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I. INTRODUCCIÓN

El presente Manual de Organización y Procedimientos, es un instrumento que
permite ser una guía para la mejor comprensión de las actividades y funciones que
se realizan en la Unidad Administrativa denominada SECRETARÍA DE BIENESTAR;
así mismo permite conocer el marco normativo al cual se sujetan todas y cada una
de las acciones que se ejecutan y al mismo tiempo se describen los perfiles,
aptitudes y actividades del personal adscrito a esta secretaría, bajo los principios de
HONRADEZ, VOCACIÓN DE SERVICIO, LEGALIDAD, TRANSPARENCIA,
RESPETO, LEALTAD, IMPARCIALIDAD, RESPONSABILIDAD E INTEGRIDAD que
dicta el CÓDIGO DE CONDUCTA vigente de la presente administración y bajo uno
de los PRINCIPIOS Y VALORES como lo es LA TRANSPARENCIA establecido en
el “PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021-2024” que determina el CUMPLIR Y
OTORGAR LA INFORMACIÓN PÚBLICA EN APEGO A LA NORMATIVIDAD.
De igual manera este instrumento permite al servidor público el buen ejercicio
administrativo y operativo, la gestión e implementación de programas y acciones
integrales orientadas al combate frontal de las desigualdades, con un enfoque de
co-creación e inclusión social que marca, EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
en el “EJE 4 BIENESTAR SOCIAL Y RURAL”.
Por lo tanto, es muy importante el ejercer con excelencia, objetividad, imparcialidad,
profesionalismo y honestidad, las atribuciones que le competen en la integración de
la población a cada uno de los programas con base a las necesidades de la misma,
Es responsabilidad del personal que integra la Secretaría de Bienestar, apoyar a
toda la población y de esta manera ampliar la confianza social en la Administración
Pública.
De forma concreta el contenido de la presente tiene la finalidad de establecer y
difundir los planes y programas a realizar en esta Secretaría, mismos que son
necesarios para la atención, trámite y seguimiento hasta la entrega y comprobación
de cada uno de ellos a la ciudadanía, funciones que han sido encomienda a esta
coordinación del H. Ayuntamiento y asi fomentar el desarrollo integral de todos los
grupos sociales que coexisten en el territorio local, a fin de disminuir las brechas
existentes para alcanzar una sociedad justa y equitativa.
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II. OBJETIVO GENERAL
La Secretaría de Bienestar Municipal, tiene como objetivo ejecutar estrategias,
acciones y metas para el Bienestar de la población en general, asegurando el
desarrollo integral de las familias xicotepenses, mejorando las condiciones
económicas y sociales que causan los fenómenos de pobreza y marginación. A su
vez se enfoca en diseñar, implementar y evaluar planes, programas y proyectos
para incrementar la inclusión social mediante el desarrollo del potencial humano,
con énfasis en la población vulnerable.

III. CULTURA ORGANIZACIONAL
Misión:
Crear vínculos con la ciudadanía a través de acciones y programas sociales, que de
manera integral contribuyan a mejorar la calidad de vida de las familias de este
municipio, hacienda frente al rezago y pobreza extrema de nuestra población más
vulnerable.
Visión:
Generar oportunidades mediante la operación de políticas de impacto social, que
fortalezcan el desarrollo integral de las familias xicotepenses, mediante la mejora de
las condiciones económicas y sociales de la población.

Valores: 1

1. HONRADEZ
2. VOCACIÓN DE SERVICIO
3. LEGALIDAD
4. TRANSPARENCIA
5. RESPETO
6. LEALTAD
7. IMPARCIALIDAD
8. RESPONSABILIDAD
9. INTEGRIDAD

1 TOMADO DEL CÓDIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
XICOTEPEC, PUEBLA; ADMINISTRACIÓN 2021-2024.
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V. ESTRUCTURA ORGÁNICA
ESTRUCTURA ORGÁNICA GENERAL

Plaza de la Constitución S/N
Col. Centro Xicotepec de Juárez, Pue. C.P. 73080



Aprobada en sesión de cabildo de fecha 15 de octubre de 2021
ORGANIGRAMA
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DIRECTORIO
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Domicilio Av. Zaragoza 130 col. Centro, Xicotepec de Juárez, Puebla

Teléfono 764 764 0330

AUTORIZACIONES
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VI. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
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VII. ATRIBUCIONES.

La Secretaría tiene a su cargo las atribuciones siguientes:
I. Formular, dirigir e instrumentar la Política Municipal de Bienestar, de Desarrollo
social y de participación ciudadana;
II. Conducir, en el ámbito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento con
las demás entidades públicas, federales, estatales y municipales;
III. Formular, proponer y ejecutar los Programas de bienestar y de desarrollo social,
en concordancia con los Sistemas Nacional y Estatal de Desarrollo Social
establecidos en los ordenamientos aplicables;
IV. Realizar acciones de coordinación con los Gobiernos Federal y Estatal, para la
ejecución de los programas de bienestar y de desarrollo social, así como acciones
de participación ciudadana;
V. Convenir acciones con otros Ayuntamientos de la Entidad, en materia de
desarrollo social y realizar proyectos Intermunicipales;
VI. Concertar acciones con los sectores público y privado, en materia de desarrollo
social, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y los instrumentos de
coordinación correspondientes;
VII. Promover e implementar programas para la atención de pueblos indígenas,
cualquiera que sea su autodenominación, y de las y los habitantes de zonas de
atención prioritaria y sectores en marginación;
VIII. Coordinar los programas, proyectos y acciones de combate a la pobreza que se
ejecuten en el Municipio;
IX. Promover la participación y el apoyo de los sectores público y privado tendientes
a lograr su participación en la operación, seguimiento y evaluación de programas,
proyectos y acciones de bienestar, de desarrollo social y de participación ciudadana;
X. Proponer e impulsar acciones para el fomento al bienestar dentro del Municipio,
en coordinación con las dependencias competentes;
XI. Establecer mecanismos para incluir la participación social organizada en los
programas y acciones de bienestar, de desarrollo social y de participación
ciudadana;
XII. Desarrollar campañas para informar a la sociedad sobre las acciones en torno al
bienestar, al desarrollo social y a la participación ciudadana, así como hacer
públicos y difundir los Programas de bienestar y de desarrollo social;
XIII. Promover la participación ciudadana en los programas y acciones de desarrollo
social para el desarrollo humano;
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XIV. Proponer al Cabildo, a través de la instancia correspondiente, la normatividad
en materia de bienestar, desarrollo social y participación ciudadana, en congruencia
con la legislación aplicable;
XV. Ejercer, en términos de la legislación vigente, los recursos federales y estatales
convenidos en materia de bienestar, de desarrollo social y de participación
ciudadana;
XVI. Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demás actos jurídicos con los
sectores público y privado en los asuntos competencia de la Secretaría, de
conformidad con los acuerdos expedidos por el Ayuntamiento, observando la
legislación aplicable, y dar seguimiento a los mismos;
XVII. Supervisar, controlar y evaluar los programas y acciones de bienestar, de
desarrollo social y de participación ciudadana, verificando los resultados e impactos
obtenidos;
XVIII. Emitir los lineamientos y criterios para la integración y actualización de los
padrones de personas beneficiarias de los Programas de bienestar y de desarrollo
social del Gobierno Municipal;
XIX. Establecer los lineamientos, normas, reglas de operación y criterios de los
programas de bienestar y desarrollo social a cargo de la Secretaría, y sus
modificaciones, así como acordar los correspondientes, derivados de los acuerdos,
o convenios suscritos con los gobierno federal, estatal y municipal;
XX. Procurar recursos para la ejecución de programas, proyectos y acciones de
desarrollo social en el Municipio, y
XXI. Las demás que le confiera la legislación aplicable en esta materia.
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VII. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE SECRETARIO:
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE COORDINADORES DE ZONA
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ENLACE OPERATIVO
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
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IX. GLOSARIO.

Administración Pública Municipal. - Es la actividad que realiza el gobierno municipal,
en la prestación de bienes y servicios públicos para satisfacer las necesidades de
los habitantes de determinado municipio; garantizando los derechos de la población
que se encuentra establecida en un espacio geográfico determinado, en los
términos que prevén las disposiciones jurídicas que regulan la administración
pública municipal.
Servidor público. - Son servidores públicos las personas que desempeñen un
empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza, en la administración pública
estatal o municipal, en los poderes legislativo o judicial del estado, en las entidades
de la administración pública paraestatal, así como las personas que administren,
manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos económicos federales,
estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o
elección.

COPLADEMU. – Es un órgano de participación social y consulta, auxiliar del
Ayuntamiento en las funciones relativas a la planeación, el cual cuenta con la
intervención de los sectores público, social y privado.

Inclusión Social. - Es el proceso d mejorar la habilidad, la oportunidad y la dignidad
de las personas que se encuentran en desventaja debido a su identidad, para que
puedan participar en la sociedad.
SEC.BIE. – Secretaría de Bienestar.
C. D. C. – Centro de Desarrollo Comunitario
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