MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION DEL

FAMILIA DE XICOHTZIN

SISTEMA MUN ; \
BESARE ICIPAL PARA EL - _ \ A
XICOHFZINCO, T A X
2024 2 E T

C. Marce 1 '.‘= van Sanchez

LFT. Maria & Diaz Badillo ;
Segrétario dél Ayuntamiento

Directorajdel Sistema

Municipal pi}a el Desarrollo
Integral de la Familia

YT TR THO R s

| ’*;*Tf-\fﬂirzﬁ"T_::- :iléovraw':|r N
Con fundamento en el articulo 33 fraccién |, de la Ley Municipal del Estado gé Tlaxcala y
del Reglamento Interno del municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.



H. AYUNTAMIENTO

Manual de Organizacion del
Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la
Familia de Xicohtzinco

Registro: MX/SMDIF/2025

Fecha de elaboracion: 15/05/2025

XICOﬂJZZmITNCO Num. de revision: 03
indice Pagina
1.- Introduccién 3
2.- Marco juridico 3
;'3.- Atribuciones 4
4.- Funciones 4
5.- Estructura organica S
6.- Organigrama 6
7.-Objetivo general 6
8.- Descripcion y perfil del puesto 7
9.- Definicién de términos 41
10.-Bibliografia 42




Manual de Organizacién del | Registro: MX/SMDIF/2025
Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la | Fecha de elaboracion: 15/05/2025

x{&g‘m‘z"“fﬁ‘éo Familia de Xicohtzinco

2024 - 2027 NGam. de revision: 03

1.- Introduccién

El manual de organizacién tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desemper"\an cada
uno de los integrantes que conforman esta Direccién. Por ello, dichas funcmne_s se
realizaran de manera precisada y regulada por el presente manual, logrando as, mediante
su adecuada implementacion a la correspondencia funcional entre puestos y estructu_ra de
esta area, sobre todo, apoyara a establecer y fijar aquellas metas, planes, propositos y
objetivos.

Asimismo, es un medio para familiarizarse con la Estructura Organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa; permite promover la
adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de sus funciones; Elementos indispensables que le permitiran visualizar el
contexto que regira su actuacion y la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le
sefala la alta Direccion.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia:
Ambito Federal

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ubernérn\ental.
Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estadd, de Tlaxcala.
Ley de Atencion a las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala.
Ley de los Derechos de los Nifios y Nifias y Adolescentes del Estado dg Tlaxcala.
Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala.
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3.- Atribuciones

o Operar los programas de Asistencia Social en el &ambito Municipal.

Asistir a los grupos, familias y personas en condiciones de vulnerabilidad, ya sea
fisica, mental o juridica, procurando su integracién social.

o Fomentar la participacién de la comunidad
Proporcionar servicios asistenciales a menores y adultos mayores desamparados,
asi como a personas de escasos recursos y en condiciones de vulnerabilidad.

« Prestar asesoria juridica a la poblacién en desamparo y mejorar la calidad de vida
de los menores, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad victimas de
violencia familiar mediante su proteccién a través de la Prevencion y Atencion al
Maltrato.

o Coordinar las tareas de asistencia social que realicen otras instituciones en el
municipio.

» - Proporcionar servicios asistenciales a menores y adultos mayores desamparados,
asi como a personas de escasos recursos y en condiciones de vulnerabilidad.
Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social

o Garantizar de manera permanente la continuidad de los programas sociales.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccidn a nivel jerarquico son:
Mando Superior

o Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones de las
Unidades Administrativas bajo su cargo.

e Administrar correctamente los recursos derivados de los convenios y acuerdos
Federales, Estatales y Municipales correspondientes al Sistema Municipal DIF.

e Coordinar el apoyo logistico y de servicios que las Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF requieran para la operatividad y realizacion de eventos

e Establecer y difundir a las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, las
normas y lineamientos para la adquisicion y prestaciéon de los recursos y servicios de su
competencia.

e Asistir a reuniones de coordinaciébn o evaluacidon y en donde sea necesaria la
representacién de la presidenta del DIF Municipal.
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Mandos Medios

e Trabajar de manera conjunta con la Presidencia y Direccién del Sistema Municipal
DIF, en la realizacion de todos los eventos y actividades que realice.
e Vigilar que el material de trabajo e instrumentos se encuentren en Optimas

condiciones.

Rendir informes mensuales de las actividades realizadas a Direccion.
Realizar todas aquellas actividades afines que le determine la Direccion.

Nivel Operativo

e Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Presidencia y/o la Direccion,
verificando que se lleven a cabo conforme lo sefialado.

e Atender y desempenar los asuntos y comisiones que le encomiende el Director@.
Apoyar a la Direccién en las funciones inherentes al area de su competencia.

5.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL SMDIF DEL MUNICIPIO DE

XICOHTZINCO

Presidenta Honorifica

1. Directora Municipal de SMDIF

1.1 Secretaria

1.2 Coordinacion de la unidad basica de rehabilitacion

1.2.1 Odontologia.
1.2.2 Fisioterapia

1.2.3 Terapia ocupacional
1.2.4 Terapia de lenguaje

1.2.5 Nutridloga
1.2.6 Psicologia
1.2.7 Trabajo Social
1.2.8 Enlace Bienestar

1.2.9 Medico
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1.3 Coordinacién de juventudes
1.4 Coordinacion de atencion integral del adulto mayor
1.5 Coordinacion de biblioteca
1.5.1 Auxiliar
1.6 Direccién de CAIC
1.6.1 Educadores
1.6.2 Cocineras
1.7 Chofer

6.- ORGANIGRAMA DEL SISTEMA MUNICIPAL SMDIF DEL MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO

6. SMDIF

7.- OBJETIVO GENERAL

Definir los proyectos, programas y acciones orientadas a brindar mejores condiciones
de vida de los grupos vulnerables del municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala, promoviendo
el desarrollo integral de las familias mediante un esquema de estrategias que permitan
identificar las demandas de la poblacion y cuidar en todo momento la no contratacion de
servicios y mano de obra de las nifias, nifios y adolescentes dentro de los centros de
trabajo establecidos en el territorio municipal.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF
Funcion Genérica

o Atender de manera amable y respetuosa las necesidades de las familias y la
poblacién del municipio.

o Asistir a invitaciones hechas por DIF Estatal, escuelas y fundaciones con la finalidad
de hacer un trabajo colaborativo y compartir los trabajos realizados.

« Reportar y brindar informacién a la ciudadania y al personal de Presidencia Municipal
sobre |os trabajos y programas que realiza el DIF Municipal.
Hacer cumplir los objetivos y normas de transparencia de la dependencia.
Asistir a reuniones de convenios de trabajo y colaboracién con dependencias
publicas, fundaciones y DIF Estatal.

e Brindar acompafiamiento en la realizacion de visitas domiciliarias para atender las
necesidades de las familias mas vulnerables del municipio.

o Aprobar y clausurar cursos de Desarrollo Comunitario que se realizan en DIF Estatal
u otras dependencias del ambito publico.

« Coordina y dirige las actividades realizadas por el DIF Municipal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Personal Adscrito al area
Internas ascendentes: Presidente Municipal /\

Interna Horizontal:

Internas descendentes: Personal adscrito a la Diteccion

Externas: SEDIF

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
/ -
Fe

—

| Presidenta Honorifica del Sistema Municipal Del DIF
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Adscripcion:
| DIF I

| Namero de personas en el Puesto:
1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Preparatoria ]

Conocimientos Generales:

Comprensiéon clara de problematicas sociales, conoce las necesidades de grupos
vulnerables, conocimiento de la estructura y funcionamiento de la institucion

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:
1 afio

Habilidades:

« Mantiene habilidades de liderazgo, trabajo en equipo, empatia, responsabilidad y

respeto con las familias y poblacién a las cuales atiende.

o Habil en la resolucién de problemas, manteniendo una ética de transparencia y
compromiso con la ciudadania.
Comunica asertivamente sus ideas y necesidades.
Entiende y comparte los sentimientos de los demas.
Habil en la toma de decisiones buscando siempre el bienestar de los usuarios.
Gestiona de manera eficaz su tiempo para cumplir con los objetivos planteados.

Funcion Genérica
1. DIRECTORA DEL SMDIF

. Establece vinculos de trabajo y colaboracién con el Sistema Municipal DIF y el
Sistema Estatal DIF a través de los diferentes servicios y programas que aseguran la
atencion prioritaria a las familias con mayor vulnerabilidad.

« Cumple con los objetivos del DIF Municipal, procurando promover los valores de la
familia y fomentando el desarrollo de las personas y comunidad a las que atiende.

« Coordina y promueve la implementacién de politicas publicas y programas con la
finalidad de promocionar la calidad de vida de las familias del municipio.

« Participa en reuniones para firmar convenios con DIF Estatal, ayuntamientos y
fundaciones que permitan generar el bienestar de la poblacion.
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e Impulsa la participacién activa de los servidores pulblicos para brindar atencion
especializada a las familias y a sus necesidades particulares.

e Coordina, capacita y promueve el seguimiento eficaz de los servicios y programas
que desempefia el DIF Municipal.

o Garantiza e impulsa el bienestar de las poblaciones vulnerables de la comunidad,
como lo son personas mayores, personas con discapacidad, nifias, nifios y
adolescentes; procurando su bienestar y su calidad de vida.

e Canaliza a las personas que requieren de servicios mas especializados a
dependencias publicas y privadas para recibir mejor atencion y tratamiento.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal, Presidenta Honorifica
SMDIF -

Supervisa a: Personal adscrito a la Direccion

Internas ascendentes: Presidente Municipal, Presidenta Honorifica
SMDIF

Interna Horizontal: Directores del H. Ayuntamiento

Internas descendentes: Personal adscrito a la Direccién

Externas: SEDIF

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Directora Municipal del SMDIF

Adscripcion:

[DIF

| Numero de personas en el Puesto:
1

\X/”/j
prais

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura

Conocimientos Generales:
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Conocimientos office disefio, evaluacién y planes de intervencion en los diferentes
programas que maneja el SMDIF, y el SEDIF

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afio

Habilidades:

e Inspira motivacién de liderazgo para motivar a los servidores publicos en trabajar
con ética, transparencia y responsabilidad.

e Ademas, posee habilidades en las estrategias de mejora continua, capacidad para
resolver problemaéticas y conflictos, le identifica y le caracteriza la manera de ser
flexible y adaptarse a las diferentes formas de trabajo, ser una persona empatica al
entender la perspectiva de los demas.

« Finalmente, mantiene la habilidad de tener un cédigo de ética y emplearlo en su
trabajo al respetar las creencias y necesidades de las familias, guardando
confidencialidad de sus usuarios que liega a atender.

1.1 SECRETARIA
Funcion Genérica

e Brindar atencién de manera responsable y respetuosa a los usuarios que solicitan
alguin servicio y/o informacién mas detallada de algunos de los programas que opera
el Sistema Municipal DIF.

o Recibir y clasificar oficios importantes que llegan del ayuntamiento y otras
dependencias pliblicas y privadas, firmando de recibido en tiempo y forma.

o Organizar de manera actualizada la documentacion, manteniendo resguardada la
seguridad de la informacion.

« Asistir a reuniones importantes en funcion a las actividades que realiza la
dependencia del DIF Municipal, tomando nota y preguntando cualquier duda.

o Apoyar a la directora del DIF Municipal en la gestion de diferentes actividades y en
relacion a los programas y servicios que desempefia la dependencia.

o Extender oficios a las diferentes areas del ayuntamiento y DIF Municipal.

o Verificar las asistencias y salidas de los servidores publicos, llevando un control de
los mismos.

o - Autorizar las entradas y salidas de los trabajadores del DIF Municipal.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Presidenta del SMDIF y Directora del SMDIF

10
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Supervisa a:

Personal adscrito a la Direccion

Internas ascendentes:

Presidenta SMDIF y Directora del SMDIF

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la Direccion

Internas descendentes:

Externas:

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Secretaria

Adscripcion:

[DIF

Numero de personas en el Puesto:

L1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

la informacioén

Desarrollo de conocimientos office, conocimiento de las areas administydtivas, gestion de

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

ookl

1 ano

Ao

11
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Habilidades:

Mantiene habilidades de comunicacién, trabajo en equipo, responsabilidad vy
puntualidad en la entrega de sus actividades.

Domina la comunicacién oral y escrita para interactuar con los usuarios.

Domina el uso de programas Office(Word, Excel, Power Point)

Discrecion y confidencialidad de informacion.

Capacidad de adaptarse a diferentes situaciones y programas.

1.2 COORDINADORA DEL UBR
Funcion Genérica

o Orienta a los servidores publicos que se encuentran en el area de UBR para promover
una adecuada y especializada atencién a los usuarios de las diferentes areas.
Redacta, recibe y envia oficios a las distintas areas de la instruccion.

« Coordinay brinda apoyo a todos aquellos usuarios que presentan algin impedimento
fisico, integrandose a recibir atenciobn con personal sumamente capacitado para
atender las necesidades de la poblacion.

o Brinda atencién prioritaria a poblaciones vulnerables y que presentan capacidades
diferentes.

e Propone estrategias para brindar asistencia social, prevencion y tratamiento de la
discapacidad.
Disefia, implementa y promueve el trato justo e igualitario con los diferentes usuarios.
Coordina de manera constante todas aquellas actividades de atencion que realizan
los especialistas en la atencion a la comunidad.

o Asiste a reuniones en dependencias gubernamentales para compartir las actividades
y propuestas de trabajo que realiza UBR y asi fortalecer el trabajo realizado.

e - Ejerce la asistencia social, priorizando el bienestar y la calidad de vida de la
poblacién en estado de vulnerabilidad.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Directora del SMDIF

Supervisa a: Personal Adscrito a la coordinacion

Internas ascendentes: Presidenta del SMDIF y directora del SMDIF

12
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Interna Horizontal:

Coordinadores adscritos al SMDIF

Internas descendentes:

Personal adscrito a la coordinacion

Externas:

SEDIF

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Coordinadora de la Unidad Bésica de Rehabilitacion

Adscripcion:

[DIF

Namero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

| Estrategias multidisciplinares para el trabajo colaborativo para la poblacién en general

Experiencia requerida para desempenar el Puesto: F 2,

1 afno

Habilidades:

e Manejo del sistema Office
e Persona empatica, comprometida con su trabajo, siendo resppnsable, puntual,

calidad de vida de los usuarios y las familias que asisten y ponen su confianza en e
personal capacitado para atender a sus diversas necesidades.

13
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1.2.1 ODONTOLOGA
Funcién Genérica

Disefia e implementa programas, actividades y talleres a la comunidad sobre temas
de salud bucal.

Atiende las necesidades de la poblacion ante la presencia de problematicas dentales
y que afectan el bienestar de los usuarios.

Realiza diagnosticos dentales a la poblacion para detectar y brindar atenciéon a los
usuarios. Disefiando estrategias de cuidado y prevencion sobre enfermedades
bucales.

Orientar a los pacientes sobre la importancia que implica cuidar y prevenir
enfermedades; creando conciencia en mantener una sana higiene dental.

Detectar en los pacientes enfermedades bucales en etapas tempranas evitando que
existan complicaciones mas graves.

Llevar a cabo tratamientos como: limpieza dental, extracciones temporales,
extracciones permanentes, aplicaciéon de flaor, resinas, curetajes, selladores de
fosetas vy fisuras.

Desarrollar registros actualizados de cada paciente que atiende. De igual manera,
organizar a través de horarios las consultas para una mayor organizacién y brindar
una atencion adecuada a cada paciente.

- Mantener constante actualizacion en cuanto a los tratamientos, con el objetivo de
ofrecer servicios especializados a la poblacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la coordinaciéon

Internas descendentes:

Externas:

14
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Odontdloga |

Adscripcion:

[DIF

Numero de personas en el Puesto:

L1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

| Desarrollo de programas preventivos y conocimientos office

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afio

Habilidades:

Desempefia habilidades de comunicacion con cada uno de los pacientes que
atiende, mostrando liderazgo, responsabilidad y ética profesional al trabajar de
manera organizada e higiénica con los usuarios.

Ademas, cuenta con habilidades de puntualidad y compromiso hacia sus pacientes,
capaz de disefiar e implementar estrategias para concientizarlos sobre la
importancia que implica cuidar su salud dental.

1.2.2 FISIOTERAPEUTA K \
Funcién Genérica

Cumple con una variedad de funciones para detectar y evaluar |as_necesidades de
cada paciente.

Promueve el bienestar fisico de los pacientes, especialmente de aquell ue tienen
alguna discapacidad motriz que necesitan de una rehabilitacion
especializada. !

Desarrolla planes de tratamiento personalizado, tomando en cuenta objetivos y metas
de cada paciente.

15
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Proporciona tratamiento de ejercicios especializados a cada paciente para reforzar
en casa, atendiendo a sus necesidades peculiares de cada uno.

Promueve actividades fisicas y el ejercicio pleno para mejorar la salud, el bienestar y
la calidad de vida de los usuarios.

Ofrece tratamientos como:

Orienta a cada paciente sobre la importancia de hacer rehabilitacion,
concientizadndolos sobre la importancia de cuidar su salud fisica por medio de
ejercicios totalmente especializados y supervisados por el fisioterapeuta.

En el caso de atencién a menores de edad, brinda orientaciones a los padres sobre
el cuidado y tratamiento que deben seguir para el ejercicio y bienestar pleno de los
menores.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR

Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Fisioterapeuta |

Adscripcion:

| DIF

Nimero de personas en el Puesto:

|2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura |

16
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Conocimientos Generales:

Por medio de sus conocimientos evalia y supervisa el avance significativo de cada
paciente; efectuando tratamientos especializados que les permitan a los pacientes

reincorporarse a su bienestar y calidad de vida digna.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

Al ser un profesional que atiende de manera supervisada y especializada las
necesidades de cada usuario

Demuestra la importancia que es cuidar el bienestar fisico, por medio de la entrega
y dedicacién a su labor como fisioterapeuta; desempefiando habilidades como el
compromiso hacia su trabajo, responsabilidad, puntualidad y entrega al trabajar de
manera conjunta con sus compaferos de trabajo.

Demostrando con sus pacientes empatia e ir trabajando en conjunto con ellos para
llegar a un objetivo en comin.

1.2.3 TERAPEUTA OCUPACIONAL
Funcion Genérica

Disefia estrategias para trabajar de manera personalizada con cada usuario,
atendiendo de manera particular cada una de sus necesidades.

Llevar a cabo talleres y platicas de concientizacién sobre un trato justo e igualitario
con las personas mayormente vulnerables y a las cuales atiende.

Realiza valoraciones a los usuarios que atiende por primera vez a finalidad de
reforzar aquellas actividades con las cuales se trabaja. N\

Trabajar sobre aquellas actividades de la vida diaria y reforzafdo la motricidad fina,
gruesa y movimientos basicos de la mano.

Promueve el adiestramiento y los tratamientos para poder desakollarlo en casa y/o
en su vida diaria.

Disefa actividades para estimular las areas cognitivas, visual, auditi
favorecen a su calidad de vida, atencién, comprension y memoria.

, acgiones que

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR
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Supervisa a:
Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR
Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
[ Terapeuta Ocupacional ]

Adscripcion:
[DIF |

Numero de personas en el Puesto:

K |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura |

Conocimientos Generales:
Muestra conocimientos de comunicacion, desarrollo en actividades administrativas y
conocimiento en el uso de herramientas office

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
1 ano
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Habilidades:

Demuestra conocimientos al trabajar de manera colaborativa, en equipo de manera
multidisciplinaria; comprometida con el desarrollo evolutivo de cada usuario
atendido sus necesidades e intereses de las personas de las cuales atiende en su
area.

1.2.4 TERAPEUTA DE LENGUAJE
Funcion Genérica

EvallGa habilidades de lenguaje y linglisticas de cada paciente para disefar un plan
de intervencién con cada uno de ellos.

Desarrolla planes de tratamiento personalizado dependiendo las necesidades de
cada usuario.

Brinda herramientas y estrategias de comunicacién a cada paciente para que puedan
comunicarse de manera clara y efectiva.

Su meta esta encaminada a mejorar la calidad de vida de las familias y los usuarios,
brindando habilidades comunicativas.

- Orienta a los padres de familia para que sigan el tratamiento adecuado en casa y
supervisen las habilidades comunicativas de sus hijas e hijos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinadora de UBR

\

\

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Directora del SMDIF y Coornk‘nadora c}é UBR

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la coordinéiién /

Internas descendentes:

Externas:

/\(\
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

[ Terapeuta de Lenguaje

Adscripcion:

| DIF

Namero de personas en el Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

] Licenciatura

Conocimientos Generales:

Presenta conocimientos para comunicarse de manera clara y precisa con los usuarios que

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

atiende.

¢ Al trabajar de manera directa con personas con dificultad de lenguaje, demuestra
ser una persona empatica comprendiendo las necesidades de los usuarios que

o Ademas, de demostrar un compromiso en su trabajo, puntualidad y responsabilidad
en cada una de las areas que desempefia en su cargo.

1.2.5 NUTRIOLOGA

Funcion Genérica

Platicas de orientacién y educacion alimentaria
Demostracion de platillos

Realizacion de menu para

Activacion fisica a adultos mayores
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Supervisién de comedores escolares

Consultas nutricionales

Realizacion de planes de alimentacion

Supervision y control de raciones de desayunos modalidad fria

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes:

Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

Nutridloga

Adscripcion:

[ SMDIF V]
Numero de personas en el Puesto: )

K \ ] ]
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto \ /

[icenclatura \ / |

Conocimientos Generales:

Diagnosticos  Oportunos,
enfermedades, Orientacién nutricional,

Planes de alimentacién personalizados, control -de

21




Manual de Organizacién del | Registro: MX/SMDIF/2025
Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Fecha de elaboracion: 15/05/2025
xl'*c'%ﬁ?zwméo Familia de Xicohtzinco

2024 - 2027

NUGm. de revision: 03

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

Experiencia

Habilidades:

o Es capaz de ajustarse a diferentes entornos de trabajo.

« Dominio de software de planificaciones de dieta, y manejo de plataformas de
comunicacion en linea.

« Colaboracién con otros profesionales de la salud para brindar atencion integral a
los pacientes.

« Responsabilidad y compromiso en el desarrollo de actividades.

1.2.6 PSICOLOGA
Funcion Genérica

Brindar Apoyo psicolégico, orientacion y asesoramiento a la poblacién en general

e Brindar informacién y recomendaciones sobre temas relacionados con la salud
mental, desarrollo infantil, adolescente y relaciones familiares

« Imparte platicas de prevencion en instituciones, principalmente en escuelas publicas

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR

Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Psicéloga |

Adscripcion:
| SMDIF |

| Nuamero de personas en el Puesto: |
1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura

Conocimientos Generales:
Entrevistas, planeacion de tratamiento psicolégico especializado, conocimiento de los
problemas de ansiedad violencia, duelo, problemas de conducta.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
1 afio

Habilidades:

o Conoce los conceptos béasicos de la salud mental, las enfermedades mentales

o Empatia ya que establece conexiones genuinas y efectivas en los pacientes, que
facilita la intervencién terapéutica

o Evaluacion de manera objetiva para desarrollar soluciones efectivas ante
situaciones complejas

o Observacion Aguda para notar detalles no verbales y detectar patrofies de conducta
para ayudar a mejorar las necesidades y emociones de los pacientes

1.2.7 TRABAJADORA SOCIAL \ /
Funcion Genérica

e -Atencién de usuarios que solicitan informaciéon se los diversos pragramas que
maneja la instancia

e« -Recepcidén de documentaciéon para la solicitud de los programas gde maneja la
intuicion como el de apoyos funcionales

e -Manejo de base de datos de los beneficiarios

23



Manual de Organizacion del | Registro: MX/SMDIF/2025
Sistema Municipal para el

A Desarrollo Integral de la | Fecha de elaboracion: 15/05/2025
XICOHTZINCO Familia de Xicohtzinco

2024 - 2027 NUm. de revision: 03

o Realizacion de estudios socioecondmicos, mismos que se utilizan para la solicitud de
los diversos programas y verificar que son a acreedores al apoyo

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR

Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Trabajadora Social |

Adscripcion:
| SMDIF |

Numero de personas en el Puesto:

L1 ]

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
[ Licenciatura |

Conocimientos Generales:
Compresion de necesidades sociales, realizacién de estudios socioecondmicos, analisis
de la realidad social, investigacion y evaluacion

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
1 ano
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Habilidades:

Capacidad de entender y compartir sentimientos y emociones con los usuarios
Capacidad de identificar comprender y resolver conflictos de manera asertiva
Escucha con atencion y comprende lo que esta comunicando tanto verbal como no
verbal

Trabajo multidisciplinar con otras areas

Identificar y utilizar recursos locales, estatales para generar bienestar en poblacion
vulnerable

Trabajo en equipo para desarrollar actividades en beneficio de la poblacién
Gestion y administracion del tiempo para realizar actividades con eficiencia y
eficacia

1.2.8 ENLANCE BIENESTAR
Funcién Genérica

Atender programas expedidos desde la secretaria bienestar.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR
Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes: / \
Externas: Secretaria del Bienestar ( \

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Enlace bienestar . N IR

7N

Adscripcion:
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[SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

bienestar.

Conocimiento de programas federales estatales y municipales adscritos a la secretaria del

Experiencia requerida para desempeinar el Puesto:

1 ano

Habilidades:

Conocimiento de programas sociales y normativas del DIF
Saber como funcionan los apoyos, requisitos y lineamientos.
Manejo administrativo basico

Llenado de formatos, seguimiento de expedientes, reportes.
Capacidad para gestionar recursos y canalizar apoyos

Saber a quién acudir dentro del sistema para resolver necesidades.
Uso de herramientas digitales basicas

Word, Excel, correo electronico, plataformas institucionales.
Empatia y sensibilidad social

Tratar con respeto y comprension a personas en situacion vulnerable.
Comunicacion clara y efectiva

Saber escuchar y también explicar procesos de manera sencilla.
Capacidad para trabajar en equipo

Coordinar con otras areas del DIF, presidencia, salud, etc.

1.2.9 MEDICO GENERAL
Funcion Genérica

Atender a los pacientes que solicitan servicio médico ubicado en la direccion de UBR
Realizar acciones preventivas y curativas para la poblacion vulnerable
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Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de UBR

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y Coordinadora de UBR
Interna Horizontal: Personal adscrito a la coordinacion

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
[ Médico |

Adscripcion:
[ SMDIF |

Namero de personas en el Puesto:

1 l

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
| Licenciatura

P |

Conocimientos Generales: ( \\
Diagnéstico, tratamiento y prevenciéon de enfermedades, promocion de Iisalud de /os

individuos y la comunidad

Experiencia requerida para desempenar el Puesto: \ /

1 afo \/

iy
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Habilidades:

® @ ® © @ © © © @ ® 0 & T 0 ® 0 & @& 0O

asta cirugias mayores.

Conocimientos sélidos en ciencias de la salud

Anatomia, fisiologia, farmacologia, microbiologia, patologia, etc.

Diagnéstico clinico preciso

Saber identificar enfermedades a partir de signos, sintomas y estudios.

Habilidad quirargica

Realizar intervenciones quirQrgicas con precision, desde procedimientos menores

Atencidn obstétrica integral

Control prenatal, parto (natural o cesarea), puerperio y emergencias obstétricas.
Conocimiento en ginecologia y salud reproductiva

Atencion de enfermedades propias de la mujer y asesoria en planificacion familiar.
Toma de decisiones bajo presion

Evaluar rapidamente situaciones criticas y actuar con eficacia.

Manejo de emergencias médicas y quirurgicas

Capacidad para actuar en urgencias vitales, tanto obstétricas como generales.
Interpretacion de estudios de laboratorio e imagenologia

Leer ultrasonidos, radiografias, analisis de sangre, etc.

Técnica aséptica y control de infecciones

Aplicar practicas seguras en quirdéfano y consultorio.

1.3 COORDINACION DE JUVENTUDES
Funcion Genérica

Promover los programas del instituto tlaxcalteca de la juventud al municipio de Xicohtzinco

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidenta del SMDIF y directora del SMDIF
Supervisa a:

Internas ascendentes: Presidenta del SMDIF y Directora del SMDIF
Interna Horizontal: Coordinaciones adscritas area del SMDIF
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Internas descendentes:

Externas: ITJ y DAM

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Coordinacion de Juventudes |

Adscripcion:

[SMDIF |

Numero de personas en el Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

] Licenciatura

Conocimientos Generales:

| Nivel avanzado de servicios office

Experiencia requerida para desempeinar el Puesto:

1 ano

Habilidades: 5

a los jovenes.

Conocimiento de programas y convocatorias juveniles
Saber como funcionan becas, talleres, concursos, apoyos, etc., y como agercarlos

Planeacion y logistica de actividades
Organizar eventos, ferias, campanas o talleres dirigidos a la juventud.
Gestidn de recursos y apoyos

Saber como solicitar, justificar y aplicar recursos del ITJ y otras dependgncias.
Manejo de herramientas digitales y redes sociales
Difundir informacion de forma atractiva y mantener comunicacién con Igs jovenes.
Empatia con las juventudes

Escuchar sus necesidades, intereses y propuestas.
Comunicacién clara y asertiva
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o Transmitir mensajes con impacto, ya sea en charlas, publicaciones o gestiones
institucionales.
o Trabajo colaborativo
° Coordinarse con otras areas del gobierno, colectivos juveniles o instituciones
educativas.
° Liderazgo positivo
o Motivar, inspirar y representar a los jovenes de forma activa y respetuosa.
o Deteccion de necesidades juveniles
° Saber identificar problematicas (violencia, desempleo, adicciones, etc.) y canalizar
apoyos o soluciones.
. Propuesta de proyectos
e Desarrollar iniciativas innovadoras que impacten positivamente a la juventud local.
e Evaluacion y seguimiento
. Medir resultados de actividades y mejorar continuamente las estrategias aplicadas.

1.4 COORDINADORA DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
Funcion Genérica

Promover los programas en relacion a las necesidades del adulto mayos del municipio de
Xicohtzinco

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidenta del SMDIF y directora del SMDIF

Supervisa a:

Internas ascendentes: Presidenta del SMDIF y Directora del SMDIF

Interna Horizontal: Coordinaciones adscritas area del SMDIF

Internas descendentes:

Externas: SEDIF
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Coordinadorde atencién integral del adulto mayor

Adscripcion:

[ SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Preparatoria

Conocimientos Generales:

| Uso de servicios office

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afio

Habilidades:

Conocimiento en politicas publicas y programas del adulto mayor
Familiaridad con apoyos federales, estatales y municipales (pensiones, INAPAM,
salud, etc.).

Disefo y ejecucién de programas integrales

Planear actividades recreativas, de salud, capacitacion, asistencia y pr
Gestion de recursos y alianzas institucionales

Coordinar apoyos con otras dependencias, ONG's, DIF, salud, etc.
Manejo administrativo y de expedientes

Organizar padrones, informes, solicitudes y seguimiento de casos.
Empatia y sensibilidad hacia el adulto mayor

Tratar con paciencia, respeto y atencién a las necesidades fisicas y emocioni/es.
Comunicacioén clara y afectiva

Explicar procesos y actividades con lenguaje sencillo y amable.

Capacidad de escucha activa

Detectar necesidades, preocupaciones y propuestas de los adultos mayore
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1.5 COORDINADORA DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Funcion Genérica

Coordinar y organizar eventos y actividades en la biblioteca municipal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidenta del SMDIF y Directora del SMDIF

Supervisa a:

Auxiliar de biblioteca

Internas ascendentes:

Presidenta del SMDIF y Directora del SMDIF

Interna Horizontal:

Coordinaciones adscritas area del SMDIF

Internas descendentes:

Personal adscrito a la coordinacion.

Externas:

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Coordinadora de biblioteca

Adscripcion:

| SMDIF

Numero de personas en el Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Bachillerato

Conocimientos Generales:

| Gestion de espacios y recurso, manejo de servicios office ]

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 ano
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Habilidades:

Organizacion y clasificacion del acervo bibliografico

Manejo de sistemas de catalogacion (Dewey, CDU, etc.), inventarios y control de
préstamos.

Gestion del espacio y recursos

Supervisar el orden, mantenimiento y accesibilidad del material y mobiliario.
Conocimiento basico de tecnologias de la informacion

Manejo de computadoras, bases de datos, catalogos digitales y software de biblioteca.
Planeacién y administracion de actividades

Elaborar calendarios, gestionar recursos y coordinar actividades culturales o escolares.

1.5.1 AUXILIAR DE LA BIBLIOTECA

Funcion Genérica

Apoyar, organizar, realizar eventos y actividades en la biblioteca municipal.

Reporta a: Coordinadora de Biblioteca

Supervisa a:

Internas ascendentes: Directora del SMDIF y coordinadora de

Biblioteca

Interna Horizontal:

Internas descendentes: ( \

Externas: \

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto \

\
\
[Auxiliar biblioteca L l]
/

Adscripcion: \

| SMDIF Yod.

Ndmero de personas en el Puesto: ‘/\

1
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Bachillerato |

Conocimientos Generales:

| Uso y manejo de office |

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo

Habilidades:

organizacion y clasificacién del acervo bibliografico

Manejo de sistemas de catalogacion (Dewey, CDU, etc.), inventarios y control de
préstamos.

Gestion del espacio y recursos

Supervisar el orden, mantenimiento y accesibilidad del material y mobiliario.
Conocimiento basico de tecnologias de la informacion

Manejo de computadoras, bases de datos, catalogos digitales y software de biblioteca.
Planeacién y administracion de actividades

Elaborar calendarios, gestionar recursos y coordinar actividades culturales o escolares.

1.6 DIRECTORA DE CAIC
Funcion Genérica

Comunicar de manera verbal y escrita con los padres de familia, con los docentes,
personal administrativo, autoridades educativas y autoridades municipales.
Administracién de recursos institucionales, recursos financieros y materiales, asi como
supervision y mantenimiento de las instalaciones.

Coordinacién de eventos escolares, reunion con padres de familia y actividades
extracurriculares que fomenten la participacion activa de la comunidad escolar.
Comunicacion abierta y transparente con los padres, involucrandose activamente en el
proceso educativo de los nifios

Comprensién de necesidades individuales de cada nifio y su familia asegurando una
atencion personalizada que favorezca su desarrollo

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Directora del SMDIF
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Supervisa a:

Educadoras

Internas ascendentes:

Presidenta Honorifica del SMDIF y Directora
municipal DIF

Interna Horizontal:

Coordinaciones del SMDIF

Internas descendentes:

Personal adscrito a la direccion de C.A.l.

Externas:

SEDIF, USET y SNDIF.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Direccién de CAl

Adscripcion:

[ SMDIF

NUmero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

| Desarrollo Infantil, pedagogia, planes de estudio y estrategias de preescelar.__ |

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

Experiencia

Habilidades:

o Adaptarse a situaciones espontaneas que se desarrollen con I&s nifios.
» Desarrollar las competencias de nifios y nifias, capacidad de aclyar y resglver
determinadas situaciones.
 Facilitar y promover el crecimiento y desarrollo de los nifios a travésdél trabajo
educativo el juego y las actividades recreativas.
e Desarrollo de lenguaje y alfabetizacion.
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e Planeacion y evaluacién de aprendizajes.

o Habilidad para disefar, implementar y supervisar programas educativos que
promuevan el aprendizaje integral, de los nifios, asegurando un ambiente inclusivo

y enriquecedor}

o Capacidad para liderar y motivar a los equipos docentes promoviendo su

desarrollo profesional continuo mediante talleres, capacitaciones y evaluaciones

formativas

1.6 .1 EDUCADORAS
Funcién Genérica

» Planificar las actividades educativas y asistenciales, considerando los lineamientos

del programa y necesidades especificas.

o Adaptacion de las actividades a las caracteristicas y ritmo del aprendizaje de cada
nifio. Promoviendo su desarrollo cognitivo social y emocional.

« Brindan atencién a los nifios de la estancia, garantizando su seguridad y bienestar y

salud, incluyendo la alimentacién y el cuidado higiénico.

« Evaluaciones periddicas del progreso de los nifios en el area académico como en lo
personal para ajustar estrategias pedagogicas y brindar atencion efectiva.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora SMDIF y Directora de C.A.l.

Supervisa a:

Personal Adscrito al area

Internas ascendentes:

Directora SMDIF y Directora de C.A.l.

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la direccién.

internas descendentes:

Externas:
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Educadoras |

Adscripcion:

[SMDIF |

Numero de personas en el Puesto:

|5

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

[ Licenciatura ]

Conocimientos Generales:

Creacion de ambientes de aprendizaje, planificacién de clases, disefio de actividades
didacticas gue motiven y fomenten el aprendizaje

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 ano

Habilidades:

Adaptacion al uso de las Tics, explorando herramientas digitales que pueden utilizarse
para enriquecer el aprendizaje y facilitar la comunicacién con los padres de familia.

1.6.2 COCINERAS

individuales para disefiar una ensefianza inclusiva y equitativa. \
Funcién Genérica

Reflexion sobre la diversidad de los nifios, sus contextos sociocuItL?aEN necesidades
R

Racionar las porciones para servir la cantidad adecuada de comida.
Supervisién de que los nifios y nifias ingieran la comida con precisign.
Participar en la planificacién del ment en la elaboracién de inventar
la organizacién de pedidos.

Limpieza del area.

Administracion de recursos en las compras.

de alimenptos y en
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Relaciones de Autoridad
Reporta a: Directora de CAl
Supervisa a:

Internas ascendentes:

Directora SMDIF y directora de CAl

Interna Horizontal:

Personal adscrito a la direccién.

Internas descendentes:

Externas:

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| Cocineras

Adscripcion:

[SMDIF

Nimero de personas en el

Puesto:

|2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura

Conocimientos Generales:

presentacion de alimentos

Conocimiento del plato del buen comer y la jarra del buen beber, preparacion y

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 afo
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Habilidades
« Manejo de utensilios de cocina.

o Elaboracion y presentacion de alimentos.
« Conocimiento de las caracteristicas de cada alimento y sus nutrientes.

1.7 CHOFER
Funcién Genérica

Trasladar al personal administrativo y usuarios que requieran transporte, a cualquier lado
del estado

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidenta Honorifica y directora SMDIF
Supervisa a:

Internas ascendentes: Presidenta Honorifica y directora SMDIF
Interna Horizontal: Personal adscrito al area de SMDIF

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto \
Nombre del Puesto: \

| Chofer \ | |

Adscripcion: \ ]

[SMDIF N | |

Numero de personas en el Puesto: \ /
L1 N/ |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto / \
| Bachillerato : |
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Conocimientos Generales:

| Sefialamientos viales, manejo de GPS, Rutas y Caminos seguros

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

1 ano

Habilidades:

e Comunicacion precisa con sus directores t personal que va en el viaje
¢ Uso de las nuevas tecnologias como GPS
o Conoce las normas de transito y sus sefialamientos.

40



Manual de Organizacion del | Registro: MX/SMDIF/2025
Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la | Fecha de elaboracién: 15/05/2025

m‘&"é‘ﬁﬂm'éo Familia de Xicohtzinco
2024 - 2027 Num. de revision: 03

9.- Definicion de términos.

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la méaxima
representacion politica que en causa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracién 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 orgéanica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacién 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.

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.

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 funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacioén es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de asi como
las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puest
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas activi
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

y puede\ ser
des, con las

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

G
Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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SMDIF. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Entidad
Gubernamental municipal de México que se enfoca en la asistencia social, protecciéon de
derechos de nifios, nifias, adolescentes y busca el bienestar de las familias en situacién de
vulnerabilidad

SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de las familias, Organismo publico
descentralizado en México, se encarga de coordinar la asistencia social publica protegiendo
los derechos de nifias nifios adolescentes buscando el bienestar de las familias

USET: Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala. Responsable de la administracion y
presentacion de servicios educativos en la entidad, incluyendo la gestién de educacion
basica media superior y superior

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la familia, organismos
descentralizado mexicano responsable de |la asistencia social a nivel nacional

ITJ: Instituto Tlaxcalteca de la Juventud, Institucion encargada de la politica publica en
materia de juventud en Tlaxcala

DAM: Direccion de Atencion a Migrantes. Brinda asesoria a los migrantes protegiendo sus
derechos

10.- BIBLIOGRAFIA
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Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
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