manual de organizacion, define de manera clara la corracta Y
coordinacion de todas las personas que forman parte de una estructura .
organizacional, esta disefado para difundir las lineas de autondad ¥
responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de todos
¥ cada uno de los puestos que forman parte de esla estructura,

£l Sistema DIF Municipal de Jalpan, Puebla busca con este documento puntualizar
1as rESFI-DI'ISE'DII-EIEEIEE- de los servidores publicos plasmadas en un documemno

normativo y reglamentario que rija el actuar de los funcionarios publicos, bajo la
premisa del cumplimianto de |la ley y de las atribuciones que esias nos dan,
buscando |a calidad y eficiencia en el servicio publico, an beneficio da los habtantess *
del Municipio., Es necasang destacar que el contenido de este manual quedar,ef = -

suleto a modihcaciones toda vez que |la estructura presente cambios, esto mnﬁ)’/-_.

finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente g

fn
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0 - 20

"I MARCO JURIDICO

i; i 'j"lmrlnthm Fadaral

Constitucion Politica Mexicana Frgh
Ley Federal Del Trabajo u 5

Ley de Contabilidad Gubermamental :
Ley De Fiscalizacion y Rendicion De Cuentas De La Federacion

Ley Federal De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Los
Particulares

Ley General Para La Igualdad Entre Mujeres ¥ Hombras
Lay Dal Servicio Militar

« Lay General de Proteccion Ciwvil RECIDURIADE
2 : ¥ PATRIMONIC ¥ HACIENDA
« Ley General Del Equilibrio Ecologico y La Proteccion Al Ambiente PUBLICAMUNICEL
JALPAN, MIGRLN
Normativa Estatal g

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

i
LA

' Puebla EELDGIA TN At
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal . el
y Municipal 0

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla

Lay de Hacienda Municipal del Estado Libre vy Soberano de Puebla
Ley D Presupuesto, Contabilidad Y Gasto Publica

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estadg "
da Puabla. "~ AQRICI
Ley De Fraccionamientos ¥ Acciones Urbanisticas Dei Estado Libre Y Lulx; ;_,
Soberano De Puebla ' N g0

Sk 1HLEM
ASISTENGEN PRGN

LALPAN PUERLA
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla. | "%y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos
Ley de Archivos del Eslado de Puebla

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios,
Ley de gobemanza regulatoria para el estado de pusbla

Ley para la Regularizacidon de la Propledad Inmobiliaria de Predios Rdsticos
an el Eslado de Puebia.

Lay Del Transporte Deal Estado De Puebla

Ley Estatal Del Deporte
Leay Para El Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Viclencia Del

Estado De Puebla j,;(
Ley para |a igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puabla = PRy

Ley Para la Prevencion y Gestidon Integral de los Residuos Solidos Urbanos

y d& Manejo Especial para &l Estado de Puebia I

Lay Para la Proteccion dal Ambiente Natural v el Desarrollo Eust&ntahla'd.ﬁ]'..
Estado de Puebila -t
Reglamento da |a Ley para |a Prevencion y Gestidn Integral de los Residdos
Solidos Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla ﬁ

Plan Municipal de Desarrolio de Jalpan 2021-2024

Lay Organica Municipal

Codigo de Etica del Municipio de Jalpan }/#ﬁf
Codigo de Conducta del Municipio de Jalpan &
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~ Mision
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Promover acciones que permitan el inlegro desarrollo de las familias del Mumclplﬂ S "y
da Jaipan a través de programas praventivos y formativos gue promuevan valores =
¥ fortalezcan el tejido social en mejora de |la calidad de vida de la poblacion. TG
GOREANACIOY LT L
LRI

\ﬂuld-n YPROTECCIOWE L

Brindar un servicio de calidad a las familias del municipio de Jalpan, & través de
jprogramas de gran impacto social que beneaficien a la poblacion mas vulnerables

LA U promuevan el bienestar social. -
J _ ui-m Y MACIEWDA
Pt i MR T
Objetive General | e

Ofrecer asistencia social y servicios asistenciales que contribuyan a |a proteccion, (ﬁ,
atencion y superacion de los grupos mas vulnerables del Municipio de Jalpan, =
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ool | Director General 1
gusa 2 | Coordinador de Alimentos [F=Ees. T 1
et -3 [ Coordinador de Salud 1
1 S 1 4 |Coordinador de Juridica 1
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Direccion General
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JALPAN, PUBRL,
2021 - 2004

Nombre del Puesto

Directora General

Jefe Inmediato:

Fresidenta del Sisterna DIF Municipal

Personal a su cargo:

Coordinador de Almentos, Coordinador de Salud
Coordinador de Juridica, Coordinador

de ambulanca

IConocimientos:

de Desamolio '
Comunitano, Chofer, Psicologola), Enfermera{a), {:hum- IF

Total de personas g

Escolaridad: Licenciatura, Educacion media superior g
Relaciones publicas, manejo de personal, gestion d '5: |
recursos, protocolo e imagen institucional, planeacin | ©©

estralégica, administracidn  poblica, cuntahnh_qﬁ '"'U_r'_':_r* '?. |

gubemamental, SICNIO ¥ HACEROR
WL AR '-I.. |

| Edad: 25 afios en adelante JAL AN, PUEBLA
1 I ipl
Sexo: Indistinto e - |
Estado Civil: Indistinto " % |
i | I|.I'|I._. _. . I
Definicion del puesto B

vulnerable del municipio

| Establecer nuevos programas; asi como el dar seguimiento a los programas de
asistancia socialcon el fin de brinda apoyo y atencion a la poblacion mas

Relaciones

Internas

- Coordinador Juridico

Comunitano

= L..ur:rr[:llnadc:r -d& Ahmﬂﬂ'fﬂﬁ.
Coordinador de Salud

Coordinador de Desarrollo

Externas
- DIF Estatal
- Secrelaria de Bienestar
- Instituciones Educativas
Asoclaciones Privadas
- Jurisdiccién sanitaria 01 Huauchinango|
- DIF Municipal Distrito 01 IIIIILEWE

=

10
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Hum. de reviean 1
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Descripcién de Funciones del puesto

actos y eventos engue parlicipe, asli como acudir a [as sesiones a las qua
sea invitado. :
Kealiza al planteamiento y |a programacion continua del persanal bajo

las diferentesareas, para que se realice en tiempo y forma.

Lleva un control de los insumos matenales que se utilicen en cada una
de |as areas detrabajo '

institucion,

puedan presentarpor enfermedad o por vacaciones,

« Promueve |as funciones y responsabilidades de la dependencia. -
« Fropone metodos de difusion para lograr la proyeccion del Sistema P
« Coordina la elaboracion de proyecios encaminados a mejorar las

condiciones de vida ennuesira comunidad.
Lieva el control y seguimiento de los programas asignados en cads
Coordinacion

Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipe necesaric para &l
desempefio dptimo desus actividades.

Realiza registros administrativos de todas sus adtividades

Las demas funciones inherenies a su puesio o a las gue en su caso le
asigne su jefainmeadiato

e s
CECRETARIIDEL Herramientas necesarias para
""'_l';.J-'””-;H “‘

Fecha de aprobeciin 20012027 3 SRR

s ENCIA
Representa a peficion de la Presidenia o Presidente del Sistema, gp, ﬁlgl‘

Gestiona la capacitacion para todo e parsonal para el buen desarmollo de g

Ejecuta y supervisa a todo el personal reemplazar |as ausencias que sa__4

JALPAN, 1,- Equipo de Cémputo y Cficina

syfperamientas:

P

REGDUR W OF
INCHI0 ¥ HALTE WDa
YT e
L PR PUENLA

by B

e




fofren

e S
M T

2 .-.;';.-

2 CRETARIO DEL
sy LM TAMIENTO [JE

= Y PROCEDIMIENTOS DEL
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Fecha de elaboracian. 08122022

Fecha da aprobacian J0M150323

i Lo JALPAN MM, e revisdn: 1 P
em |
Coordinacién de Alimentos 20- 8, |
Nombre del Puesto. | Coordinadora de Alimentos !
Jefe Inmediato: Direccion General 1 I
Personal a su cargo: | Auxiliar Alimantos hp ( |
Total de ]
personas  que 1 persona |
supervisa: R e e %
Escolaridad: Preparatonia “3“‘:‘ il " |
Conocimiento de programas alimentarios, reglasy. ";::::h-. [
Conocimientos: operacion, Manejo de personal, Trato amable. 91 5 '3-,3?“' R '
'Edad: 18 affos en adelanta EBeyih
Sexo: Indistinto ~
Estado Civil: Indistinta . 1
| :
S __Definiciéndel puesto |
Realizar las actividades relacionadas con los programas alimeantarios prawendn
que los recursossean distribuidos en su totalidad a cada una de |las personas I

Publico en general

_ fmaﬂ::uac!as_
HII_IEIPIHE-_ e ar
intermas Externas m"f'; -
Directora General Instituciones aducativas ._.';"

Descripcidn de Funciones del puntl:

obtenerlos

— e e e e

Mas = oo

« Afiende a las parsonas que soliciten los mayns del DIF déndoles

conocer los requisitos y procedimientos que deben seguir para '

= Afiende las instrucciones giradas por el Jefe iInmediato Superiorcon Lrl

-

LE 2N
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;'Bsﬂﬁi:tﬂ al trabajo
Entregar Desayunos Frios y Desayunos Calientes a las escuelas de |a
poblacion de Jalpan

Supervisa los preescolares de las diferantes comunidades para Wr‘i'ﬁ'l:;lf h

que el programa "Desayunos Frios® este funcionando conforme a los
Lineamientos del Programa .
Visita y supervisa los comedores de las diferentes comunidades parg
verificar fechas de caducidad, peso y talla de los nifios y que se ml‘lmﬁ .
an tiempo y forma conforme a los Lineamientos del Programa. YT '
Realiza repories mensuales acerca de platicas y procedimientos d;i) ,: s .

programa el plato del buen comer y Ia jarra del buen beber i

Funge como anlace con los coordinadores de programas de |os distintos

departamentos, para canalizar las solicitudes y cumplir con los obj %i_l_l_l':iif_.?.:i-:::inr

propuestos coma institucion POBUCA MUCIFA

Solicita a su jefe Inmediato, materiales y equipo necesario para el y.m 4
desampeno optimo de sus actividades. f 4 _15'1-_.
Realiza registros administrativos de lodas sus actividades ;_*;
Las demas funciones inherentas a su puesto o & las que en su caso e u,__-:J,

asigne su jafe inmeadialo. PERARNOLLG 5

Herramientas necesarias para
su puesto
| Programa de Captura
para &l DEC y DEF
Computadora
Calculadora

JALPAN, PUEELA
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Eu-mﬂimciﬁn de Salud PRESIENCIA

_C&iuf{ Nombre del Puesto: | Coordinador de Salud
Jefa Inmediato: Direccion General
Personal a su cargo: Psicologo(a), Enfermero{a), Chofer de ambulancia

Total de personas

que supervisa: 3 persgnas .
+_| Escolaridad: Licenciatura, Educacion media supanor ; o b
m Facilidad de palabra, coordinacion del desarrollo dej ¥ s =N
? 9. ? programas de tratamiento, planeacion y combate g "™
| Conacimientos: enfermedades, aplicacdn deprogramas, manejo da PC
| Edad: 25 afios en adelante s ~ R
Sexo: Indistinto e :_‘ L
‘Estado Civil: Indistinto p” -ir-_,a- ® l
REGIOURIA DE
L I ml’c‘* |‘ Il-"ll
e | Definicion del puesto PORUEA WiNICIPRL
’ . Coordinar los sarvicios de salud y da asistencia social a fravés de los programasy ' PiEme
A proyectos de losque dispone el Sistema DIF municipal para atender a personagen |/~ 1

3 Yestado {:IE viulneraboilidad.
i o T T '

Relaciones :
ﬁ Internas Externas el (RSP S
- Direccién General - Instituciones de salud B

Coordinador de Alimentos astatales ymunicipaies \ gt .
; Instituciones de asistencia o st |
dl'f.l‘ Il- - e -~ j
S’ [ Descripcién de Funciones del puesto y
ECRETARIQ f _» Proponer jomadas medicas, acercandole a la gente alta tecnologia con
i :'I.-' - -

estudios para la mujer, 8 un bajo costo

|« Resguarda la documentacion y operacién de los programas asignados para |

tener informacién siempre disponible en caso de ser requernda |
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Mur de revissda 1 ”F:fl:*“
='ﬂ."‘| P -

- Hq&guardﬂ los expedientes clinicos y los ubica en lugares que favorezcan se ﬂ\

mantengan de manera confidencial para proteger a los pacientes. Sy

Realiza reportes quincenales acerca de platicas y procedimientos para
peneficiarios con capacidades diferentes.

Brinda apoyo de fransporte a pacientes que asisten a los diferentes
hospitaies en la Ciudad de Puebla.

Establecer comunicacién con los coordinadoras de programas de

departamentos, gue fungen como enlaces para canalizar las solicitudes yr o

cumplir con los objetivos propuestos g

- i L
Gestionar ante DIF Estatal apoyos encaminados a cumplir con las demandas| wm

~_.de los ciudadanos discapacitados segln sus necesidades

+" Proponer iniciativas que tiendan a mejorar los tiempos de respuesta & las

y | I

solicitudas hechas por la ciudadania, Asistir & reuniones o asamblaas
programadas. REGIDURA DE

P IGOMIO ¥ HACEENDA
= Solicita a su jefe inmediato, materiales y equipo necasario para el 'Iﬁn-_umnn:rﬂnn
ALPAN_PUEBLA
desempefio optimo de sus actividades. 217 2m
» Realiza registros administrativos de todas sus actividades . .
« Las demas funciones inherenies a su puesto 0 a las que en su caso le T .
asigne su jefa inmediato g
» " 'I-;'. LS -
Herramientas necesarias para <404
su
1.- Computadora, Impresora
< ;
£ ¥
LILPAR PUEBLA

mvw . Ml
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Nombre del Puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
h,- ¥ PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPAL DE JALPAN

ﬁunréinaﬁﬁr Ju-r.i.alﬁu

Glwve. 28103

Facha de elaboracidn I:IEu'1-‘E|'E":I-

Muom. de revisian 1

Jefe Inmadiato: Direccion General
FHI:B::I_I'III_I_;E WIT Nlng.u-n_cT . - k
Total de personas
quesupervisa: Ninguna
Escolaridad: Licenciatura

Logistica, analisis de informacion, donaciones, marco
Conocimientos: legal familiar, y civil, sensibilidad social '
Edad: | 25 afios en adelante v
| Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
e Y 0
Definicidén del puesto PATRINNIC ¥ HACIENDA
Brindar asistencia juridica gratuita en materia civil, familiar, panal, laboral a los FUSLEANUNC
cudadanos queacudan al Sistema DIF municipal a solicitario. oy -‘:I* f
. i
Relaciones . _‘:W
Internas | Externas
Direccion General - DIF Estatal
Secretaria del Ayuntamiento - Instituto Mexicano de la Mujer .., |
Defensoria Publica Jurisdiccion de Salubridad e |
Agente dal MP - Hospitales e
JL?EE calificador = DOIF  Municipal Distrite 0%
I =ty Aicotepec =4
-y

Descripcion de Funciones del puesto

s Brinda asesoria juridica gratuita a la poblacion que lo solicite

= Tramite documenios en matena familiar, civil, penal, laboral y en genaral

sobre titulos decradito y cobranzas

« (analiza a los usuanos a |as dependencias convenéntes de scuerdo a Ia1

-1 EW .
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Mum. da ewieicn: 1

' naturaleza de su problemética
Apuuu ¥y seguirmiento juridico en caso de menores a traves de trabajo social

B
’

Al BLE
T oM

Difunde derechos de nifos, nifas y adolescantes, platicas en diferentes Pl

Escuslas,

#l =

Realiza reportes mensuales,
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DESCAPREITAL 1 J

- Objetivo: Contribuir a mejorar el estado de nutricion delos menores que asisten a
~la escuela, generando cambios de habitos en su allmmﬁﬁn que permitan su
desarollo fisico & intelectual.
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2 Alimentos DIF U ingraso Formatas de 19 el
W Recibe los formatos para Acta SupervisionPadromasi | [
- iy raquisitarios q Fotos PATRISOINO ¥ RACENDA
. Regresa a la EuurdJna::iﬁrnmri ) i
9 Solicitante L3 documentacion requeria. oo m“’*% ik
Coordinacion de i :
b 5 Alivenios DIF Recibe lo documentos. Formatos raquqff:bu o
' trega expediente T
- Coordinacién da | . :
@ g | ooeitadon o Egig?gcldn Ragknal ol NA Zro
. 7 Delegacion RegionalRecibe expediente, firma v mi::'. LD W TR
b oy DIF Estatal ella. DA 04 UELCTS
P 5 Coordinacion de  |[Espera respuesta de /A ! e A
Alimentos DIF elegacion .
Delegacion RegionalDa resolutivo Si no se aprueba
/@ 9 DIFEstatal inaliza elprocedimiento. Fammatn de aug
i se aprueba. Informa a -
Coordinacién de icitante que ha sidoaprobad =l s
Alimentos DIF  su  solicitud para el apoyo ' Omato de aulorizagion
equerndo. i
Coordinacion de [Entrega el equipamienio ¥ T
Alimentos DIF  productos Factura o e
Fin del Procedimiento ™ Dot




P

s‘i o
% L e
a g IDH Chawe 27803
' MANUAL DE ORGANIZAC = e DA r
el E i Y PROCEDIMIENTOS DEL F':: : . — m;m
EIUCACION m M| DIF MUNICIPAL DE JALPAN | % -y
BETRALEDES | s Mdm. de revisidn 1
DepowTIaS FOERET—— | Nom. Gu e 1 — mmu

meﬁtmmﬂﬂnummummmFm
mm-mmunm Cooidhnatatn de Almwanios del DIF n"""”;": t.".'“"a' -y
Py J
i I A _.
m?'tﬂi'lﬂl
' Soicrta mformacon a | |
formusics. para su
i Coordinsciton l !|
y ']“.-‘.....:.—,7..
A ¢ S
| Recibe s beemaies
! pars npguesitacko,
nﬂ:"-’-"—-
B i
¥ q 'y
3
ala
£5tuno | oomermsen i Rocbeio | oA
FUEL e AT B R " documenios =-1r‘i.L:. ka1
o1 g recperida ey — WBLICA LRI
Y IIH::': gy .-_.._ ‘-'*:} 1 AL Il'.,
I‘___'_'_,..--—l—-_ iy * — ' S T4 5
Enirega oapedisnie a —— _ W ..'
ﬂumﬁlﬂ&ﬁw = tmyﬂm ,E_;”;
— i = 3 = |i-
| i -1_ i
] ¥ | e — ! i
o Esporn respunsia oe | r
SIMOLAL ¥ Deenacidn Regonal - b D resobubg ;
JALPW, PURILA | el SEDNF | | R :
2z o =] ey
0 — = sﬂﬂ:@?
[irlarma ai sobeitanis - o | DAY HERVICION P
qun fa sada aprobada Ll oL
| 2 solchud para o ol
J [ H-'a.l'lli-.l
El'll'ﬂlll- _.__‘_
ELIpamHEo y
L Ui
L | _] FESTPH
fm ] A
et | {7
e ' 20 - 0




-
i =

E MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DEL
| DIF MUNICIPAL DE JALPAN

Clave: 28/03

Fecha da alaboracion -.*,uf:z.-m

o o %

Fecha de aprobacion 2::]-.!:- L2 -E__';i_

HHum. de revissn 1

e '_ ; ) Programa de Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad.
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Asgsnria y atencion juridica en materia familiar 2021 - 2094

de un marco de defensa a los interases de la ciudadania que asi lo solicite,
orierntandolos sobre sus derechos y obligaciones, asegurando con ello el acceso de
la sociedad en general a una justicia eguitativa
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Pasc | Responsables Descripcién de Actividades |
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T i
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” Alumno Eﬂll[ﬂ‘tar informacian |
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! . —
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5 * Alumno auxiliar administrativa N/A ch
. . |Integra &l expediente altempo qus e
: ! P i
Auxiliar administrativa realiza a inscripcién al CECADE Plantilla de alumnos
. _ Remite el expediente delalumno
Alaliar adrn-nustratwaa & coordinadora del CECADE. MN/A, e
Coordinacion Turmma el expedente a Iq NJA AL
CECADE SUPEnAsion para revision.
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supernvision (SEP) 3 sisterna de la SEP MIA, :
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Manual de organizacién y funciones: es un documento detallado gue contiene
marco juridico, organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, ;

= | consfituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe <. k2
ias relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, t&
un elamento de apoyo a su funcionamianto.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura formal de una organizacion Q
yio Institucion que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicas
las obligaciones y |a autoridad existentes dentro de ella.

ripcitn de puestos: herramienta empleada para dentificar las tareas por
mplir y las responsabilidades gue implica cads uno de los puesios de la S

1
e nizacion

.y 4
Lim

= [
=

S

Puesto: es [a unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto hum-::-génegq_,.'-'_

ge tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o uafEas e
funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas administrativas. BE It

Funcién: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar., ., J
los objetivos de una institucidn de cuyo ejercicio generalmente es rasponsable un '
organo o unidad administrativa, se definen a partir de las disposicionas jundico-
aaminisirativas,

Escolaridad: se refiere al grado de estudios minimo deseado para el puesto que
se describe para que los objetivos asignados al puesto puedan ser alcanzados
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