(3313333}

Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco
2019-2021

RGANO INFORMATIVO OFICIAL ANO 1 No. 11

GACETA MUNICIPAL

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO 2019-2021




¢

Z Gobierno que hace historia | 2019-2021

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE TLALMANALCO
2019-2021

TLALMANALCO

AYUNTAMIENTO DE TLALMANALCO
ADMINISTRACION 2019 - 2021

C. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO,
ESTADO DE MEXICO.



@

Z Gobieno que hace historia | 2019-2021

Derechos Reservados

Primera Edicion 15/julio/2019

Sistema Municipal DIF de Tlalmanalco
Impreso y hecho en Tlalmanalco, México

Aprobacién por la Junta de Gobierno
Numero __ de Fecha 15 de julio de 2019

La reproduccién total o parcial de este
reglamento solo se realizard mediante
autorizacion escrita de la fuente y dandole
el crédito correspondiente.

Gobierno que hace historia | 2019~2021 ==



La que suscribe Lic, Joana Zamora Estrada, en mi caracter de Presidenta Honoraria del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalmanalco, en uso de las atribuciones
inherentes a esta encomienda y con fundamento en lo que dispone la fraccion segunda del numeral
sexto de la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, acudo a esta
Junta de Gobierno, a presentar la iniciativa del proyecto: Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalmanalco.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Tlalmanalco,
establece la competencia y lineas de autoridad de las unidades administrativas basicas que integran
a este organismo Publico Descentralizado; derivado de la dinamica con la que opera, resulta necesario
modificar su estructura de organizacién, con el propésito de que pueda atender con mayor eficacia y
eficiencia los programas asistenciales a su cargo y responder con mas oportunidad a los
requerimientos de la poblacion. Bajo el marco juridico y de la normatividad en general, contribuira a
que la administracion cumpla, con absoluto respeto a las instituciones y en estricto apego al estado de
derecho. Dentro de ese entorno, se establece la normatividad, lineamientos y directrices que
determinan la necesidad de integracion, organizacion, operacion y apoyo del servicio de Asistencia
Social, que permitira a la poblacién vulnerable del municipio, recibir sus beneficios al tener el orden
administrativo necesario e indispensable para cumplir con los programas institucionales de Sistema
Municipal. En la revisidon integral del presente reglamento tuvo como propdsito el de mejorar el
funcionamiento estableciendo la normatividad, lineamientos y directrices que determinan la necesidad
de integracion, organizacion, operacioén y apoyo del servicio de Asistencia Social, que permitira a la
poblacion mas necesitada del municipio, recibir sus beneficios al tener el orden administrativo
necesario e indispensable para cumplir con los programas institucionales de Sistema Municipal.
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MISION
La mision del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral De La familia de Tlalmanalco es coordinar,
vigilar y ofrecer servicios de asistencia social de manera ética y con calidad humana a través de
programas preventivos y de atencion, dando prioridad al desarrollo humano individual y la integracién
familiar del municipio, para contribuir a la mejora de su calidad humana.

VISION
En esta administracidon se pretende llegar a todas y cada una de las personas en casos de
vulnerabilidad del municipio de Tlalmanalco, ser una institucion reconocida en cuanto la atencion de
asistencia social, apoyando en las necesidades del individuo y de su entorno familiar, a través del
trabajo integral y calido, actuando con humanismo, empatia, responsabilidad, honestidad,
compromiso, calidad, transparencia y ser con ello capaces de edificar un mejor nivel de vida para la
poblacién Tlalmanalquenses y avanzar firmes hacia un futuro mejor.

VALORES
Los valores que maneja El Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La Familia de Tlalmanalco
son: Honestidad, Legalidad, Trabajo, Familia, Servicio, Respeto, Responsabilidad, Justicia, Educacion,
Solidaridad, Laboriosidad.
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La Junta De Gobierno Del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La Familia Del
Municipio De Tlalmanalco Estado De México, en el ejercicio de las facultades que le confiere el
articulo 13 fraccién lll de la ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia
social, de caracter municipal, denominados “sistemas municipales para el desarrollo integral
de la familia”; y demas relativos aplicables;

CONSIDERANDO

La actualizacidén del marco juridico es una linea de accion para construir una administracion publica
que impulse el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que derivado de la dinamica con la que opera el Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La
Familia Del Municipio De Tlalmanalco Estado De México, ha sido necesario modificar su estructura de
organizacion, con el proposito de que pueda atender con mayor eficacia los programas asistenciales
a su cargo y responder con oportunidad a los requerimientos de la poblacion del municipio de
Tlalmanalco.

Que, en razon de las anteriores determinaciones, es necesario cuente con un Reglamento Interno, en
el cual se establezcan las atribuciones y lineas de autoridad de las areas y coordinaciones que integran
su estructura de organizacion contando para ello con:

ESTRUCTURA ORGANICA

1.1.- JUNTA DE GOBIERNO.

1.2.- PRESIDENCIA.

1.3.- DIRECCION.

1.3.1.- TESORERIA.

1.3.1.1.- RECURSOS HUMANOS Y CONTROL VEHICULAR.

1.3.2.- COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION

1.3.3.- COORDINACION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR.

1.3.4.- COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.

1.3.5.- COORDINACION DE SALUD.

1.3.6.- JARDIN DE NINOS.

1.3.7.- PROCURACION DE FONDOS.

1.3.8.- UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE),
ARCHIVOY CONTROL PATRIMONIAL.

1.3.9.- PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
1.3.9.1.- TRABAJO SOCIAL

1.3.10.- COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR.
1.3.11.- COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION
SOCIAL (UBRIS)

1.3.11.1.- Responsable de Unidad Basica de Rehabilitacién.

1.3.11.2.- Terapia fisica

1.3.11.3.- Terapia ocupacional
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1.3.11.4.- Terapia de Lenguaje.
1.3.11.5.- Lenguaje de Senas.
1.3.12.- COMUNICACION SOCIAL Y SISTEMAS

ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO
|

PRESIDENCIA
1
DIRECCION
TESORERIA
RECURSOS HUMANOS Y
CONTROL VEHICULAR
| | 1 | | |
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE JARDINES DE NIFIOS COORDINACION
ALIMENTACION Y ATENCION AL SERVICIOS SALUD PUEBLO NUEVOY DE PROCURACION
NUTRICION ADULTO MAYOR GENERALES SAN ANTONIO DEFONDOS
COORDINACION DE PROCURADURIA COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DE
UIPPE, ARCHIVOY PARA LA DEFENSA PREVENCI()N Y UNIDAD BASICA DE COMUNICACI()N
CONTROL PATRIMONIAL DEL MENORY LA BIENESTAR FAMILIAR REHABILI‘I:ACI(’)N E SOCIAL Y SISTEMAS
FAMILIA INTEGRACION SOCIAL
REALIZO REVISO AUTORIZO
DR. GUSTAVO ARGUELLES TREJO C.P. ISRAEL QUIROZ QUIROZ LIC. JOANA PENELOPE ZAMORA ESTRADA

DIRECTOR DEL SMDIF TLALMANALCO TESORERO DEL SMDIF TLALMANALCO PRESIDENTA HONORARIA DEL SMDIF
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Capitulo |
Disposiciones Generales
Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento son de orden publico, interés y observancia
general, tienen por objeto regular las bases para la organizacion y funcionamiento del Organismo
Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
Tlalmanalco.

Articulo 2.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

l. Atencion Integral. - Es el servicio médico, dental, psicoldgico, educativo, juridico, laboral y alimenticio
que brinda el Sistema a los ciudadanos.

Il. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tlalmanalco

[ll. Pbrm. - Planeacion basada en resultados municipales.

IV. UBRIS. - Unida Basica de Rehabilitacion e Integracion Social.

V. DIFEM. - Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

VI. Director General. - El Director General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalmanalco

VII. Estado de Vulnerabilidad. - Condicién de mayor indefension en la que se puede encontrar una
persona, un grupo o una comunidad, debido a que no cuenta con los recursos necesarios para
satisfacer sus necesidades basicas: alimentacion, ingreso, vivienda, servicios de salud y agua potable.
VIII. Junta de Gobierno. - Organo Superior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tlalmanalco.

IX. Junta Multidisciplinaria. - Es un Cuerpo Colegiado que tiene como obijetivo revisar, analizar, discutir
y dictaminar la situacion socio-juridica de las personas que se encuentran en estado de vulnerabilidad
y que son puestas a su disposicion, preferentemente menores.

X. Manual de Organizacion. - EI documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de las Unidades Administrativas que integran cada Dependencia, los niveles
jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad.

XI. Manual de Procedimientos. - El documento que en forma metddica y sistematica, sefala los pasos
y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de cada Dependencia.

XII. Municipio. - El Municipio de Tlalmanalco de Velazquez, Estado de México.

XIII. Oficinas Centrales. - Es la sede de operacion del Sistema donde se instala la Presidencia y la
Direccion General.

XIV. Presidenta de la Junta de Gobierno. - Presidenta de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal.
XV. presidenta del D.I.F.- El Titular del Sistema Municipal DIF.

XVI. Presidente Municipal. - La Presidenta Municipal Constitucional de Tlalmanalco de Velazquez
Estado de México.

XVII. Reglamento. - EI Reglamento Interior del Sistema Municipal.

XVIII. Sistema o Sistema Municipal. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalmanalco de Velazquez Estado de México.

XIX. Unidades Administrativas. - Las areas que forman parte de la estructura organica del Sistema,
gue son Direccién, Coordinaciones.
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Articulo 3.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, en términos de la Ley de
Asistencia Social del Estado de México, la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia®, el Bando Municipal de Tlalmanalco de Velazquez, Estado de México y del
Reglamento Organico del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco, Estado de México, es un
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en el
manejo de sus recursos y de gestion para el cabal cumplimiento de su objeto.

Articulo 4 .- El Sistema proporcionara servicios de asistencia social, a las siguientes personas:
|. Menores en estado de abandono, desamparo, desnutricion y sujetos de maltrato.

Il. Mujeres en estado de gestacion y lactancia.

lll. Personas de la tercera edad o adultos mayores.

IV. Personas victimas de maltrato.

V. Personas con capacidades diferentes y/o discapacitados.

VI. Personas afectadas por desastres.

VII. Habitantes del medio rural y urbano en zonas marginadas.

Articulo 5.- En la prestacion de servicios y en la realizaciéon de acciones, el Sistema actuara en
coordinacion con las Dependencias Municipales y Entidades de los Gobiernos Federal y Estatal, segun
la competencia que a éstos otorguen las leyes y conforme a las normas establecidas.

Articulo 6.- Son atribuciones del Sistema:

|. Asegurar atencion permanente a la poblacién, brindar servicios integrales de asistencia social.

Il. Promover el bienestar social y el desarrollo de la comunidad.

lll. Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la
nifez.

IV. Promover y gestionar la creacion de instituciones o establecimientos de asistencia social.

V. Prestar servicios juridicos, médicos, dentales y de orientacion social a la poblacion descrita en el
articulo 4 del presente Reglamento, asi como a la familia para su integracion y bienestar.

Articulo 7.- Son 6rganos superiores del DIF municipal:
I. Junta de Gobierno.

ll. Presidencia.

[Il. Direccion General.
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Capitulo 1
1.1. De la Junta de Gobierno del D.I.F.
Articulo 8.- La Junta de Gobierno es el Organo Superior del Sistema, sus determinaciones seran
obligatorias para el Presidente, Director General y demas Unidades Administrativas del Sistema.

Articulo 9.- La Junta de Gobierno se integrara por un Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos
Vocales; recayendo la Presidencia en la persona que al efecto nombre el Presidente Municipal, lo
mismo el Secretario, que en todo caso sera el Director General del DIF Municipal; el Tesorero sera la
persona que designe el Presidente de la Junta de Gobierno y los dos Vocales seran dos Funcionarios
Municipales cuya actividad se encuentre mas relacionada con los objetivos del Sistema Municipal y
que seran nombrados a propuesta del Presidente Municipal, cargos que seran honorarios.

Articulo 10.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicio de las siguientes atribuciones:

|. Representar legalmente al Sistema Municipal a través de su presidente.

Il. Otorgar poder general o especial para representar al Sistema Municipal.

lll. Aprobar los planes, programas de trabajo del Sistema Municipal.

IV. Revisar y aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros.

V. Aprobar manuales de procedimientos, de organizacion y de servicios al publico, asi como sus
modificaciones.

V1. Aprobar la aceptacion de herencias, legados, donaciones y demas liberalidades.

VII. Conocer, y en su caso aprobar, los convenios que celebre el Sistema Municipal.

VIII. Conocer de la integracion de comités internos y grupos de trabajo del Sistema Municipal

IX. Aprobar los nombramientos y remociones del personal con categoria de funcionario del Sistema
Municipal.

X. Aprobar y modificar las tarifas de los servicios que proporciona el sistema.

Xl. Las que sean necesarias para cumplir con los objetivos del Sistema de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

XIll. Los cargos de los integrantes propietarios de la Junta de Gobierno seran honorificos.

XIll. Las sesiones de la Junta de Gobierno se clasifican en ordinarias o extraordinarias y seran
convocadas por su Presidente, a través del Secretario

XIV. La Junta de Gobierno podra integrar comités técnicos para el estudio de asuntos especificos en
materia asistencial.

Articulo 11.- La Presidenta de la Junta de Gobierno tendra las siguientes atribuciones.

|. Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno.

I1. Vigilar el cumplimiento de Acuerdos tomados por el Organo de Gobierno.

lll. Aprobar y firmar las actas de sesiones.

IV. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 12.- El Secretario tendra las siguientes atribuciones
|. Elaborar el acta de cada sesion.
Il. Dar seguimiento puntual a los Acuerdos tomados por la Junta de Gobierno.
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lll. Elaborar y notificar la convocatoria con el respectivo Orden del Dia, para la celebracion de las
sesiones de la Junta de Gobierno, en los términos del presente Reglamento.

IV. Registrar la asistencia de los integrantes al inicio de cada sesion, a efecto de verificar la existencia
del Quérum requerido.

V. Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones.

VI. Supervisar el cumplimiento del Orden del Dia de la sesién para la cual fue citado el Organo de
Gobierno.

VII. Conducir las sesiones, cuidando que los puntos se desahoguen conforme al Orden del Dia
aprobado.

VIII. Certificar la documentacion emitida de la junta de gobierno.

IX. Recibir las mociones de orden planteadas por los miembros del Organo de Gobierno y decidir la
procedencia o no de las mismas.

X. Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno.

XI. Efectuar las declaratorias de resultados de votacion.

XIl. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13.- El Tesorero sera la persona que designe el Presidente de la Junta de Gobierno y tendra
las siguientes atribuciones y funciones:

|. Firmar actas, Acuerdos y demas documentos derivados de las decisiones que tome la Junta de
Gobierno.

Il. Manejar el presupuesto del Sistema, debiendo informar los estados financieros a la Junta de
Gobierno en cada sesion ordinaria.

lll. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.

IV. proporcionar oportunamente los datos e informes que sean necesarios para la formulacion del
presupuesto de ingresos y egresos.

V. Presentar anualmente a la junta de gobierno un informe de la situacion contable financiera legales
aplicables.

Articulo 14.- Los Vocales tendran las siguientes atribuciones:

|. Asistir a las sesiones, juntas de trabajo y eventos a los que se les convoque.

Il. Proponer los puntos que estimen pertinentes en el Orden del Dia de las sesiones de la Junta de
Gobierno.

lll. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les sean remitidos.

IV. Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por el Presidente de la Junta.

V. Informar a la Junta de Gobierno, respecto de los puntos o acciones que les hayan sido
encomendados.

VI. Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome la Junta de Gobierno.
VII. Las demas de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 15.- Las sesiones se realizaran en el domicilio del Sistema o en un lugar previamente
autorizado por la Junta de Gobierno.
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Articulo 16.- Son sesiones ordinarias las que se realicen bimestralmente, en el dia que previamente
establezca la Junta de Gobierno, mediante un calendario de sesiones.

Articulo 17.- Son sesiones extraordinarias, las adicionales a las sesiones ordinarias cuando se
consideren urgentes y necesarias. Estas se celebraran cuando asi lo solicite el Presidente o la mayoria
de sus integrantes.

Articulo 18.- El Secretario emitira convocatoria, misma que se notificara por escrito con dos dias por
lo menos de anticipacion.

Articulo 19.- Los integrantes de la Junta de Gobierno podran solicitar al Secretario la inclusion de los
asuntos a tratar en las sesiones ordinarias correspondientes, un dia habil anterior a que se celebre la
sesion.

Articulo 20.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar, se requiere que se encuentren presentes
mas de la mitad de sus integrantes, entre los que debera estar el Presidente o el Secretario.

Articulo 21.- Las sesiones, se desarrollaran en estricto apego al Orden del Dia, conforme al siguiente
procedimiento:

l. Lista de asistencia.

Il. Declaracion del Quérum.

lll. Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia.

IV. Lectura y aprobacion del acta de la minuta anterior.

V. Desahogo de los puntos a tratar.

VI. Asuntos Generales.

VII. Clausura.

Capitulo Il
1.2. De la Presidencia del Sistema Municipal

Articulo 22 .- La Presidenta tendra las siguientes atribuciones

|. El cargo de presidenta sera honorario.

[I. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Sistema Municipal.

lll. Ejecutar los Acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno.

IV. Dictar las medidas y Acuerdos necesarios para la proteccidn de la infancia, el senescente, el
discapacitado y la integracion de la familia.

V. Presidir oficialmente el Patronato a que se refiere el articulo 26 del presente Reglamento y proponer
a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrarlo.

VI. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Sistema y sus modificaciones; asi como
los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Publico.

VII. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal.

VIIl. Celebrar los convenios necesarios con las Dependencias y Entidades Publicas para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema.
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IX. Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones de funcionarios del Sistema.
X. Presentar a la Junta de Gobierno proyectos de presupuestos, informes de actividades y de estados
financieros anuales para su aprobacion.

Xl. Conducir las relaciones laborales del Sistema Municipal.

XIl. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite.

XIII. Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el Sistema Municipal.
XIV. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Sistema.

XV. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 23.- Para el cumplimiento de sus fines de asistencia social, el Sistema podra contar con un
Patronato conformado por un grupo de voluntarias que se regira bajo el manual de operacién para
voluntariados municipales, que tendra como finalidad fomentar y realizar acciones para recaudar
fondos en los sectores publico y privado.

Capitulo IV
1.3. De la Direccion General

Articulo 24 .- Corresponde a la Direccion General, a través de su Titular:

|. Coordinar a las Unidades Administrativas del DIF Municipal.

Il. Autorizar previo Acuerdo con la Presidenta del Sistema, las contrataciones y remociones del
personal de confianza que no estén reservados a la Junta de Gobierno.

lll. Conceder licencias a los servidores publicos, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

IV. Delegar funciones en favor de las Unidades Administrativas, en los casos procedentes. V. Rendir
los informes que la Junta de Gobierno o el Presidente del Sistema le solicite.

V. Administrar el patrimonio del Sistema.

V1. Proponer a la Junta de Gobierno modificaciones a la organizacién y al funcionamiento del Sistema.
VII. Elaborar reportes y programas participar en la elaboracion del Plan y Presupuesto Anual.

VIII. Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones, derivadas de las
revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacién.

IX. Participar en los procedimientos de entrega-recepcion que se deban realizar en el Sistema.

X. Requerir a las coordinaciones la informacién, documentacion y su colaboracién para el cumplimiento
de sus funciones y atribuciones.

XIV. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno de las areas, e informar el
estado que éstas guardan y proponer las medidas correctivas en su caso.

Xl. Recabar donativos para la asistencia social.

XIl. Promover la organizacion y participacion de la comunidad en la prestacion de los servicios
asistenciales.

XVI. Informar mensualmente a la Presidencia sobre el desarrollo de sus actividades, el origen y
aplicacion de los recursos, en dinero o en especie, bajo su administracion.

XVII. Recibir, clasificar, registrar y dar utilidad a los fondos y bienes recibidos en donacion.

XVIII. Dar informacion del origen y destino de los donativos a las autoridades competentes cuando asi
lo requieran.
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Articulo 25.- La estructura organica del DIF Municipal se integrara de acuerdo con el presente
Reglamento y el Manual de Organizacion del Sistema.

Articulo 26.- Para su operacién y funcionamiento el Sistema contara con las siguientes
Coordinaciones Administrativas, cuyos Titulares seran designados por la Junta de Gobierno y
responderan directamente de sus funciones ante el Director General.

|.  TESORERIA.

. RECURSOS HUMANOS Y CONTROL VEHICULAR.
. COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION
IV. COORDINACION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR.
V. COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.
VI. COORDINACION DE SALUD.
VIl.  JARDIN DE NINOS.
VIIl. PROCURACION DE FONDOS.
IX.  UNIDAD DE INFORMACION PLANEACION PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE),
ARCHIVOY CONTROL PATRIMONIAL.
X. PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
XI.  TRABAJO SOCIAL
Xll.  COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR.
Xlll.  COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
(UBRIS)
i. Responsable de Unidad Basica de Rehabilitacion.
i. Terapia fisica
iii. Terapia ocupacional
iv. Terapia de Lenguaje.
v. Lenguaje de Sefas.
XIV.  COMUNICACION SOCIAL Y SISTEMAS

Articulo 27.- Corresponde a las coordinaciones.

|. Establecer estrategias y mecanismos que promuevan la mejora administrativa y el mejor desarrollo
de sus responsabilidades.

Il. Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que le sean requeridos por las autoridades
competentes previo acuerdo con la Direccion General.

lll. Apoyar al Director General en la ejecucion de los programas sectoriales y regionales mediante la
presentacion de propuestas en las materias bajo su responsabilidad.

IV. Proponer enlaces y apoyos con los Sistemas Municipales y Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia, asi como dependencias, entidades, organizaciones y asociaciones publicas y privadas.
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Capitulo V De las Areas del SMDIF
1.3.1. De la Tesoreria

Articulo 28.- Corresponde a la Tesoreria, a través de su Titular, el despacho de los siguientes
asuntos:

|. Recaudar y administrar los recursos en dinero que percibe el Sistema.

Il. Realizar los egresos de acuerdo al presupuesto y a la normatividad.

lll. Proporcionar a la Direccion General y a las Unidades Administrativas los datos necesarios para la
formulacion del presupuesto de ingresos y egresos.

IV. Presentar mensualmente a la Direcciéon General un informe de la situacion financiera del Sistema;
V. Supervisar la contabilidad y el control presupuestal.

V1. Proponer a la Direccion General la politica de ingresos.

VII. Proporcionar a sus antecesores los datos que le soliciten para contestar los pliegos de
observaciones y alcances que formule el Organo Superior de Fiscalizacion.

VIII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y de responsabilidades, que haga el
Organo Superior de Fiscalizacion.

IX. Supervisar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales;

IX. Supervisar la integracion de la cuenta publica y enviarla con la periodicidad establecida al Organo
Superior de Fiscalizacion.

X. Establecer los sistemas de recaudacion.

XII. Autorizar la recepcion y valuacion de los bienes que le son donados al Sistema.

XIIl. Todas aquéllas que sean necesarias para el ejercicio de su funcion, las que sean determinadas
por la Direccidn General y las que establezcan los ordenamientos aplicables en la materia.

XIV. Elaborar los cheques.

XV. Elaborar las podlizas y registrar las operaciones contables.

XVI. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

XVIII. Elaborar estados financieros, informes analiticos y comparativos de la situacion financiera y
presupuestal.

XIX. Cumplir con las politicas y procedimientos para el registro y control de las operaciones contables.
XX. Elaborar las declaraciones fiscales y revisar éstas, cuando las elaboren otros departamentos.
XXI. Realizar las investigaciones e integrar la documentacion para solventar las observaciones del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

XXIl. Las demas inherentes a su area que le encomienden el Titular de la Tesoreria o le competan por
la normatividad aplicable

XXIIl. Supervisar la operacién de las cajas del Sistema;

XXIV. Elaborar los informes relativos al control presupuestal.

XXV. Depositar diariamente la recaudacion.

XXVI. Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos.

XXVII. Supervisar la recaudacion de la Unidad de Promocion de Asistencia Social.

XXVIII. La administracion de los recursos materiales y humanos del Sistema.

XXIX. Administrar el sistema de control de inventarios de los bienes;

XXX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las relaciones laborales entre el Sistema
y sus servidores publicos.

XXXI. Vigilar la correcta integracion del catalogo de proveedores.
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XXXIIl. Planear y supervisar la adquisicion de los bienes y servicios que se requieran para el
funcionamiento del Sistema.

XXXIIl. Administrar el funcionamiento de los almacenes;

XXXIV. Supervisar la programacion y revision del pago de la ndmina del personal, de acuerdo al
Tabulador General de Sueldos.

XXXV. Adquirir los bienes y servicios requeridos por las diversas areas del Sistema;

XXXVI. Elaborar y ejecutar el programa anual de adquisicién de bienes y servicios para la operacion
de las actividades y programas

XXXVII. Atender las requisiciones de compra de bienes y servicios que soliciten las Unidades
Administrativas.

XXXVIII. Ejecutar las compras de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad vigente;

XXXIX. Solicitar al Comité de Adquisiciones la autorizacion correspondiente para la compra de bienes
y Servicios.

1.3.1.1 Recursos Humanos Y Control Vehicular

Articulo 29.- Corresponde a jefatura de recursos humanos y control vehicular los siguientes asuntos:
|. Supervisar los procedimientos de administracién de personal.

Il. Planear y controlar el sistema de pago de ndomina.

lIl. Proponer politicas para la administracion del personal, supervisando su adecuada aplicacién y su
puntual cumplimiento.

IV. Aplicar el Tabulador General de Sueldos.

V. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion, contratacion de personal y, en su caso, remocion o baja
de servidores publicos que no tengan categoria de funcionario, previa solicitud y acuerdo con las areas
respectivas, Direccion General y Presidenta del Sistema.

VI. Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como las sanciones administrativas; De
mantenimiento y conservacion de los bienes del Sistema.

VIl. Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular.

VIII. Llevar el control de vehiculos.

IX. Atender los requerimientos de mantenimiento del parque vehicular propiedad del Sistema,;

X. Mantener vigente los seguros del parque vehicular;

XI. Auxiliar y gestionar los tramites y la reparacion del parque vehicular propiedad del Sistema; XIII.
Implementar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones o los
centros del Sistema;

XIl. Supervisar los procedimientos de administracion de personal;

XIll. Elaborar y actualizar las identificaciones del personal al inicio de cada administracion y cuando el
servicio asi lo requiera;

XIV. Elaborar las constancias laborales y de ingresos del personal;

XV. Planear las necesidades de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal, asi como la
ejecucion del Programa Anual de Capacitacion;

XVI. Elaborar el presupuesto correspondiente a la partida de servicios personales;

XIX. Analizar los perfiles de puesto del personal; y

XIlI. Las que le encomienden el Titular de la Tesoreria y normatividad aplicable.
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1.3.2. Coordinacion de Alimentacién y Nutricién

Articulo 30.- Corresponde al coordinador de Servicios Nutricionales el despacho de los siguientes
asuntos:

|. Brindar a los grupos en estado de vulnerabilidad, programas de asistencia encaminados a mejorar
la nutricidn a bajo costo;

Il. Elevar la calidad nutricional de las familias, a través de la ensefianza practica en la elaboracién de
platillos de alto valor nutritivo;

lll. Proporcionar desayunos balanceados y nutritivos a los alumnos de jardin de nifios y primarias,
inscritos en el Programa de Desayuno Escolar Comunitario; 19 I. Repartir en forma oportuna y en buen
estado los apoyos nutricionales a las comunidades;

IV. Abastecer en forma semanal desayunos escolares, raciones y refrigerios vespertinos a escuelas
inscritas en el padron de beneficiarios.

V. Coordinarse con las Contralorias Estatal y Municipal para la conformacion de los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVIS).

VI. Cuidar el buen estado de los productos nutricionales a su cargo.

VII. Verificar, junto con el area de almaceén, la existencia de producto para su reparto oportuno.

VIII. Proporcionar semillas a las comunidades marginadas para la siembra de huertos, para el
autoconsumo.

IX. Realizar padrones en las comunidades marginadas, para determinar el apoyo de programas de
nutricion familiar.

X. Supervisar la distribucion de los productos de los programas a su cargo.

XI. Acudir a las Juntas Estatales, con el objeto de capacitarse y entregar los informes de avance al
DIFEM.

XIll. Valorar antropométricamente al inicio y término del ciclo escolar a los menores beneficiados en los
programas de Desayunadores Comunitarios, Desayunos Frios y Refrigerios Vespertinos y demas
programas nutricionales.

Xlll. Convocar a personas de la comunidad escolar para formar parte del Comité Comunitario de
Desayunadores Escolares.

XIV. Depositar diariamente el ingreso por concepto de despensas, desayunos, refrigerios y raciones
vespertinas en la caja general.

XV. Llevar el registro actualizado de las escuelas que reciben los productos;

XVI. Llevar el registro de los pagos efectuados por las escuelas por concepto de desayunos, refrigerios
y raciones vespertinas.

XVII. Realizar el padrén anual correspondiente de los beneficiarios de sus programas.

XVIII. Avisar a las instancias correspondientes, si algun producto se encuentra en mal estado.
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1.3.3. Coordinacion de Atencién al Adulto Mayor

Articulo 31.- Corresponde al Titular Atencion a los Adultos Mayores el despacho de los siguientes
asuntos:

l. Integrar a los adultos mayores a labores sociales, para mantenerlos activos y productivos.

Il. Conocer y estudiar ampliamente los programas institucionales correspondientes.

lll. Proporcionar y difundir informacion al publico en general acerca de los programas de atencion a los
Adultos Mayore.

IV. Informar a la Subdireccion, el plan de trabajo anual, para su revisidén y autorizacion.

V. Asistir a las juntas de informacidén y acuerdos que realice la Delegacion Estatal o Federal del
INAPAM.

VI. Supervisar que el Centro Gerontoldgico sea un lugar de esparcimiento, en donde se impartan
actividades que estimulen sus capacidades y habilidades fisicas y mentales, ademas de brindar
atencion médica preventiva y curativa, proporcionandoles alimentos.

VII. Promover y organizar eventos deportivos y culturales.

VIII. Implementar politicas preventivas para promover su salud fisica y mental.

IX. ldentificar las necesidades e intereses de los Adultos Mayores, por medio de estudios
socioeconomicos y visitas domiciliarias.

X. Promover la celebracion de convenios de coordinacion y colaboraciéon con empresas y particulares
en beneficio de los Adultos Mayores.

XI. Atender y supervisar el correcto desempefio de los diferentes Clubes.

1.3.4. Coordinacioén de Servicios Generales

Articulo 32. Corresponde a la coordinacion de servicios generales los siguientes asuntos:

|. Coordinar y controlar los trabajos que en materia de servicios generales requieren las diferentes
areas del DIF.

Il. Mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles del DIF.

lll. Supervisar el servicio que brinda la Recepcionista.

IV. Supervisar la atencién de solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

VI. Organizar y supervisar el servicio de limpieza a las instalaciones del DIF; Coordinar los servicios
de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y de intendencia, previo al llenado del formato
respectivo por parte de las areas que conforman el DIF.

VII. Supervisar que los materiales solicitados al almacén por parte del personal de mantenimiento y
limpieza sean los requeridos para la ejecucién del servicio.

VIII. Realizar recorridos periddicos a las distintas unidades periféricas para la realizacion y
programacion de mantenimiento preventivo y correctivo.

IX. Supervisar que el personal a su cargo desarrolle las actividades encomendadas.

X. Coordinar la logistica de los diferentes eventos.
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1.3.5. Coordinacion de Salud

Articulo 33- Corresponde a la Coordinacion de Salud, a través de sus Médicos y Odontdlogos los
siguientes asuntos:

|. Supervisar el desempefio del personal adscrito a la Subdireccion.

ll. Asistir a las reuniones mensuales de trabajo establecidas por el DIFEM.

lll. Recibir, revisar, concentrar y entregar la informaciéon mensual de las actividades médicas vy
odontoldgicas de acuerdo a la calendarizacion establecida por el DIFEM.

IV. Supervisar que se lleven a cabo los programas, de acuerdo al plan anual de trabajo establecido
por el DIFEM.

V. Mantener coordinacion inter-institucional para el buen desarrollo de las actividades médico
asistenciales.

VI. Procurar la capacitacion de médicos y odontélogos;

VII. Proporcionar el material médico y dental necesario a los médicos y odontdlogos.

VIII. Asegurar el buen funcionamiento de la Unidad Central y consultorios en los subsistemas.

IX. Exentar el pago de las consultas en la unidad central a las personas en estado de vulnerabilidad,
de acuerdo a las politicas establecidas por el Director General.

1.3.6. Jardin de Ninos

Articulo 34.- Corresponde a la direccidn de los Jardines de Nifios a través de su Titular, el despacho
de los siguientes asuntos:

|. Brindar atencion a la comunidad, dando alternativas educativas a bajo costo, a través de Centros de
Desarrollo Infantil.

Il. Dirigir, organizar y coordinar el funcionamiento técnico, administrativo, social y material de cada una
de las areas.

lll. Otorgar a las madres trabajadoras atencion y cuidado de sus menores, durante el tiempo en que
realizan sus actividades laborales, brindando apoyo prioritario a las familias de escasos recursos.

IV. Establecer evaluaciones a través de técnicas didacticas y pedagogicas, encaminadas a una
estimulacién temprana

V. Proporcionar a los menores un ambiente sano de higiene y desarrollo de la autoestima, ofreciendo
un trato maternal y familiar.

V1. Supervisar la actualizacidn de las asistentes educativas y docentes;

VII. Fomentar valores civicos y éticos en los menores; VIII. Establecer relacion directa entre el personal
docente y los padres de familia, para motivarlos y ponerlos al tanto del desarrollo emocional, fisico y
cultural de sus hijos;

VIII. Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el correcto desempefio de los
centros y estancias; y

IX. asi como realizar los reportea adecuados a la Secretaria de Educacion Publica.
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1.3.7. Procuracion de Fondos

Articulo 35.- Corresponde a la Coordinacion de Procuracion de Fondos a través de su Titular, el
despacho de los siguientes asuntos:
Gestionar recursos econdmicos y en especie, entre el sector publico y privado.

[l
V.

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1
XIV.

XV.

XVI.

Organizar eventos de caracter social y cultural que permitan generar recursos para el sistema
municipal DIF.

Gestionar apoyos ante Instituciones Nacionales e Internacionales.

Recaudar los apoyos gestionados y dar seguimiento hasta su entrega a la poblacion vulnerable.
Proponer a la Direccion General la concertacion de convenios de colaboracion con Instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para la obtencion de apoyos y acrecentamiento del
patrimonio del organismo.

Programar, controlar y supervisar la operacion de eventos y espectaculos que se realicen para
recaudar fondos destinados a apoyar a la poblacion menos favorecida.

Promover la creacién y vigilar el funcionamiento de voluntariados encargados de financiamiento
y la ejecucion del programa de asistencia social dirigidos a grupos especificos.

Coordinar las acciones orientadas a la obtencion de recursos que permitan el incremento del
patrimonio del organismo, asi como vigilar el cumplimiento cabal de su objetivo.

Programar la adquisicion de bienes materiales que de acuerdo a sus necesidades requiera con
apego a los lineamientos establecidos en la normatividad en la materia y en las disposiciones
internas aplicables.

Promover la busqueda de fuentes de financiamiento externas extraordinarias que permitan
allegarse de recursos para la ejecucion de proyectos dirigidos a menores y mujeres
discapacitados.

Verificar el adecuado desarrollo de los sistemas tendientes facilitar el manejo de la informacion,
asi como la elaboracion de informes y estadisticas que permitan planear y evaluar los
programas Yy actividad de la Unidad de procuracion de fondos.

Ejecutar acciones que permitan la organizacién de grupos voluntarios que tenga por objeto
coadyuvar en la proteccion y desarrollo de las comunidades mas vulnerables, vigilarlas que
cumplan con las tareas encomendadas y con la adecuada aplicacion de los recursos.
Supervisar y evaluar las acciones realizadas por los grupos voluntarios para la proteccion y
desarrollo de la poblacién mas vulnerable.

Asesorar a los voluntariados para la realizacién de los programas de asistencia social.

Evaluar el impacto social de las actividades realizadas por los voluntariados y presentar un
informe anual a la presidencia y a la Direccion General del DIF.

Promover la creacién de grupos voluntarios, encargados del financiamiento y en su caso
operacion del programa de asistencia social dirigidos a grupos especificos.

Todas las que se encomienden para el cumplimiento de los objetivos y metas del sistema
municipal DIF.
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1.3.8. Unidad de Integracion Planeacion Programacién Evaluacién, Archivo y Control
Patrimonial

Articulo 36.- Corresponde a la unidad de integracion planeacion programacion evaluacion, archivo y
control patrimonial a través de su Titular, el despacho de los siguientes asuntos:
l. Integrar, con la Unidad de Apoyo Administrativo, el proyecto de presupuesto de egresos del
organismo Yy remitirlo a las instancias correspondientes para su autorizacion.
Il. Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas planteadas
en los programas municipales.
lll. Establecer la metodologia para la realizacion de estudios e integrar una base de datos que permita
conocer la situacion actual de los pueblos y comunidades indigenas, asi como identificar el impacto
de las acciones realizadas y apoyar la toma de decisiones de los niveles directivos.
IV. Organizar, en coordinacion con las demas unidades administrativas del Consejo las sesiones
ordinarias y extraordinarias del 6rgano de gobierno y de las comisiones de trabajo del organismo.
V. Dirigir la elaboraciéon de planes, programas y proyectos a ejecutar para brindar atencién a las
comunidades indigenas del municipio y vigilar que se apeguen a los objetivos del Programa.
V1. Disefar e instrumentar un sistema de evaluacion que permita conocer el impacto y/o resultados de
los proyectos de beneficio social emprendidos por el organismo y, en su caso, y dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.
VII. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las diferentes areas del organismo, se
conduzcan conforme a lo dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. VIII.
Verificar de manera permanente que el ejercicio de los recursos autorizados se corresponda con el
cumplimiento de los objetivos y metas del organismo.
IX. Revisar y validar el avance del ejercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo con la
programacion establecida.
X. Realizar la recopilacion, integracién, analisis, generacion y uso de la informacion programatica y
presupuestal, el avance de metas, estadistica basica, geografica o aquella que provenga de registros
administrativos del organismo.
XI. Participar en la integracion de los reportes que permitan evaluar el avance en la ejecucion del Plan
de Desarrollo Municipal.
XII. Reportar, en los plazos establecidos a DIFEM, el avance programatico, asi como el alcance y
logros de las metas contenidas en el programa anual y de los indicadores del Sistema Integral de
Evaluaciéon del Desempeno.
XIIl. Presentar en forma periddica al OSFEM los informes sobre el seguimiento y evaluacion de las
acciones que apoya la Junta de Gobierno.
XIl. Los titulares de las coordinaciones, enviaran a sus respectivos archivos de concentracién, en el
mes de diciembre de cada afo, la documentacion del afio anterior, que por su importancia amerite su
guarda y conservacion; previamente seleccionados e inventariados.
XV. En los casos de perdida, destruccion, extravié o robo de un documento, el servidor publico
responsable de su custodia, debera hacerlo de inmediato, del conocimiento de su superior jerarquico,
para que este prevea lo necesario, a fin de lograr su recuperacion o reconstruccion y las diligencias
gue sean pertinentes.
XVI. Brindar un mejor servicio facilitando el acceso a la informacion, preservando y controlando, toda
la documentacion que se haya generado en el transcurso de la actividad administrativa.
XVII. Contribuir a rescatar y profundizar el sentimiento de identidad municipal, a través de la
preservacion y difusion de la memoria histérica colectiva.
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XVIII. El archivo de concentracion esta conformado por los documentos generados por las diferentes
coordinaciones, cuyo valor administrativo ha concluido; pero cuyos valores fiscales, legales e historicos
siguen vigentes.

XIX.- los documentos que después de haber transcurrido el tiempo de caducidad, fijado por
disposiciones superiores y que el personal del archivo de concentracion, juzgue carentes de valor
historico, seran puestos a consideracion del ayuntamiento, a través de la secretaria municipal, para la
depuracion.

XX. Emitir las normas, politicas y lineamientos generales para asegurar la preservacion, conservacion
y clasificacion de los archivos;

XXI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los trabajos relacionados con el buen
funcionamiento del archivo:

XXII. Vigilar que ningun empleado de la administracion municipal, suministre al publico datos sobre
cualquier tipo de documentacion que se conserve en los archivos, ni copia de documentos, sin previa
autorizacion de la direccion.

XXIII. Apoyar en los levantamientos fisicos de bienes muebles e inmuebles cada seis meses.

XXIV. Registrar en los inventarios y libro especial los movimientos de bienes muebles.

XXV. Apoyar en el procedimiento de depuracion de bienes muebles conforme a los lineamientos
vigentes.

1.3.9. Procuraduria Para La Defensa Del Menor Y La Familia

Articulo 37.- Corresponde a la coordinacién de asuntos juridicos y Procuraduria de la defensa del
menor y la Familia.

|. Asesorar, proteger y representar juridicamente al Sistema en materia de lo contencioso; Il. Intervenir
a favor de los particulares que sean sujetos de asistencia social, en los asuntos de caracter familiar,
los cuales se enlistan a continuacion:

a) Pension alimenticia;

b) Divorcio voluntario;

c) Guardia y custodia;

d) Reincorporacion de menor;

e) Rectificacidon de acta; y

f) Régimen de convivencia.

Il. Atender las consultas juridicas que le formulen las Unidades Administrativas; IV. Levantar las actas
administrativas que le sean encomendadas por el Director General, en coordinacion con las areas
involucradas;

[lI. Difundir los derechos de la familia;

IV. Recibir y dar seguimiento multidisciplinario a reportes de violencia y maltrato intrafamiliar que se
realicen ante el Sistema;

V. Coadyuvar con el Ministerio publico en la proteccion de menores abandonados, extraviados,
victimas de maltrato u orfandad;

VI. Canalizar a un Alberge y tutelar a menores de quince afios que requieran de la proteccion del
Sistema por abandono, extravio, maltrato u orfandad;

VII. Denunciar ante el Ministerio publico, maltrato, abandono o extravio de menores, dando continuidad
al tramite e informandole lo conducente.

Gobierno que hace historia | 2019~2021




e >

R

Zuoocmc e hace historia | 2013-2021

VIII. Elaborar, supervisar y dar seguimiento a la celebracion de convenios y contratos

IX. Realizar y dar seguimiento a los tramites judiciales relacionados con la adopcion de menores del
Albergue, asi como las pérdidas de patria potestad;

X. Supervisar el apoyo juridico brindado por los abogados del Sistema a las personas sujetas de
asistencia social;

XI. Realizar periodicamente los informes del area;

XII. Supervisar las actividades del Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia
(CEPAMyF);

XIll. Investigar y dar seguimiento a las denuncias de maltrato y canalizarlas a las areas y autoridades
competentes;

XIV. Promover actividades educativas con el objeto de prevenir situaciones de violencia intrafamiliar,
sexual y maltrato.

XV. Ofrecer alternativas de solucion a la situacion socio-juridica de los menores puestos a su
disposicion, en coordinacion con el Ministerio Publico cuando fuere necesario.

XVI. Dar seguimiento ante las autoridades competentes de los asuntos relacionados con los menores
puestos a su disposicion.

XVII. Proporcionar los elementos necesarios para determinar la situacidn socio-juridica de los menores
ante la Junta Multidisciplinaria;

XVIII. Informar a los ciudadanos que lo soliciten, el procedimiento legal de adopciones;

XIX. Patrocinar los juicios de pérdida de patria potestad o adopcion de los menores albergados;

XX. Atender las solicitudes de asesoria que le sean canalizadas por otras instituciones;

XXI. Celebrar convenios conciliatorios en materia familiar entre particulares;

XXII. Asistir a las reuniones de Procuradores de la Defensa del Menor y la Familia realizadas por el
DIFEM.

XXIII. Promover, difundir y proteger los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y de la familia
XXIV. Realizar estudios socioeconémicos a la poblacién que lo requiera.

XXV. Realizar investigaciones de trabajo social y/o psicolégicas cuando sean requeridas por
autoridades administrativas o judiciales.

XXVI. Patrocinar juicios en materia familiar.

XXVII. Asesorar en materia juridico-familiar, mediante cuotas de recuperacién determinadas por la
Junta de Gobierno.

XXVIII. Canalizar a los asesorados a las instancias publicas cuando sea necesario.

XXIX. Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean encomendadas por
la Subdireccion Juridica;

XXX. Queda prohibido a los abogados de la Subdireccion recomendar o brindar servicios privados a
nombre del Sistema con fines de lucro.

1.3.9.1. Trabajo Social
Articulo 38.- Corresponde al responsable de Trabajo Social, el despacho de los siguientes asuntos:
|. Establecer lineamientos y ejecutar las acciones que coadyuven a coordinar y promover los
Programas y Proyectos Institucionales dirigidos a las comunidades marginadas;
Il. Crear y coordinar talleres de capacitacion para el trabajo, encaminados a modificar la situacion
econdmica de las familias;
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lll. Promover acciones y programas tendientes a combatir la desnutricion, otorgar atencion a los
menores que viven en condiciones desfavorables y proporcionar a las madres adolescentes asistencia
integral;

IV. Ejecutar acciones preventivas, educativas y terapéuticas a través de atencion psicologica;

V. Crear estrategias de prevencion encaminadas a reducir el numero de casos de farmaco-
dependencia;

VI. Brindar educacion sexual formativa e informativa encaminada a prevenir embarazos no deseados,
abortos o enfermedades de transmision sexual,

VII. Brindar espacios a los jovenes para la participacién civica y cultural;

VIII. Brindar informacién sobre temas de desarrollo humano a escuelas, organizaciones de la sociedad
civil y a la comunidad;

IX. Canalizar a los padres de familia a fuentes de trabajo, para evitar que sus hijos menores de edad
realicen actividades de subempleo;

X. Fomentar y apoyar la creacién de espacios en los que se brinde atencion integral a las personas de
la tercera edad,;

XI. Realizar Jornadas Médico Asistenciales.

XIlI. Las que le encomienden el Director General y la normatividad aplicable.

XIll. Prevenir la expulsion y abandono del menor de su nucleo familiar, promoviendo cambios en sus
condiciones de vida

XIV. Buscar mecanismos de reintegracion a sus nucleos familiares.

XV. Promover, a través de los programas institucionales, la consolidacion del nucleo familiar.

XVI. Propiciar la participacion en el programa de sus familias y en sus comunidades

VII. Brindar atencion prioritaria a las nifias que se encuentren en situacion en y de la calle;

VIII. Propiciar que los menores tengan acceso a la educacion formal;

IX. Promover e impulsar la capacitacion laboral de sus familias;

X. Incorporar personal voluntario y de servicio social para implementar la funcién de multiplicadores
en el desarrollo de estrategias preventivas.

XI. Promover la atencién de los servicios de salud, educacion y recreacion a las familias.

XV. Realizar diagnosticos sobre la problematica de los menores en situacion de calle.

XVI. Supervisar que el programa de becas, se otorgue a menores en riesgo y situacion de calle. XVII.
Elaborar un informe por escrito a la Subdireccion, sobre el destino y remanente de los apoyos que
entrega el area.

XVIII. Identificar a las familias aptas para otorgarles becas Municipales, Estatales o Nacionales;

XIX. Presupuestar y calendarizar las becas otorgadas por el Sistema.

XX. Evaluar periodicamente a las familias y determinar la continuidad o conclusion del apoyo.

XXI. Las demas que le encomienden el Titular de la Subdireccion y la normatividad aplicable.

1.3.10. Coordinacion de Prevencion Y Bienestar Familiar

Articulo 39.- Corresponde al coordinador de la Coordinacion de Prevencion Y Bienestar familiar.

|. Promover la superacién personal para su desarrollo integral.

Il. Disefiar campafias para sensibilizar a la poblacion de los problemas a que se enfrentan las madres
adolescentes.

lll. Brindar a las madres adolescentes el apoyo institucional que requieran.
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IV. Integrar grupos de madres adolescentes para su orientacion, informacion e incorporacion a la vida
laboral, ademas de concientizarlas sobre sus responsabilidades.

V. Promover cursos para la prevencion de embarazos no deseado.

VI. Impartir cursos de capacitacién para que realicen actividades de autoempleo.

VII. Concientizar y capacitar a los adolescentes respecto de los cuidados integrales que deben tener
en su persona y en la de sus hijos.

VIIl. Canalizar a los beneficiarios a las instituciones o dependencias competentes.

IX. Brindar a los padres de familia capacitaciéon, mediante los cursos denominados “Escuela para
Padres”.

X. Promover brigadas juveniles de servicio a la comunidad.

XI. Establecer acciones de cambio de actitud, promoviendo la igualdad de derechos, oportunidades y
responsabilidades para hombres y mujeres.

XII. Proporcionar informacion sobre las organizaciones e instituciones que trabajan en defensa de sus
derechos, centros de salud e instituciones donde puedan continuar con su educacion formal.

XIII. Detectar, prevenir y atender oportunamente los casos que requieran de estrategias de apoyo
psicologico.

XIV. Supervisar y dirigir las actividades de los Coordinadores de los CETES.

XV. Realizar de pruebas psicoldgicas.

XVI. Coordinar apoyos inter y extra institucionales para los beneficiarios.

XVIIl. Realizar estudios e implementar estrategias de intervencidén sobre problemas familiares y de la
comunidad.

XIX. Realizar actividades de prevencion de alcoholismo y farmaco-dependencia.

XX. Canalizar a las personas con adicciones de alcoholismo y farmaco-dependencia a instituciones
especializadas;

XXI. Brindar apoyo psicoldgico a personas que sean canalizadas por areas del Sistema o instituciones
externas.

XXII. Coordinar los programas de la salud mental.

XXIII. Actualizar y capacitar al personal permanentemente;

XXIV. Las que le encomienden el titular de la Subdireccion y la normatividad aplicable.

1.3.11. Coordinacion de la Unidad Basica de Rehabilitacién Integral Social

Articulo 40.- Corresponde a la Unidad Basica de Rehabilitacion Integral Social a través de su Titular,
el despacho de los siguientes asuntos:

|. Brindar atencién integral a personas que sufren de alguna discapacidad, para mejorar sus
condiciones de vida y facilitar su integracion familiar, social y laboral.

ll. Planear, coordinar y evaluar las acciones que realizan las diferentes areas que conforman el UBRIS.
lll. Planear y colaborar en la ampliacion y mejoramiento de los servicios.

IV. Evaluar periddicamente las metas establecidas.

V. Elaborar el informe mensual correspondiente a los servicios que presta el UBRIS y los requeridos
por las autoridades.

VI. Dar de baja, por escrito, a los pacientes que hayan completado tratamiento de rehabilitacion, o en
su caso canalizarlos para atencion de tercer nivel.
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VII. Avisar por escrito con anticipacion a la culminacion del tratamiento de rehabilitacion a los pacientes
o a sus familiares.

VIII. Planear y organizar eventos dirigidos a la poblacion con discapacidad enfocados a su integracion
social.

IX. Validar el formato de registro y proporcionar la credencial de discapacidad que otorga el UBRIS; X.
Hacer cumplir la normatividad del Centro.

XI. Convocar y presidir reuniones de trabajo con el personal para coordinar, dirigir y asesorar el servicio
que presta.

XII. Promover campanas de informacion para prevenir accidentes que generen discapacidades; XIII.
Crear conciencia en la poblacion para promover el apoyo y la comprension de las personas con
discapacidad.

1.3.12. Comunicacion Social Y Sistemas

Articulo 41.- Corresponde al Departamento de Comunicacion social y Sistemas, a través de su Titular,
el despacho de los siguientes asuntos:

|. Dar soporte técnico, mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de computo propiedad del
Sistema.

Il. Registrar y controlar los equipos de computo.

lll. Asesorar en el manejo de “software “y “hardware”.

IV. Implementar sistemas y programas informaticos para mejorar el rendimiento del equipo.

V. Asesorar en la adquisicién de equipo de computo validando con las Unidades Administrativas las
necesidades y caracteristicas técnicas antes de su adquisicion,

V1. Proyectar e innovar estrategias tecnologicas para la optimizacién de recursos.

VII. Supervisar y promover la imagen del Sistema Municipal DIF Tlalmanalco.

VIII. Difundir los programas, actividades, acciones y servicios que se realizan dentro del Sistema
Municipal DIF Tlalmanalco a través de las Redes Sociales.

XIX. Dar seguimiento, difusion y actualizacion a la pagina de Facebook del Sistema Municipal DIF
Tlalmanalco y dar respuesta de los servicios, programas que se brindan de manera interna.

X. Cubrir los eventos y actividades del Sistema Municipal DIF Tlalmanalco, asi como dar la correcta y
pronta publicacion.

Capitulo VI
De las condiciones de trabajo

Articulo 42 .- El horario de trabajo sera de 09:00 horas a 16:00 horas de lunes a viernes, y cuando se
requiera ampliar el horario se les notificara con anticipacion.

Articulo 43.- Para la entrada a laborar se daran 10 minutos de tolerancia, a partir del minuto 11 se
considerara como retardo.

Articulo 44 .- Tres retardos acumulados en un mes seran considerados como una falta.

Articulo 45.- Los empleados del SMDIF deberan apoyar en los eventos, faenas o actividades a las
que se les convoque fuera del horario de trabajo incluyendo sabados, domingos y dias festivos cuando
se les requiera.
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Articulo 46.- las areas que por su cargo o necesidades propias de su funcion lo requieran deberan
estar disponibles para atender cualquier caso de emergencia, tales como casos de maltrato, desastres
naturales o de cualquier otro tipo.

Las ausencias de los funcionarios que integran el Sistema podran ser temporales o definitivas.
Articulo 47.- La suspension temporal o definitiva de las relaciones de trabajo, seran aquellas que
establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y las
Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 48.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal aplicar las sanciones que correspondan
a los servidores publicos adscritos al Sistema.

Articulo 49.- Las infracciones al presente Reglamento seran sancionadas en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios y la normatividad
aplicable.

Articulo 50.- Los titulares y empleados de cada area del SMDIF seran responsables de mantener en
buen estado de conservacion los bienes muebles que les sean asignados para el desempefio de sus
funciones.

Articulo 51.- Todo el personal que labore en el SMDIF debera conducirse con atencion, respeto y
calidez humana a los usuarios de cualquier servicio del sistema.

Articulo 52.- Los empleados del sistema DIF deberan guardar el respeto entre sus compafieros de
trabajo asi como cumplir con los lineamientos del presente reglamento, de no hacerlo asi se someteran
a los procedimientos administrativos en la Contraloria Municipal.

Transitorios

Primero. - Se abroga el Reglamento Interno de la administracion 2016 - 2018 y los demas acuerdos
relativos al Sistema Municipal, cuyo contenido haya quedado comprendido en el presente Reglamento.
Segundo. - El presente Reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su aprobacion por la Junta de
Gobierno. Aprobado en la Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno el 15 de julio del 2019.

Dado en la Sala de Presidentas del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalmanalco, Estado de México, a los quince dias del mes de julio de dos mil diecinueve.

LIC. JOANA ZAMORA DR. GUSTAVO ARGUELLES  CP ISRAEL QUIROZ QUIROZ
ESTRADA TREJO REVISO
AUTORIZO ELABORO
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