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El bienestar social es una prioridad en la gestion municipal de Tixtla de Guerrero.
La Direccién de Bienestar Municipal tiene la responsabilidad de disefiar, coordinar
y ejecutar estrategias que contribuyan al desarrollo integral de la comunidad,
promoviendo la inclusién, la equidad y el acceso a servicios esenciales para mejorar
la calidad de vida de los ciudadanos.

Este manual de organizacién es una herramienta fundamental para estructurar y
optimizar el funcionamiento interno de la direccion. Su propdsito es establecer los
lineamientos, funciones y procedimientos que rigen las actividades del area,
asegurando una gestion eficiente, transparente y alineada con las necesidades de
la poblacién.

Alineado con el Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, este manual busca
garantizar la correcta implementacién de los programas y estrategias definidos para
fortalecer el bienestar de los habitantes de Tixtla de Guerrero. Dicho plan establece
objetivos claros en materia de desarrollo social, econdmico y sustentable,
promoviendo la participacion ciudadana y el trabajo colaborativo entre el gobierno
y la comunidad.

Dentro de este marco estratégico, la Direccién de Bienestar Municipal asume un
papel clave en la ejecucion de acciones orientadas a reducir la desigualdad, mejorar
el acceso a servicios basicos y fomentar el desarrollo integral de los sectores mas

vulnerables Est
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La Direccién de Bienestar Municipal de Tixtla de Guerrero tiene sus raices en los
esfuerzos gubernamentales por mejorar las condiciones de vida de la poblacion a
nivel local. A lo largo de la historia, las administraciones municipales han
desarrollado diversas estrategias para atender las necesidades sociales,
especialmente de los sectores mas vulnerables. Sin embargo, la falta de una

estructura organizativa clara limitaba la eficiencia de las acciones emprendidas.

El fortalecimiento de la gestion del bienestar social en el municipio comenzé a
consolidarse en el siglo XXI, cuando las politicas publicas a nivel nacional
impulsaron la descentralizacion de los programas sociales y promovieron la
participacion ciudadana en la toma de decisiones. En este contexto, Tixtla de
Guerrero adapto sus estrategias locales para alinearlas con los planes de desarrollo
estatales y federales, dando paso a una mayor coordinacion y eficiencia en la

prestacién de servicios a la comunidad.

Con la implementacién del Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027, se reconocio
la necesidad de establecer un manual de organizacién que permitiera estructurar
adecuadamente las funciones y responsabilidades de la Direccién de Bienestar
Municipal. Este documento surge como una respuesta a los desafios historicos en
la gestion del bienestar social, proporcionando una guia clara para la planeacion,

ejecucién y evaluacién de programas dirigidos a mejorar la calidad de vida de la
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Somos una Direccidon de Bienestar Municipal de Tixtla de Guerrero tiene el
compromiso de promover el desarrollo social y mejorar la calidad de vida de la
poblacidn, especiaimente de los sectores mas vulnerables. A través de programas,
politicas publicas y acciones integrales, buscamos garantizar el acceso equitativo
a servicios esenciales, fortaleciendo la inclusién, la participacion ciudadana y el

bienestar comunitario.

Ser una direccién lider en la gestion de bienestar municipal, reconocida por su
eficiencia, transparencia e impacto positivo en la vida de los ciudadanos. Aspiramos
a consolidar un modelo de atencion integral que fomente el desarrollo social
sostenible, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento del tejido comunitario,

contribuyendo a la construccion de un Tixtla de Guerrero mas justo, prospero y

solidario.
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La Direccion de Bienestar La Direccion de Bienestar Social basa su funcionamiento
y estructura administrativa interna en los ordenamientos legales vigentes como son:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Desarrollo Social.

- Constitucion Politica del Estado Libre y de Guerrero.

- Ley de Desarrollo Social para el Estado de Guerrero.

- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero.
- Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Guerrero.

- Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027.

- Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.

- Acuerdos del H. Cabildo del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero.

Las Siguientes Atribuciones de la Direccion de Bienestar se establecen en el Titulo
Sexto, Capitulo Segundo, Articulo 150 del Reglamento Inferior de H. Ayuntamiento
de Tixtla de Guerrero, Guerrero;

< Generar un padron de beneficiarios de programas para analizar, focalizar y
expandir su cobertura en el Municipio

+ Proponer las politicas y programas que garanticen el bienestar a fin de
mejorar la calidad de vida de la poblacién;

()
e

Dirigir la politica social de la Administracion Publica Municipal por medio de
las acciones y proyectos.

% Impulsar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién;
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% Apoyar a realizacion y difusion de proyectos, investigaciones, diagnésticos,
informes y estudios necesarios para fortalecer las politicas publicas,
programas y acciones que incidan en el desarrollo del bienestar;

< Ejecutar los proyectos y acciones para atender las demandas y necesidades

de las comunidades indigenas, asi como la preservacion de sus tradiciones

en coordinacién con las instancias federales y locales correspondientes;

La Direccion de Bienestar Municipal de Tixtla de Guerrero opera bajo una estructura
organizativa disefiada para garantizar una gestién eficiente de los programas y
servicios destinados al bienestar social. Esta direccion cuenta con un equipo de
trabajo conformado por distintos roles, cada uno con funciones especificas para
atender las necesidades de la poblacién.

Para la atencién de los asuntos de su competencia, la Direccion de Bienestar

Municipal debe estar conformada por las siguientes unidades administrativas:
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% 1 Despacho del Director.
% 1 Unidad de Vinculacién de Programas Sociales
1 Unidad de coordinacién de Capacitaciones y Gestién Social
1 Unidad Operativa de Tienda del Bienestar.

% 1 Unidad Administrativa.

El Director es designado por el Presidente Municipal; las demas unidades a
propuesta del Director son nombradas por el Presidente Municipal; asignados
mediante adscripcion por la Oficialia Mayor.
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* Presidente Municipal Constitucional
** Director de la Direccion de Bienestar
*** Auxiliares Administrativos

**** Auxiliares Operativos

1.0 Presidente Municipal Constitucional
1.0.1 Director de la Direccion de Bienestar Municipal.
1.0.1.1 Encardado de Vinculaciéon de Programas Sociales
1.0.1.2 Encargado de Capacitaciones y Gestiones Sociales.
1.0.1.3 Responsable de Tienda Del Bienestar
1.0.1.4 Auxiliar Administrativo.

1.0.1.5 Encargado de Mantenimiento de la Tienda Del Bienestar
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Director de Bienestar

Resposhable de Tienda
Del Bienestar

——  Encargados de Ventas

Encrgados de
~——  Mantenimieto de la
Tienda
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Contribuir al desarrolio integral de la comunidad mediante la implementacion de -

programas y acciones que promuevan el bienestar social, el acceso equitativo a
servicios basicos, la inclusién de grupos vulnerables y la mejora en la calidad de
vida de los habitantes. Todo ello, fomentando la participacién ciudadana, el respeto
a los derechos humanos y la sustentabilidad, en alineacién con los principios de

equidad y justicia social.
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D

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE BIENESTAR
11

DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal
Encargado de Vinculacién de Programas Sociales, Encargado
PUESTOS SUBORDINADQS: | de Capacitaciones y Gestiones Sociales, Responsable de Tienda,
Auxiliar Administrativo. Encargado de Mantenimiento de la Tienda.
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones que
contribuyan a una mejor calidad de vida de los habitantes del

. | municipio, contribuyendo en todo momento al combate y
OBJETIVO DEL PUESTO: disminucién de pobreza, hacinamiento en materia de vivienda,
rescate y fortalecimiento del tejido social partiendo de la familia,
comunidad J cludad de manera general

r
€ ‘\‘

GRADO DE ESTUDIOS: L|cen0|atura Maestna 0 Doctorado (T[tulado)
FORMACION ACADEMICA: | Administraciéon Publica 0 Gubernamental.
ESPECIALIZACION: | Administracion, Gestion, Planeacién
EXPERIENCIA: Mlnlma de 5 anos en puestos af ines.
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< Disefiar, coordinar y supervisar programas que promuevan el bienestar y la inclusion social en
el municipio;

% Implementar estrategias para apoyar a sectores como adultos mayores, personas con
discapacidad, poblacién en situaciéon de pobreza, entre otros;

< Fomentar la colaboracion de la comunidad en proyectos y acciones que mejoren su entorno
social y econdmico;

% Coordinar esfuerzos con dependencias gubernamentales, organizaciones civiles y empresas
privadas para fortalecer las politicas de bienestar;
L

% Establecer acuerdos y convenios de colaboracion con instituciones gubernamentales para
fortalecer el desarrollo social del municipio y garantizar la ejecucion eficiente de programas de
bienestar.

ey % Asistir a reuniones dentro y fuera del Municipio;

<
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% Autorizar la informacion que se emite con respecto a esta Direccion a servidores ptiblicos que
lo soliciten;

% Aprobar la clasificacién archivistica generada en esta Direccion;

< Autorizar las requisiciones de bienes y servicios que genere esta Direccion;

< Controlar los recursos materiales, humanos y econémicos de esta Direccion;

% Coordinar y dirigir las actividades del personal de apoyo que labora en la Oficina;

< Y desarrollar las demas funciones que asigne el Presidente Municipal Constitucional.

ENCARGADO DE VINCULACION DE PROGRAMAS
SOCIALES

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Bienestar

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Garantizar la articulacion efectiva entre la Oficina de Bienestar
Municipal y las dependencias gubernamentales, organizaciones
civiles y actores clave, con el fin de fortalecer la implementacion

. | de programas sociales que beneficien a la comunidad. Esto
OBJETIVO DEL PUESTO: implica la gestion de alianzas estratégicas, la firma de convenios,
el seguimiento a proyectos colaborativos y la optimizacion de
recursos disponibles, promoviendo un desarrollo social integral y

sustentable

: GFiADO DE ESfUDIOS_ - LlcenC|atura

FORMACION ACADEMICA: | Administracion Plblica o Gubernamental.

ESPECIALIZACION: | Gestion y Desarrollo Social

EXPERIENCIA: Minima de 2 afios en areas afines

o

% Gestibn de convenios y alianzas — Coordinar la firma y ejecucion de acuerdos con
dependencias federales, estatales y organizaciones civiles para fortalecer los programas de

12

bienestar;
u’ﬁﬂﬂ‘&ﬂi
w \ X op rtunidades de apoyo — Explorar fuentes de financiamiento, subsidios y
w estr tégicas para optimizar los recursos destinados al desarrollo social;
M m TIXTLA
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< Supervision y seguimiento de programas — Evaluar el impacto y cumplimiento de los programas
de bienestar vinculados, ajustando estrategias para mejorar su efectividad,;

<% Atencién y asesoria a la poblacién — Informar a los ciudadanos sobre programas disponibles,
requisitos de acceso y procesos de inscripcion;

% Elaboracion de propuestas y proyectos — Disefar estrategias de vinculaciéon que fortalezcan la
inclusion y participacion de distintos sectores en el desarrollo social;

% Capacitacion y sensibilizacion — Promover la formacion de servidores publicos y actores
comunitarios sobre la importancia de la vinculacion y el acceso equitativo a programas sociales;

< Y desarrollar las demas funciones que asigne el Director de Bienestar Municipal.

ENCARGADO DE CAPACITACIONES Y GESTIONES

TITULO DEL PUESTO: SOCIALES

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar.
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Bienestar
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Fortalecer el desarrollo social del municipio mediante la
planificacion, coordinacion y ejecucion de programas de
capacitacién dirigidos a la comunidad y al personal de la
Direccion de Bienestar Municipal. Su labor busca optimizar la

OBJETIVO DEL PUESTO: | gestion de recursos, mejorar la atencioén ciudadana y promover
la inclusion social a través de estrategias formativas y proyectos
de desarrollo comunitario. Ademas, facilita la vinculacién entre
distintos sectores para la implementacion eficaz de politicas de
bienestar. e — p—

GRADOQO DE ESTUDIOS: | Licenciatura
FORMACION ACADEMICA: | Administracién Publica o0 Gubernamental.
ESPECIALIZACION: | Gestion y Desarrollo Social
EXPERIENCIA: | Minima Qe 2 aﬁps en areas afines

v

fomentar la participacion ciudadana en la mejora del bienestar social;

E!:Ml _alianzas estratégicas — Establecer vinculos con instituciones educativas,
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< Promocion del desarrollo comunitario — Implementar estrategias de educacién y formacion para
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y ajustar estrategias para optimizar su efectividad y alcance;

% Administracién de recursos — Gestionar presupuestos y materiales para garantizar la ejecucion
eficiente de los programas de capacitacién y desarrollo social;

% Sensibilizacion sobre temas sociales — Promover la inclusion, equidad y derechos humanos a
través de capacitaciones orientadas al fortalecimiento de la comunidad:;

% Facilitacion de procesos de bienestar — Apoyar la implementacién de programas sociales,
asegurando que la comunidad acceda a ellos de manera efectiva;

% Supervision y seguimiento de proyectos — Coordinar iniciativas de formacién y gestién social,
asegurando su continuidad y adaptacion a las necesidades locales:

% Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Director de Bienestar.

TITULO DEL PUESTO: RESPONSABLE DE TIENDA DEL BIENESTAR

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Bienestar

PUESTOS SUBORDINADOS: | Encargado de mantenimiento, Encargado de ventas

Garantizar el acceso oportuno y equitativo a productos de la
canasta basica para la poblacién, asegurando una
administracion eficiente de los recursos, el abastecimiento

. | adecuado y el cumplimiento de las normativas establecidas por
OBJETIVODEL.PUESTO: | pinoNga SA de GV Ademds, fomentar ‘el bienestar soctal
mediante la atencién cercana a las comunidades, impulsando
practicas de calidad en la distribucion y venta de los productos
esencaales

GRADO DE ESTUDIOS: | Bachllierato L|cen0|atura

FORMACION ACADEMICA: | Administracion, Contabilidad.

ESPECIALIZACION: | Ventas, Administracion de PyMES

EXPERIENCIA: Minima de 2 aﬁos en éreas afines

< Gestlon de mventar:o y abastec[mlento Controlar el stock de productos sollcnar reposw;ones

oportunas y garantizar el suministro adecuado para atender la demanda local;

rvicio al cliente — Brindar una atencion calida y eficiente a los usuarios, resolviendo
rando el acceso equitativo a los productos basicos;

AN 1 TR
% Adm:mstr recyiSeE. &Arectamente el presupuesto asignado, mantener
registros d@a/&atas y|gararféizar la- rarsparencia en la operacion de la tlenda o

-
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Cumplimiento de normativas — Asegurar que la tienda opere conforme a las regulaciones
establecidas por DICONSA y las autoridades competentes;

Vinculacién con la comunidad — Coordinar con lideres comunitarios y organismos
gubernamentales para optimizar la distribucién de los productos y atender necesidades
especificas;

Promocion de programas de apoyo — Difundir informacién sobre iniciativas sociales vinculadas
a DICONSA, impulsando el acceso a beneficios para la poblacion vulnerable:

Control de calidad y almacenamiento — Verificar el estado de los productos, garantizar
condiciones dptimas de conservacion y asegurar su correcta distribucion;

Elaboracion de reportes y seguimiento — Documentar las operaciones de la tienda, generar
informes de desempefio y proponer mejoras para optimizar el servicio;

Capacitacion y supervision de personal — Orientar y coordinar a los empleados para garantizar
la eficiencia en el servicio y el cumplimiento de las politicas establecidas;

Y atender los demds asuntos que le sean encomendados por el Director de Bienestar.

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE VENTAS

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Responsable de Tienda.

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Garantizar la correcta operacion del area de ventas y caja,
asegurando un servicio eficiente, transparente y accesible para
la comunidad. Su labor implica la gestion de cobros, el manejo
adecuado de los productos, el cumplimiento de precios
OBJETIVO DEL PUESTO: | establecidos y la atencién de los clientes con calidad y respeto.
Ademas, debe velar por la correcta administracion de recursos y
contribuir a |la optimizacion de procesos para fortalecer el acceso
equitativo a los bienes esenciales, asi como asistir en la
descarga y manejo de mercancia.
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FORMACION ACADEMICA: | Contabilidad y Administracion Publica o Gubernamental.

ESPECIALIZACION: | Computacién y manejo de paqueteria de Office.
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% Cobro y manejo de efectivo — Realizar el cobro de productos en efectivo o con otros métodos
de pago, asegurando precisién y transparencia en cada transaccion;

< Registro de operaciones — Mantener un control adecuado de las ventas diarias, generar
reportes de ingresos y verificar la coincidencia con los inventarios; 16

% Control de inventario en caja — Monitorear la disponibilidad de productos y reportar posibles
faltantes o necesidades de reposicion;

% Cumplimiento de normativas — Aplicar las politicas establecidas por DICONSA en la gestion de
ventas, caja y precios, evitando errores administrativos;

% Manejo de documentacién y comprobantes — Emitir notas de venta, facturas y reportes de
ingresos conforme a las regulaciones de la tienda;

< Supervision de orden y limpieza en érea de caja — Garantizar que el espacio de trabajo se
mantenga en condiciones optimas, evitando confusiones y mejorando la experiencia del cliente:

< Resolucion de dudas y problemas en ventas — Atender consultas, aclarar precios y manejar
situaciones como devoluciones o reclamos de manera eficiente;

% Coordinacion con el Responsable de la Tienda — Mantener comunicacién constante para
asegurar el flujo adecuado de productos y recursos en caja;

< Asistir en la descarga de mercancia y optimo manejo de la misma;

% Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Director de Bienestar.

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE TIENDA

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar -
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Bienestar
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Garantizar el 6ptimo funcionamiento, conservacion y seguridad
de la infraestructura, mobiliario y equipos de la tienda DICONSA,

. | mediante la ejecucién de acciones preventivas y correctivas de
ORJETIVO DEL FUESTO: mantenimiento contribuir al desempefio de las operaciones
comerciales, asegurando condiciones 6ptimas para la atencion
gEE=y ) _ al publlco y el almacenamlento de productos esenmales

&

W AYUNT AR D BE
TIXTIA UE GUIKRERD

Bachlllerato Pasante o Tltulado de LlcenCIatura

DIRECCIONRESS
DEL BIENESTAR m
DHENT LK e

Lic. CI'IStIaI‘I J o ieran Y e’ Jesis Casir@n 5Ie’7la=§fuz_~,;_--

AFUNIAMIHIS D)
ELRD

VA
cial T Titular . '
. M :
- CONTROLINTERNA

iEspara tod

SORIINS MukICy
-oblh

J'J»" TIXTL




Direccién de Bienestar FECHA DE

T'XT'. A EMISION
; ' | MANUAL DE ORGANIZACION | 26052025

% Mantenimiento preventivo y correctivo — Realizar inspecciones regulares y ejecutar
reparaciones necesarias en instalaciones eléctricas, sanitarias y estructurales:

% Supervision de equipos y mobiliario — Verificar el estado de refrigeradores, estantes, cajas
registradoras y otros elementos esenciales para el funcionamiento de la tienda;

% Gestion de suministros y herramientas — Administrar y mantener los materiales de trabajo
necesarios para las labores de mantenimiento;

% Garantia de seguridad en las instalaciones — Asegurar que los espacios sean seguros para
trabajadores y clientes, eliminando riesgos de accidentes;

% Control de limpieza y orden — Coordinar labores de aseo y mantener en condiciones dptimas
las areas de atencion y almacenamiento de productos;

% Atencién a emergencias operativas — Responder a fallas imprevistas en equipos o
infraestructura, implementando soluciones rapidas y efectivas;

% Y atender los demés asuntos que le sean encomendados por el Director de Bienestar.

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA: | Direccion de Bienestar

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Bienestar

PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica

Asistir en toda la organizacién y gestién de los recursos de la
Direccion, realizando yfo apoyando en la redaccién ylo
OBJETIVO DEL PUESTO: | correccién de informes administrativos, llevar un control y
archivo de la correspondencia, asi como de cualquier otro
documento que se produzca o reciba.

GRADO DE ESTUDIOS: | Bachillerato, Pasante o Titulado de Licenciatura,

FORMACION ACADEMICA: | Contabilidad y Administracion Publica o Gubernamental.

ESPECIALIZACION: | Computacion y manejo de paqueteria de Office.
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¥ Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes;

» Brindar soporte a su superior jerarquico asistiéndolo en eventos y reuniones;

% Solicitar con la autorizacion de su superior jerarquico el material de oficina, cémputo y limpieza; .
% Administrar el material de oficina, computo y limpieza; e

% Brindar atencion telefénica a los usuarios de los servicios que proporciona el Area;

#» Atender y orientar al personal de la Administracion Municipal y a los ciudadanos, asi como
proporcionar informacién sobre los tramites y procedimientos;

% Y atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Director de Bienestar.

< Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional
% Cristian Jaimes Miranda
Director de Bienestar
% Alitzel Abrajan Angeles
Encargada de Vinculacién de Programas Sociales
% Lucero Abigail Mora Zicatl
Encargada de Capacitaciones y Gestiones Sociales
¥ Crisil Juliette Alcaraz Mier
Auxiliar Administrativo
% Yanet Maricruz Vargas Climaco
Responsable de la Tienda del Bienestar
% Eduardo Alcaraz Reséndiz
Encargado de Ventas de la Tienda del Bienestar
% Eduardo Avila Calletano
Encargado de Ventas de la Tienda del Bienestar
%+ Emanuel Sanchez Rodriguez
?a.hm;—‘: _ Encargado de Mantenlmlento de la Tienda del Bienestar
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Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacién del Municipio de =
Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo del 2025.
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Reglamento Interior de la Administracién Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.
Actualizacién enero del 2025.
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Organigrama de Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero. Octubre
del 2025.
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Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. 10 de Diciembre del 2022.
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