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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo definir con claridad la estructura
organica, las funciones, atribuciones y responsabilidades de la Direccién de Bienestar,
Desarrollo Social y Rural del Municipio de Atempan, Puebla. Este documento constituye una
herramienta técnica y administrativa que permite orientar el trabajo del personal, mejorar
los procesos internos y asegurar una gestiéon eficiente y alineada con los principios de
equidad, inclusion y desarrollo integral de la poblacion.

La Direccidn de Bienestar, Desarrollo Social y Rural tiene como propdsito principal impulsar
politicas y programas que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los habitantes del
municipio, especialmente de los grupos en situacién de vulnerabilidad, asi como fortalecer
el desarrollo de las comunidades rurales mediante acciones coordinadas y sustentables.

Este manual forma parte de los instrumentos de planeacién institucional de la administracion
publica municipal y estd alineado con las disposiciones legales vigentes, asi como con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo. Su implementaciéon busca fortalecer la
transparencia, la rendicion de cuentas y el uso eficiente de los recursos publicos, en beneficio
del bienestar social y el desarrollo rural sostenible en Atempan.

Finalmente, este documento esta sujeto a actualizaciones periddicas con base en los cambios
normativos, estructurales o programaticos que se presenten, a fin de mantener su vigencia
y utilidad en el ejercicio publico.

La finalidad del presente Manual de Organizacion es establecer de manera claray sistematica
la estructura orgénica, funciones, atribuciones y responsabilidades de la Direccién de
Bienestar, Desarrollo Social y Rural del Municipio de Atempan, Puebla, con el fin de garantizar
un desempefio eficiente, transparente y coordinado de sus actividades.

Este documento busca fortalecer la capacidad operativa e institucional de la Direccion,
facilitando la planeacidn, ejecucién y evaluacién de politicas, programas y acciones
orientadas al bienestar social, la inclusién de grupos vulnerables, el combate a la pobreza y
el desarrollo integral de las comunidades rurales del municipio.

Asimismo, el manual sirve como guia técnica para el personal adscrito a la Direccion,
promoviendo el trabajo colaborativo, la rendicién de cuentas y el cumplimiento d
objetivos establecidos en el marco del Plan Municipal de Desarrollo, asi como en las polftig ,
publicas estatales y federales en materia de desarrollo social y rural.
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MARCO JURIDICO
FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Desarrollo Social

¢ Ley General de Bienestar

e Ley de Planeacién

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Ley Orgénica Municipal.

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Leyde Desarrollo Social del Estado de Puebla

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla

MUNICIPAL

‘ e ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Municipio de Attempan, Puebla.
e Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.
e Cddigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla. =
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MISION

Ser una administracion municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonia, paz y cultura; generador de desarrollo social y
econdémico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacién actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblaciény realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencién de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia

VYVVVVYVVYYVYYY
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO
SOCIAL Y RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR,
DESARROLLOS SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

Auxiliar Administrativo

Direccién de Dg‘;ff::ﬁ’”ﬂi‘:a ; Direccion de Direccion de B'ig::::?:n?:‘lal
Educacion Municipal Deportes Juventud y Safud Municipal
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Desarrollo Rural y Social ::°ﬁ1::tuallzac-6n:
Municipal vision:

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL

Y RURAL MUNICIPAL
Puesto Namero de plazas
(Confianza)
OFICINA DE LA DIRECTORA GENERAL
Directora General 1
Auxiliar Administrativo 1
DIRECCION DE EDUCACION
Director 1
Auxiliar Administrativo
DIRECCION DE DEPORTES

Director | 1

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL MUNICIPAL
Director 1
Auxiliar Administrativo 1

DIRECCION DE JUVENTUD Y SALUD

Director 1
Auxiliar Administrativo 1

DIRECCION DE BIENESTAR ANIMAL MUNICIPAL
Director 1
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA DIRECCION DE BIENESTAR,
DESARROLLO RURAL Y SOCIAL MUNICIPAL

DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

| DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

DIRECTIVO GENERAL

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las politicas|

publicas, programas y acciones encaminadas a mejorar las

condiciones de vida de la poblacién, especialmente de los

sectores en situacion de vulnerabilidad, marginacién o

rezago social, asi como impulsar el desarrollo integral v

sustentable de las comunidades rurales del municipio.
Presidente Municipal

Auxiliar Administrativo
Director de Educacién
Director de Deportes
Director de Desarrollo Rural Municipal
Director de Juventud y Salud
Director de Bienestar Animal Municipal
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Licenciatura en areas afines como: Trabajo Social,
Sociologia, Administracién Publica, Ciencias Politicas,
Desarrollo Comunitario, Economia, Gestién Social,
Agronomia o carreras relacionadas con el desarrollo

social y rural.

Preferentemente 2 afios

e Marco normativo en materia de desarrollo social y
rural (federal, estatal y municipal).

e Politicas publicas de bienestar, combate a la pobreza
y desarrollo comunitario.

e Planeacién y evaluacion de programas sociales.

e Gestion de recursos plblicos y rendicidn de cuentas.

e Participacion ciudadanay enfoque de derechos
humanos.

e Organizacién comunitaria y desarrollo sustentable.

e Normas basicas de administracion publicay
transparencia.

e Lliderazgoy capacidad de gestion.
e Organizacién y planeacion estratégica.
e Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional.

¢ Habilidad para comunicarse efectivamente con
diversos sectores de la poblacion.

e Resolucidon de conflictos y toma de decisiones.
e Sensibilidad social y ética profesional.

e Capacidad para elaborar informes y
documentacién técnica.
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1a Direccion de Bienestar, Fecha elaboraci6n:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
PAN Municipal Revision:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Planear y coordinar la ejecucién de politicas, programas y proyectos de bienestar
social y desarrollo rural, en alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo y los
lineamientos estatales y federales.

Il.  Gestionar recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la
implementacién eficiente de las acciones de la Direccién.

il Disefiar e implementar programas sociales dirigidos a grupos en situacién de
vulnerabilidad (mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, infancia,
comunidades rurales, etc.).

V. Supervisar y evaluar el impacto de las acciones de desarrollo social y rural en las
comunidades del municipio.

V. Fomentar la participacién ciudadana en la identificacién de necesidades y en la
formulacién de soluciones comunitarias.

VI.  Establecer coordinacion y vinculacién con dependencias estatales, federales y
organizaciones sociales para fortalecer la atencién a la poblacién.

VII. Promover el desarrollo sustentable de las comunidades rurales mediante acciones
productivas, capacitacién y asesoria técnica.

VIIl.  Elaborar informes periddicos de resultados y actividades realizadas, asegurando la
rendicién de cuentas y la transparencia.

IX.  Participar en sesiones de cabildo, comités y reuniones de trabajo donde se traten
temas relacionados con su 4rea de competencia.

X.  Garantizar el cumplimiento de los lineamientos normativos y administrativos que
regulan la funcién publica municipal.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

: Mun
m:: 20242027

Co

|
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

OPERATIVO
4

Brindar apoyo administrativo, operativo y documental a I3
Direccién de Bienestar, Desarrollo Social y Rural del Municipio
de Atempan, Puebla, contribuyendo a la correcta organizacién
y funcionamiento de las actividades internas. Su labor es|
fundamental para asegurar el manejo eficiente de la
informacidn, el control de recursos y la atencién oportuna a las|
solicitudes, facilitando asi el cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de bienestar y desarrollo social y
rural.

Directora de Bienestar, Desarrollo Social y Rural Municipal

No aplica
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Educacién Meia Suprio

Preferentemente 1 afio

Manejo de paqueteria office, archivonomfa, atencién y

servicio al ciudadano, operacién de equipo de oficina
e Coordinacion con otras personas

Expresion oral

Expresion escrita

Orientacién de servicio

Razonamiento

Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VIL.

VIIIL

Recepcionar, clasificar y archivar documentos y correspondencia relacionada con la
Direccidn.

Apoyar en la elaboracién, reproduccién y distribucién de informes, oficios y reportes.
Atender llamadas telefénicas y proporcionar informacién bésica a la ciudadania.
Controlar y registrar el inventario de material y equipo de oficina.

Organizar y programar citas, reuniones y actividades del personal de la Direccién.
Apoyar en la captura y actualizacién de bases de datos y registros administrativos.
Brindar apoyo en la gestién de trdmites administrativos internos.

Elaborar actas simples o minutas de reuniones cuando se le solicite.

Mantener el orden y limpieza en el rea de trabajo.

Realizar otras actividades administrativas que le sean asignadas por la Direccid

Valldado

mlnlstracién 2024-2027
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
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DIRECTOR DE EDUCACION

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones, programas y
proyectos educativos que contribuyan al desarrollo integral de la
poblacién, especialmente en sectores vulnerables y comunidades
rurales. Su labor esta orientada a promover la inclusién educativa,
fortalecer la calidad del aprendizaje y garantizar el acceso equitativo
a oportunidades educativas, alineandose con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo y las politicas educativas estatales vy
federales.
Directora de Bienestar, Desarrollo Social y Rural Municipal
Auxiliar administrativo

1

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacién,
Psicologia Educativa, Gestidon Educativa o afines.
Preferentemente 2 afios

*  Legislacion educativa federal, estatal y municipal (SEP, CONAFE, Ley
General de Educacion, etc.).
* Politicas pablicas en materia de acceso, permanencia y calidad

educativa.

® Programas de alfabetizacion, rezago educativo, becas y desarrollo
comunitario.

* Metodologias de ensefianza y aprendizaje comunitario.

e Planeacion, gestién y evaluacién de proyectos educativos.
* Herramientas bdsicas de administracién publica v rendiiy
cuentas. :
¢ Enfoques de inclusion, equidad y derechos humanos a
educacioén.

Adrmi :/11ICMIVBZBI ETP
ATEMPAN, PUE.
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Ia Direccion de Bienestar, ~ Fecha elaboracién:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revision:

Liderazgo y capacidad de gestién institucional.
Planeacidn estratégica y organizacién de programas.
Comunicacién clara y asertiva con distintos sectores.
Trabajo colaborativo e interinstitucional.

Sensibilidad social y vocacidn de servicio.

Capacidad para resolver conflictos y tomar decisiones.
Elaboracion de informes, oficios y reportes técnicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

.

VI.

Vil

VIIIL

Disefiar y coordinar programas municipales enfocados al fortalecimiento educativo,
incluyendo alfabetizacién, regularizacion académica, becas y fomento a la lectura.

Establecer alianzas con instituciones educativas y organismos estatales o federales
para ampliar la cobertura y calidad de los servicios educativos en el municipio.

Promover acciones para combatir el rezago educativo, especialmente en zonas
rurales o marginadas.

Gestionar recursos, apoyos y materiales para escuelas y estudiantes del municipio.

Organizar actividades culturales, educativas y de formacién integral para nifios,
jovenes y adultos.

Apoyar la implementacién de politicas de inclusidn educativa y equidad de género en
coordinacion con otras dreas del Ayuntamiento.

Supervisar y evaluar los programas implementados y reportar resultados a la
Direccién de Bienestar y al Presidente Municipal.

Fomentar la participacién de padres de familia, docentes y comités escolares en el
mejoramiento del entorno educativo.

Representar a la Direccidn en eventos, reuniones o mesas de trabajo relacionadas
con el ambito educativo.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Direccidn de Bienestar en &
ambito de su competencia. :

thdado

ntraloria Municipal
Inlstradén 2024-2027
:/u/cmvszn/m
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Municipal

Revisién:

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general

Instituciones educativas del municipio

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacion de _Registro: AGIH2427/MODBIENDRSM/0032/679134

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

OPERATIVO

3

Apoyar en las tareas administrativas, operativas y
documentales relacionados con los programas, proyectos
y actividades educativas que se desarrollan en el
municipio.

Director de Educacion

No aplica

1

Educacién Media Superio

1 afio en funciones administrativas

e Tecnicas de archivo y gestion documental
Manejo de paqueteria Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint).

e Redaccion basica de oficios, memoriandums e
informes.
Control y seguimiento de bases de datos.
Tramites y procesos administrativos en instituciones
publicas.

® Atencion al ciudadano con enfoque de respeto e
inclusion.

e Organizacién y puntualidad.

e Responsabilidad y confidencialidad.

® Buena comunicacién verbal y escrita.

e Atencidn al detalle.

e Trabajo en equipoy bajo supervisién.

® Actitud de servicio y trato amable al publico. Co “daﬁl'gp"

racion 2024-2027

1/11/CM/VB2B/ETP

ATEMPAN, PUE.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Apoyar en la recepcidn, organizacion y resguardo de documentacién relacionada con
programas y acciones educativas del municipio.

ll.  Elaborar, revisary dar seguimiento a oficios, listas de asistencia, constancias, reportes
e informes administrativos.

Il Capturar y actualizar informacidon en bases de datos de beneficiarios, instituciones
educativas, actividades y resultados.

IV.  Coordinar la logistica administrativa de eventos, talleres, cursos y actividades
escolares o comunitarias.

V.  Atender solicitudes e inquietudes de estudiantes, padres de familia o docentes,
canalizandolas adecuadamente.

VI.  Mantener actualizados los registros de apoyo educativo como becas, convenios o
programas especiales.

VIl.  Apoyar al Director de Educacién en tareas administrativas y de seguimiento a
proyectos educativos.

VIIl.  Realizar funciones de control de material de oficina y requisiciones basicas.

IX.  Participar en actividades de difusion y entrega de apoyos cuando se requiera.

X.  Cumplir con otras tareas asignadas por la Direccion de Educacidn o de Bienestar, de
acuerdo con su nivel de responsabilidad.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Instituciones educativas del municipio
Ciudadania en general
Dependencias Estatales M
Dependencias Federales &

Com t? dlgpal
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1a Direccion de Bienestar, Fecha elaboracion:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revision:

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECTIVO

1

Planear, coordinar y ejecutar programas, proyectos y
acciones orientadas al fortalecimiento econdmico,
productivo y social de las comunidades rurales del
municipio de Atempan, Puebla. Su labor estd enfocada en
impulsar el desarrollo sustentable del campo, mejorar las
condiciones de vida de los productores y sus familias, y
promover el uso eficiente de los recursos naturales.

DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

Licenciatura en Agronomia, Ingenieria Agroindustrial,
Desarrollo Rural, Economia, Administracién, Ciencias
Ambientales o carreras afines al sector agropecuario y
rural.

Minimo 2 afios de experiencia en desarrollo de
proyectos rurales, trabajo con comunidades, gestién
agropecuaria o asistencia técnica en zonas rurales.

*  Legislacion agraria y rural (Ley de Desarrollo Rural Sustentable, programas
de SADER y SAGARPA),

*  Politicas publicas y programas sociales para el campo (federales y
estatales).

s  Técnicas de produccién agropecuaria, sustentabilidad y aprovechamiento
de recursos naturales.

*  Gestién de proyectos productivos comunitarios.

*  Normas de sanidad e inocuidad agroalimentaria (bésico).

e  Planeacion estratégica, presupuestacion y evaluacién de
programas.

e Participacién social y organizacién comunitaria.

alldado
ministracién zou—mpft'n
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1a Direccion de Bienestar, Fecha elaboracion:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revisién:

e Liderazgoy capacidad de gestién.

Habilidad para establecer vinculos con productores,
ejidos y comunidades.

Organizacion y planeacién operativa.

Trabajo en equipo y coordinacidn interinstitucional.
Comunicacion efectiva con sectores rurales.
Resolucién de problemas y toma de decisiones.
Actitud de servicio y sensibilidad social

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VII.

VL.

Disefiar y coordinar programas y proyectos de desarrollo rural sustentable enfocados
a mejorar la productividad, comercializacién y condiciones de vida en las
comunidades rurales del municipio.

Identificar necesidades y oportunidades productivas en las localidades, en
coordinacién con comités de productores, autoridades auxiliares y ciudadania.

Gestionar apoyos y recursos ante dependencias estatales y federales como la
Secretaria de Desarrollo Rural del Estado, SADER, SEDESOL, entre otras.

Promover la capacitacion técnica y organizativa de productores, campesinos y
emprendedores rurales.

Fomentar el uso sustentable de los recursos naturales, la diversificacién productiva y
la seguridad alimentaria local.

Apoyar la formacién de cooperativas, asociaciones o grupos de trabajo para el
desarrollo de proyectos colectivos.

Monitorear y evaluar el impacto de los programas rurales ejecutados, generando
informes periddicos.

Coordinar ferias, exposiciones, talleres y campafias de impulso al campo.
Representar al municipio en reuniones, redes o comités vinculados al desarrollo rural.

Realizar otras funciones relacionadas con el desarrollo del sector agropecuario y
rural, asignadas por la Direccién de Bienestar o Presidencia Municipal.

GWPOS

Vandado

Contralorfa M
o 30242
A3/ CM/ VB2B/ETF
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento '

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Valldado

Adm mrgcmtén 2024-2027
z/n/cmvszalm
ATEMPAN, PUE.




Manual de m-gamlaﬂ(’m de Registro: AGIHZ427/MODBIENDRSM/0032/679134

la Direccion de Bienestar, ~ Fecha elaboracién:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revisién:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y RURAL
MUNICIPAL

OPERATIVO
4

Brindar apoyo administrativo, operativo y documental a la
Direccién de Bienestar, Desarrollo Social y Rural del Municipiog
de Atempan, Puebla, contribuyendo a la correcta organizacion
y funcionamiento de las actividades internas. Su labor es
fundamental para asegurar el manejo eficiente de |a
informacién, el control de recursos y la atencién oportuna a la
solicitudes, facilitando asi el cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de bienestar y desarrollo social Vi
rural.

Directora de Bienestar, Desarrollo Social y Rural Municipal

No aplica

L
un
Admlnlstrado 6n 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:

Municipal Revisién:

Edcacién Media Superior 7

Preferentemente 1 afio

Manejo de paqueteria office, archivonomia, atenciény

servicio al ciudadano, operacién de equipo de oficina
¢ Coordinacién con otras personas

Expresion oral

Expresion escrita

Orientacion de servicio

Razonamiento

Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Recepcionar, clasificar y archivar documentos y correspondencia relacionada con la
Direccidn.

Il. " Apoyar en la elaboracidn, reproduccion y distribucién de informes, oficios y reportes.
lIl.  Atender llamadas telefénicas Yy proporcionar informacién basica a la ciudadania.

IV.  Controlary registrar el inventario de material y equipo de oficina.

V. Organizary programar citas, reuniones y actividades del personal de la Direccidn.
VI. " Apoyar en la captura y actualizacién de bases de datos y registros administrativos.
VIl.  Brindar apoyo en la gestion de tramites administrativos internos.

VIIl.  Elaborar actas simples o minutas de reuniones cuando se le solicite.

IX. " Mantener el orden y limpieza en el drea de trabajo.

Contraloria Municipal 7
istracién 2024-202
“d‘}'}'h/cmvszsl ETP
ATEMPAN, PUE.
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Vandado

Contralorfa Municipal
Admlnlstracl(m 2024-2021
II:liICMIVSZB/ETP
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la Direccion de Bienesiar, Fecha elaboracion:
Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacion:
Mlll“ﬂllﬂ] Revisién:

DIRECTOR DE EDUCACION

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIALY RURAL
MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIALY RURAL
MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones, programas y
proyectos educativos que contribuyan al desarrollo integral de la
poblacién, especialmente en sectores vulnerables y comunidades
rurales. Su labor esta orientada a promover la inclusion educativa,
fortalecer la calidad del aprendizaje y garantizar el acceso equitativo
a oportunidades educativas, alinedndose con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo y las politicas educativas estatales y
federales.
Directora de Bienestar, Desarrollo Social y Rural Municipal
Auxiliar administrativo

1

Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias de la Educacion,
Psicologia Educativa, Gestién Educativa o afines.
Preferentemente 2 afios

e Legislacién educativa federal, estatal y municipal (SEP, CONAFE, Ley
General de Educacién, etc.).

e Politicas publicas en materia de acceso, permanencia y calidad
educativa.

e Programas de alfabetizacion, rezago educativo, becas y desarrollo
comunitario.

e Metodologias de ensefianza y aprendizaje comunitario.

cuentas.
e Enfoques de inclusion, equidad y derechos humanos aplwi d 5
educacion. Contraloria A unicipai

Administracion 2024-2032
I/11/CM/V82B/ETP
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Municipal .

Liderazgo y capacidad de gestién institucional.
Planeacion estratégica y organizacién de programas.
Comunicacioén claray asertiva con distintos sectores.
Trabajo colaborativo e interinstitucional.

Sensibilidad social y vocacidn de servicio.

Capacidad para resolver conflictos y tomar decisiones.
Elaboracién de informes, oficios y reportes técnicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Disefar y coordinar programas municipales enfocados al fortalecimiento educativo,
incluyendo alfabetizacion, regularizacion académica, becas y fomento a la lectura.

. Establecer alianzas con instituciones educativas y organismos estatales o federales
para ampliar la cobertura y calidad de los servicios educativos en el municipio.

[l Promover acciones para combatir el rezago educativo, especialmente en zonas
rurales o marginadas.

IV.  Gestionar recursos, apoyos y materiales para escuelas y estudiantes del municipio.

V. Organizar actividades culturales, educativas y de formacién integral para nifios,
jévenes y adultos.

VI.  Apoyar laimplementacién de politicas de inclusidn educativa y equidad de género en
coordinacién con otras areas del Ayuntamiento.

VI Supervisar y evaluar los programas implementados y reportar resultados a la
Direccion de Bienestar y al Presidente Municipal.

VIIl.  Fomentar la participacién de padres de familia, docentes y comités escolares en el
mejoramiento del entorno educativo.

IX.  Representar a la Direccién en eventos, reuniones o mesas de trabajo relacionadas
con el dmbito educativo. »

X.  Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Direccién de Bienesta

ambito de su competencia.
Validado

tralorfa Municipa
Adg:i:istracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general
Instituciones educativas del municipio
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Valldado

Contralorfa Municipal
Ao 2024:2027
1/11/CM/V82B/ETP
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y

. RURAL MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Apoyar en las tareas administrativas, operativas y
documentales relacionados con los programas, proyectos
y actividades educativas que se desarrollan en el
municipio.

Director de Educacién
No aplica
1

Educacion Media Superior

1 afio en funciones administrativas

Técnicas de archivo y gestién documental
Manejo de paqueteria Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint).

® Redaccién basica de oficios, memorindums e
informes.
Control y seguimiento de bases de datos,
Tramites y procesos administrativos en instituciones
publicas.

® Atencion al ciudadano con enfoque de respeto e
inclusién.

® Organizacién y puntualidad.

® Responsabilidad y confidencialidad.

® Buena comunicacién verbal y escrita.

® Atencidn al detalle. e

* Trabajo en equipoy bajo supervision. val dado

° a Municipal

Actitud de servicio y trato amable al pﬁblicauﬁ"::g::: ion 2024!’2“7

I/11/CM/VEB2B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|, Apoyar en la recepcion, organizacién y resguardo de documentacién relacionada con
programas y acciones educativas del municipio.

. Elaborar, revisary dar seguimiento a oficios, listas de asistencia, constancias, reportes
e informes administrativos.

IIl.  Capturar y actualizar informacién en bases de datos de beneficiarios, instituciones
educativas, actividades y resultados.

IV. Coordinar la logistica administrativa de eventos, talleres, cursos y actividades
escolares o comunitarias.

V.  Atender solicitudes e inquietudes de estudiantes, padres de familia o docentes,
canalizdndolas adecuadamente.

VI. Mantener actualizados los registros de apoyo educativo como becas, convenios o
programas especiales.

VIl.  Apoyar al Director de Educacién en tareas administrativas y de seguimiento a
proyectos educativos.

VIIl.  Realizar funciones de control de material de oficina y requisiciones basicas.

IX.  Participar en actividades de difusion y entrega de apoyos cuando se requiera.

X.  Cumplir con otras tareas asignadas por la Direccién de Educacion o de Bienestar, de
acuerdo con su nivel de responsabilidad.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Instituciones educativas del municipio
Ciudadania en general

Dependencias Estatales ; A

Dependencias Federales Y SR

Validado
Contralo unic
Adm‘inistracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
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DIRECTOR DE DESARRLLO RURAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECTIVO

1

Planear, coordinar y ejecutar programas, proyectos vy
acciones orientadas al fortalecimiento econdémico,
productivo y social de las comunidades rurales del
municipio de Atempan, Puebla. Su labor esta enfocada en
impulsar el desarrollo sustentable del campo, mejorar las
condiciones de vida de los productores y sus familias, y
promover el uso eficiente de los recursos naturales.
DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

Licenciatura en Agronomia, Ingenierfa Agroindustrial,
Desarrollo Rural, Economia, Administracién, Ciencias
Ambientales o carreras afines al sector agropecuario y
rural. '
Minimo 2 afios de experiencia en desarrollo de
proyectos rurales, trabajo con comunidades, gestién

agropecuaria o asistencia técnica en zonas rurales.

. Legislacion agraria y rural (Ley de Desarrollo Rural Sustentable, programas
de SADER y SAGARPA).

. Politicas publicas y programas sociales para el campo (federales y
estatales).

¢ Técnicas de produccién agropecuaria, sustentabilidad y aprovechamieng®
de recursos naturales.

*  Gestion de proyectos productivos comunitarios,

° Normas de sanidad e inocuidad agroalimentaria (bésico). &, 5

e  Planeacidn estratégica, presupuestacidn y evaluacion d L 1%

programas.
e Participacién social y organizacién comunitaria. va idado
Co o
stracion 3024:2027
Ade 1/11/cmvszﬂll'“‘
ATEMPAN, PUE.
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Liderazgo y capacidad de gestién.

Habilidad para establecer vinculos con productores,
ejidos y comunidades.

Organizacion y planeacién operativa.

Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional.
Comunicacidn efectiva con sectores rurales.
Resolucion de problemas y toma de decisiones.
Actitud de servicio y sensibilidad social

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

V.

VII.

VIII.

Disefiar y coordinar programas y proyectos de desarrollo rural sustentable enfocados
a mejorar la productividad, comercializacién y condiciones de vida en las
comunidades rurales del municipio.

Identificar necesidades y oportunidades productivas en las localidades, en
coordinacién con comités de productores, autoridades auxiliares y ciudadania.

Gestionar apoyos y recursos ante dependencias estatales y federales como la
Secretaria de Desarrollo Rural del Estado, SADER, SEDESOL, entre otras.

Promover la capacitacién técnica y organizativa de productores, campesinos y
emprendedores rurales.

Fomentar el uso sustentable de los recursos naturales, la diversificacién productiva y
la seguridad alimentaria local.

Apoyar la formacién de cooperativas, asociaciones o grupos de trabajo para el
desarrollo de proyectos colectivos.

Monitorear y evaluar el impacto de los programas rurales ejecutados, generando
informes periédicos.

Coordinar ferias, exposiciones, talleres y campafias de impulso al campo.

Representar al municipio en reuniones, redes o comités vinculados al desarrollo

N

Realizar otras funciones relacionadas con el desarrollo del sector agropecuari@ufis
rural, asignadas por la Direccién de Bienestar o Presidencia Municipal. va“dado

Contralorfa Mun
inistracion 2024-2027
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Todas las unidades administrativas del Ayuntiento 7

Dependencias Estatales
Dependencias Federales

IR

yalidado

loria Municipal
Ad%ﬁ%;:radén 2024-2027

1/11/CM/V82B/ETP
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Brindar apoyo en las tareas administrativas, operativas y
documentales que permiten la correcta ejecucion de los
programas, proyectos vy actividades dirigidas al
fortalecimiento del sector rural en el municipio de
Atempan, Puebla.
DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
NO APLICA
1

Educacion medio superior

1 afio de experiencia en funciones administrativas

e Técnicas de archivo, control de documentos vy
organizacion de expedientes.

e Manejo de paqueteria de oficina (Microsoft Word,
Excel, correo electrénico).
Redaccidn basica de oficios, reportes y listados.
Principios basicos de atencidn al publico.
Nociones generales sobre programas de desarrollo
rural o atencion a productores.

® Procedimientos administrativos del sector pubs
municipal.

ﬁﬂado
Cog:?aloriz Hilgﬂ?;aﬂ

inistracion
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QOrganizacion, puntualidad y responsabilidad.

Trato amable y comunicacién clara.

Capacidad para trabajar bajo supervisién y en equipo.
Atencidn a detalles y seguimiento de tareas.
Discrecién y manejo confidencial de la informacién.
Actitud de servicio hacia las comunidades rurales.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Apoyar en el registro, control y archivo de la documentacién relacionada con
productores, solicitudes de apoyo, proyectos y actividades rurales.

Il.  Capturar y actualizar bases de datos sobre beneficiarios, comunidades, recursos
gestionados y resultados de los programas.

Il Redactar y dar seguimiento a oficios, listas de asistencia, convocatorias, informes y
otros documentos administrativos.

IV.. Coordinar la logistica administrativa para reuniones, capacitaciones, visitas a campo
0 eventos comunitarios organizados por la Direccién.

V. Atendery orientar a productores o ciudadanos que acuden a solicitar informacién o
hacer trédmites relacionados con el desarrollo rural.

VI. Auxiliar en la organizacién de expedientes y comprobacién de apoyos entregados por
la Direccidn.

VIl.  Mantener actualizados los registros de convenios, proyectos productivos y recursos
gestionados ante instancias externas.

VIIl.  Realizar tareas de control de material, requisiciones internas y apoyo logistico bésico.

IX. Apoyar al Director de Desarrollo Rural en todas las tareas administrativas y operatiua®os.
que se le asignen.

X.  Colaborar en la entrega de apoyos, visitas a comunidades o actividades en caryeRs

cuando se requiera. Vado

Contralotia Munlch:&lo 27
inistracién 2024-2
A i/ CM/VB2B/ETP
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Todas las unidades administrativas del Ayuntamieno

Productores
Ciudadania
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

val!idt? digpal
loria Mun
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DIRECTOR DE DEPORTES
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECTIVO
1

Planear, coordinar, promover y supervisar programas,
actividades y eventos deportivos en el municipio de
Atempan, Puebla, con el objetivo de fomentar la
| activacion fisica, el deporte formativo y recreativo, asi
como el desarrollo integral de nifias, nifios, jovenes y
adultos.
DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
No aplica
1

Licenciatura en Educacion Fisica, Cultura Fisica y
Deporte, Activacion Fisica, Recreacion, Psicologia del
Deporte o afines.
Preferentemente 2 afios

# Planeaciony organizacion de torneos, actividades y eventos
deportivos.

¢ Normativas y reglamentos bdsicos de deportes populares
(fdtbol, basquetbol, atletismo, etc.).

e [strategias de fomento a la actividad fisica comunitaria.
Gestion de espacios e infraestructura deportiva.

e Enfoque en salud publica, inclusién, juventud y prevencién
social.
Tramites administrativos basicos del gobierno municipal.
Primeros auxilios (deseable).

Contraloria Municipal
Inistracion 2024-2027
Ade 3/ CM/V82B/ETP
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Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revisién:

Liderazgo y trabajo en equipo.

Organizacion de grupos y eventos.

Comunicacién efectiva con jévenes, escuelas vy
comunidades.

Planeacion operativa y capacidad de gestion.
Capacidad para resolver conflictos.

Proactividad, compromiso social y ética profesional.
Creatividad para desarrollar programas deportivos
innovadores.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Planificar, organizar y supervisar eventos deportivos municipales, torneos
intercomunitarios, actividades fisicas y programas de activacion.

Il.  Impulsar la participaciéon ciudadana en actividades deportivas con enfoque
recreativo, competitivo, escolar e inclusivo.

lll.  Coordinar la promocién y uso adecuado de espacios deportivos del municipio
(canchas, unidades deportivas, gimnasios, etc.).

IV.  Gestionar apoyos, equipo deportivo, uniformes o infraestructura ante dependencias
estatales, federales y patrocinadores.

V. Fomentar alianzas con instituciones educativas, ligas deportivas, organizaciones
juveniles y clubes locales.

VI.  Promover la préctica del deporte como medio para prevenir adicciones, mejorar la
salud y fortalecer el tejido social.

VIl.  Identificar talentos deportivos locales y brindar seguimiento o canalizacién a
programas estatales y federales.

VIIl.  Supervisar y evaluar el impacto de los programas deportivos y entregar informes
periddicos a la Direccidn de Bienestar o Presidencia Municipal.

IX.  Coordinar capacitaciones, clinicas deportivas o talleres para promot
entrenadores y jévenes.

X.  Cumplir con otras funciones que le sean asignadas dentro del 4mbito depcﬂﬁ“'dado

recreativo. Contralotia Munlclpatl'

istracién 2024-2
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Todas las unidades administrativas del Ayutmiento

Ciudadania
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado

tratorfa Municipal
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la Direccion de Bienestar, ~ Fecha elaboracién:
Desarrollo Rural y Social  Fecha actualizacién:
Municipal Revision:

DIRECTOR DE JUVENTUD Y SALUD
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECTIVO

1

| Planear, coordinar, ejecutar y supervisar programas,
| campafias y acciones que promuevan el bienestar fisico,
mental y emocional de la poblacién, con especial atencién
a nifias, nifios, adolescentes y jévenes del municipio de
Atempan, Puebla.

DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIALY
RURAL MUNICIPAL
Auxiliar Administrativo
1

Licenciatura en Medicina, Enfermeria, Psicologia,

Trabajo Social, Educacién para la Salud, Ciencias de la

Juventud, Administracion Publica o areas afines.
Preferentemente 2 afios

¢ Normatividad y politicas publicas en materia de salud
publica y juventud (federal, estatal y municipal).

¢ Disefio y ejecucién de campafias preventivas (vacunacion,
nutricién, adicciones, salud sexual, etc.).

Metodologias participativas con adolescentes y jovenes.
Organizacién de eventos de salud, talleres y ferias juveniles.
Primeros auxilios y atencion comunitaria bésica (dege
Gestion de recursos y vinculacién institucional. g
Perspectiva de género, derechos humanos y salugy Ry

validado
Confl:raloriiz Mgg{ilp;o‘”
inistracion N
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Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revision:

Liderazgo y capacidad de coordinacién intersectorial.
Empatia y comunicacién asertiva con jévenes y sectores
vulnerables.

Organizacién y planeacién estratégica.

Toma de decisiones y resolucién de conflictos.

Trabajo en equipo, creatividad y dinamismo.

Actitud de servicio y responsabilidad social.

Elaboracién de informes y manejo administrativo bésico.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Coordinar campafias y jornadas municipales de salud preventiva, salud mental,
nutricién, vacunacién y atencién comunitaria.

Il.  Disefiar e implementar programas de desarrollo juvenil enfocados en formacién
integral, liderazgo, arte, deporte, emprendimiento y prevencién de riesgos.

lIt.  Promover la participacién activa de los jovenes en actividades sociales, educativas,
culturales y comunitarias.

V. Vincular al municipio con instituciones de salud (como la Secretarfa de Salud, IMSS
Bienestar, ISSSTEP), asi como con organismos juveniles, asociaciones civiles v

educativas.

V. Coordinar ferias de salud, platicas escolares, talleres y brigadas médicas en
localidades urbanas y rurales.

VI.  Identificar necesidades de salud o problematicas juveniles emergentes y proponer
estrategias municipales de atencién.

VII. . Apoyar la creacién de espacios saludables, recreativos y seguros para la juventud.

VIIl.  Supervisar el uso adecuado de recursos materiales y humanos asignados a las 4reas
de salud y juventud.

IX.  Elaborar informes periddicos sobre las acciones realizadas, indicadores y resulta

competencia. ado
Co!l'tglloria Municipal
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| Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Centros de salud del municipio
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

Validado

Contraloria Municipal
Administracion 2024-2027
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Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
OPERTIVO

3

Apoyar en la gestién documental, operativa y logistica de los
programas, campafias y actividades que impulsa dicha
direccién,  contribuyendo al buen  funcionamiento
administrativo y al cumplimiento de los objetivos en materia
de salud publica y desarrollo juvenil en el municipio de
Atempan, Puebla.

Directora de Salud y Juventud

No aplica

1

Medio superior

1 afio en funciones administrativas

Técnicas de archivo y gestién documental.

® Manejo de paqueteria basica de oficina (Word, Excel,
correo electrénico).

e Redaccién de oficios, reportes, listas y formatos
administrativos.

e Nociones de atencién ciudadana y procesos
institucionales.

e Conocimiento general de campafias de salud o
actividades comunitarias.

® Control de bases de datos, inventarios y logisti
eventos.

Contraloria Municipal
cion 2024-2027
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Desarrollo Rural y Social ::f,?sai ::::ualnzacuén:
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e Organizacién, puntualidad y seguimiento de
tareas.

e Comunicacién clara y trato amable.
Atencién al detalle y precision en el manejo de
documentos. )

e Trabajo en equipoy disposicion para colaborar en
campo.
Responsabilidad y confidencialidad.

® [niciativa y adaptabilidad ante diversas tareas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|. Apoyar en la elaboracidn, captura y organizacion de documentos relacionados con
programas de salud y juventud (oficios, reportes, listas de asistencia, formatos de
seguimiento, etc.).

Il Mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes, registros de
beneficiarios, convenios, y reportes institucionales.

Ill. Apoyar en la logistica administrativa de campafias, talleres, ferias de salud, brigadas
médicas o eventos juveniles organizados por la Direccidn.

V. Atender al pdblico en ventanilla o por medios digitales, proporcionando informacién
basica sobre actividades o canalizando solicitudes.

V. Apoyar en la gestion de requisiciones de material, insumos médicos o de oficina, asf
como en el control de inventarios.

VI.  Capturar y actualizar bases de datos de beneficiarios, participantes y resultados de
los programas o campafias.

VII.  Coordinar con otras areas la entrega y recepcién de documentacién, oficios o
convocatorias.

VIl Participar en actividades de campo, campafias o brigadas cuando se requiera
operativo.

X Cumplir con otras tareas asignadas relacionadas con el 4rea de trabajo. Ad?“o"“‘"’,f,‘f’\','gzz"gzﬁzr:m
11/C
M A‘lI‘EMPAN- PUE.
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" Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general
Centros de salud del municipio
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DIRECTOR DE BIENESTAR ANIMAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECTIVO

1

Disefiar, coordinar y supervisar politicas, campafias vy
acciones enfocadas en la proteccidn, el cuidado, la salud
y el trato digno de los animales dentro del municipio de
Atempan, Puebla.

DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y

RURAL MUNICIPAL
No aplica
1

Licenciatura en Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Biologia, Ecologfa, Derecho Ambiental, Administracién
Publica o dreas afines.

Preferente mente 2 afios en puestos similares

* Normatividad aplicable: Ley de Bienestar Animal del Estado
de Puebla y su reglamento.

s Politicas publicas: Estrategias estatales y federales en
materia de bienestar animal y proteccién de la fauna
urbana.

® Gestion  administrativa:  Planeacién,  programacion,
ejecucion y evaluacién de programasy proyectos.

* Comunicacién y sensibilizacion: Estrategias de difusién y
educacién ciudadana en materia de bienestar animal.

¢ Coordinacion interinstitucional: Trabajo conjunto con
autoridades estatales, federales y organizaciones civiles.

* Gestién de recursos: Administracién de presupuestos y
recursos materiales y humanos.

* Aspectos técnicos: Manejo de fauna urbana, atencién a

~ animales en situacion de calle, maltrato o abandono.

Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
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Desarrollo Rural y Social Fecha actualizacién:
Municipal Revision:

Liderazgo
Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Gestidn de conflictos
Empatia y sensibilidad
Organizacién

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|.  Diseflar y coordinar politicas y programas municipales en materia de bienestar
animal, alineados con las politicas estatales y federales.

. Supervisar la implementacién de acciones para la proteccién y cuidado de los
animales en el municipio.

lIl.  Atender y canalizar denuncias por maltrato, abandono o situaciones de riesgo para
los animales.

IV.  Promover campafias de sensibilizacion y educacion ciudadana sobre tenencia
responsable y respeto hacia los animales.

V. Coordinar con el Instituto de Bienestar Animal del Estado de Puebla y otras
instituciones para la ejecucion de programas conjuntos.

VI.  Gestionar recursos para la operacién de programas y proyectos en materia de
bienestar animal.

VIl.  Elaborar informes sobre las actividades realizadas y los resultados obtenidos,
presentandolos ante las autoridades correspondientes.

VIII.  Fomentar la creacion y operacion de centros de bienestar animal en el municipio, en
coordinacion con las autoridades competentes.

IX. Implementar acciones para la atencién de animales en situacion de c
promoviendo su adopcién responsable.

X.  Desarrollar estrategias para la prevencién de enfermedades zoonéticasvaﬂidadﬂ

i bli ; i Contraloria Municipal
promocion de la salud publica relacionada con los animales. e raciin 2024-2027
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Todas las unidades administrativas del Ayntamiento

Ciudadania en general
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
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Municipal

DIRECTOR E BIENEST MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL

DIRECTIVO

1

Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la
| implementacién de las politicas, programas y acciones
| municipales orientadas al desarrollo social, asistencia e
inclusién de los grupos mas vulnerables de la poblacidn

del municipio de Atempan, Puebla.

DIRECTORA DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y

RURAL MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

Licenciatura en Trabajo Social, Psicologia, Ciencias
Politicas, Administracién Publica, Sociologia, Desarrollo

Comunitario o afines.

Preferentemente 2 afios

Politicas publicas de bienestar y desarrollo social.
Programas federales, estatales y municipales de apoyo
social.

Normatividad relacionada con pueblos indigenas,
migracion interna y grupos vulnerables.

Planeacion estratégica y elaboracién de proyectos
sociales.

Gestidn publica y presupuestacion.
Derechos humanos y perspectiva de género.
Técnicas de evaluacidén de impacto social.

Uso basico de herramientas tecnoldgicas (Microsoft OfficR
plataformas de transparencia y reportes).

lalidado
tratoria Mun
Adgﬁglstracién 2024-2027
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Liderazgo social y gestion de equipos.

Comunicacion efectiva (oral y escrita).

Negociacion y resolucion de conflictos.

Empatia y sensibilidad social.

Pensamiento estratégico y analitico.

Capacidad de gestidn interinstitucional.

Habilidad para coordinar eventos, talleres vy
actividades comunitarias.

e Organizacion, seguimiento y control administrativo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Disefiar e implementar programas y acciones para el desarrollo social del municipio.

Il.  Coordinar la ejecucién de politicas de bienestar en colaboracién con areas municipales y
estatales.

1. Supervisar y evaluar los proyectos implementados en zonas prioritarias.

IV.  Atender a comunidades indigenas y migrantes con enfoque inclusivo y culturalmente
pertinente.

V.  Gestionar recursos humanos y materiales asignados al area.

VI.  Elaborar reportes mensualesy anuales sobre el avance de metas y programas.
VII. Fomentar la participacion ciudadana mediante reuniones, foros y asambleas.
VIIl.  Generar convenios de colaboracidn con instituciones educativas y organizaciones civiles.

IX.  Realizar diagndsticos comunitarios para identificar necesidades sociales.

X. Promover el desarrollo econémico local en coordinacidn con otras dependencias
municipales.

Todas las unidades administrativas del Ayuntami

Ciudadania en general
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

ntraloria Municipal
Aduiinistracion 2024-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
DIRECCION DE BIENESTAR, DESARROLLO SOCIAL Y
RURAL MUNICIPAL
OPERATIVO
3

Brindar apoyo operativo, logistico y documental a la
Direccidén de Bienestar Municipal

DIRECTOR DE BIENESTAR MUNICIPAL
NO APLICA
1

edia Superior

Preferentemente 1 afio

e Gestion documental y normativa administrativa
municipal.

e Ofimatica aplicada (Word, Excel, correo electrénico,
sistemas internos).
Procedimientos de archivo y atencién ciudadana.
Normativas internas y del reglamento de la Secretaria
de Bienestar.

® Criterios basicos de transparencia, confidencialidad y
buen trato.

Organizacion y atencidn al detalle,

Buena comunicacién oral y escrita.

Servicio al cliente (interno y externo).

Discrecion y manejo confidencial de informacion.
Responsabilidad y trabajo en equipo.
Capacidad multitarea y aprendizaje répido de sisté§

internos. Tt
Validado

e Actitud proactiva y disposicién al servicio.

nistraciéon 2024-2027
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Recibir, registrar y canalizar documentacién oficial (oficios, solicitudes, memorandos,
informes, etc.) que ingrese a la Direccién de Bienestar Municipal.

Il Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes
administrativos, programas sociales, convenios y reportes.

. Atender al publico en ventanilla o en oficina, brindando orientacién sobre programas
sociales, requisitos, tramites y convocatorias vigentes.

IV.  Redactar y capturar documentos administrativos como oficios, reportes, minutas,
listados de beneficiarios, formatos de control interno, entre otros.

V. Coordinar la agenda del titular de la direccién, programando reuniones, audiencias,
eventos y actividades comunitarias.

VI.  Apoyar en la elaboracién de reportes mensuales, trimestrales y anuales, integrando
datos, evidencias fotogréficas o listados de actividades.

VII.  Realizar labores de fotocopiado, escaneo, foliadoy digitalizacién de documentos para
respaldo y entrega a otras dependencias.

VIll.  Controlar insumos de oficina (papelerfa, consumibles, equipo basico), elaborando
requisiciones y reportes de uso cuando se requiera.

IX.  Brindar soporte en la logistica de eventos comunitarios, ferias del bienestar,
capacitaciones o brigadas sociales organizadas por la Direccidn.

X.  Canalizar oficios y solicitudes a otras areas del Ayuntamiento, dando seguimiento a
su atencion o respuesta.

Xl. Capturar informacién en bases de datos internas o sistemas institucionales,
relacionada con beneficiarios, apoyos entregados o seguimiento de programas.

XIl. Apoyar en la elaboracién y entrega de informes que se remiten a autoridades GNDOS
superiores, como el Presidente Municipal o la Secretaria de Bienestar estatal. ;

XHI.  Dar seguimiento a trédmites y oficios turnados por la Secretaria del Ayuntamientc? "‘*
asegurando su resolucién en tiempo y forma. .
Validado

Contralorfa Municipal
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XIV.  Cumplir con otras tareas administrativas que le sean encomendadas por el titular de
la Direccién, dentro del marco de sus competencias.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadania en general
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

val!idl?dlgpal
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