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I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es la directriz que sefiala la estructura administrativa, los puestos y la relacion existente

entre cada uno de éstos, asi como también establece la jerarquia, el nivel de autoridad y las responsabilidades que

determinan el funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan (SMDIF).

El presente documento es una guia para el mejor desempefio, erigiéndose en un instrumento esencial para regular, ordenar

y dar certeza al desempefio administrativo, y que también, sirva para que el personal de nuevo ingreso, pueda conocer y

aplicar de manera oportuna sus funciones, promoviendo asi la eficiencia y eficacia. Cabe sefialar que el presente

documento ha sido elaborado para proporcionar en forma ordenada y sistematizada la informacion sobre la organizacion y

funcionamiento de dicha institucion, siendo una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos

gubernamentales y el desarrollo de cada una de las funciones que son encomendadas a las personas que forman parte de

dicha unidad administrativa.

Es asi que este Manual de Organizacion tiene multiples beneficios entre los que se encuentran los siguientes:

% Presenta una vision de conjunto de la unidad administrativa.
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% Precisa las funciones encomendadas a todas las partes que forman parte de la unidad administrativa, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
%+ Sirve para la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal y proporcionar uniformidad.

«» Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucioén de las funciones, evitando la repeticién de instrucciones y

directrices.
+» Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentar medidas de modernizacion administrativa.

< Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e induccién a las distintas

areas.
< Es un instrumento util de orientacion e informacion sobre las atribuciones o funciones asignadas a las unidades

responsables.

Finalmente, su aplicacion, conocimiento y vigilancia es de obligatoriedad al interior del SMDIF. Por lo que sienta un

precedente para mejorar la calidad del desempefio y cuya formulacion se encuentra vinculada a los Objetivos de Desarrollo

Sostenible de la Agenda 2030.

OBJETIVE:S

S DE DESARROLLO
) SOSTENIBLE
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Il. ANTECEDENTES

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan tiene su origen a partir de la publicacién 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”, la cual establece la obligatoriedad de la existencia y funcionamiento

de dicha dependencia desde la década de 1980.

ill. BASE LEGAL

A continuacion, se mencionan en orden jerarquico los ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién y

funcionamiento de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

% Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion
y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

% Ley General de Victimas.

% Ley General de Salud.

% Ley Nacional de Ejecucién Penal.
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< Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.
% Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

« Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

% Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

% Ley de Asistencia Social.

< Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.

% Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997.

% Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002.

% Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012.

% Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013.

%+ Norma Oficial Mexicana NOM-13-SSA2-2015.

% Norma Oficial Mexicana NOM 007-SSA3-2011.

% Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

% Ley del Adulto Mayor del Estado de Mexico.

% Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

% Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal Denominados

“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

e T B i
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Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y Municipios.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de México.
Ley para la Prevencioén y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de Meéxico.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México.

Ley para la Inclusion de las Personas en Situacion de Discapacidad del Estado de México.

Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Primero del Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

20%n."
DIRECCEJ&»
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Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México.

Lineamientos para la Entrega del Informe Mensual Municipal.

Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion de la Cuenta Publica Municipal.

Lineamientos para la Entrega del Presupuesto de Egresos Municipal.

Lineamientos de la Accién de Desarrollo Social Atencién Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras.
Lineamientos de la Accién de Desarrollo Social Atencion Integral a la Madre Adolescente (AIMA).
Lineamientos de la Accion de Desarrollo Social Atencién Integral al Adolescente (AlA).
Lineamientos de la Accion de Desarrollo Social Orientacidn Sicolégica (SOS).

Reglas de operacion del programa de desarrollo social Edoméx: Nutricién Escolar.

Reglas de operacion del programa de desarrollo social Familias Fuertes, Nutricion Edomeéx.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento de la Ley de Planeaciéon del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Tultitlan 2024, México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México.

WA Z_eé :
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan,
México, la Presidencia cuenta con las siguientes atribuciones:

CAPITULO CUARTO
DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

Articulo 41.- Corresponde a la persona titular de la Presidencia del SMDIF, las siguientes atribuciones:

[.  Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento
del SMDIF, en coordinacién con la Direccion General,
IIl.  Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales y asistenciales del SMDIF;
[ll.  Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno;
V. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, asi como la modificacién de la organizacion general del SMDIF;

V. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF;

Celebrar los convenios necesarios con las _dqpeggi?ngi\as y entidades publicas para el cumplimiento de los objetivos
del SMDIF; |

B i
~y
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VII.
VIII.
IX.

Xl

XIl.
XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIL.

R ey 'mvﬁln;n
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Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la Junta de Gobierno;

Acordar con la Direccion General los proyectos de presupuesto y sus modificaciones;

Presentar para su aprobaciéon ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes de actividades y de estados
financieros anuales;

Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que estime conveniente;

Mantener estrecho contacto con la Direccién General, con el fin de procurar el mejor desemperio de las actividades
del SMDIF;

Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el SMDIF;

Pedir y recibir los informes que requiera del personal del SMDIF;

Determinar el uso, aplicacion y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF;

Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM,;

Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o morales que apoyen los objetivos del
SMDIF;

Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados de los bienes del
SMDIF;

—
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XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las propuestas de modificacion y/o actualizacion a las cuotas de
recuperacion por la prestacion de servicios a bajo costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido validadas
por la Direccién General y la Tesoreria;

Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la sociedad civil organizada, conforme a la
normatividad aplicable;

Autorizar y firmar en conjunto con la Direccion General y la Tesoreria las credenciales del personal del SMDIF;
Autorizar en conjunto con la Direccion General el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales, que
originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacién asi lo amerite
y justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF;

Autorizar exenciones de pago respecto de la prestacion de servicios médicos a personas en estado de vulnerabilidad,
previa entrevista y/o valoracion;

Autorizar en conjunto con la Direccion General la realizacién de jornadas médico-asistenciales en las comunidades
del municipio; y

Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran la persona titular de la Presidencia Municipal, la

Junta de Gobierno o demas disposiciones legales aplicables.

]|
DIRECCICT




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

ﬁ‘.

T PnTEI Al
2022 - 2624

Actualizacidn:

Mayo 2024

MANUAL DE ORGANIZACION

Pdgina: 13 de 185

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 42.- El SMDIF como organismo descentralizado y con autonomia de gestién, debera contar con una persona titular

de la Direccion General, quien sera nombrada por la persona titular de la Presidencia Municipal y debera tomar protesta

ante la Junta de Gobierno.

Articulo 43.- Corresponde a la persona titular de la Direccion General, las siguientes atribuciones:

. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del SMDIF;

Il.  Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con la asesoria del DIFEM,;

lll.  Dirigir el funcionamiento el SMDIF en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas aprobados;

IV. Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del SMDIF le solicite;

V. En coordinacion con la Tesoreria, ejecutar y controlar el presupuesto del SMDIF, en los términos aprobados;

VI.  Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones, cambios y remociones del personal de

confianza que no estén reservados a la Junta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables;

Dirigir e instruir el trabajo de las unidades administrativas del SMDIF;

vr—m:;_zm;-; s
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Conceder licencias a los servidores publicos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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IX. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, conservacion y mantenimiento de los
recursos que conforman el patrimonio del SMDIF, se realice conforme a derecho;

X.  Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la organizacion y al funcionamiento del SMDIF;

Xl.  Supervisar conjuntamente con personal del OIC, el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del
SMDIF, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas
de identificacion como uso y destino del mismo;

Xll.  Acordar con la Presidencia del SMDIF los proyectos de presupuesto que habran de presentarse a la Junta de
Gobierno;

XIll.  Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM,;
XIV. Mantener estrecha comunicacion con la Presidencia del SMDIF, con el fin de apoyar en el ambito de sus atribuciones,
el mejor desempenio de su funcion;
XV. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF;
XVI.  Certificar los documentos oficiales que emanen de la Junta de Gobierno o de cualquiera de sus miembros y cuando
se trate de documentacion presentada al OSFEM,;
XVIl.  Convocar a juntas y reuniones a los titulares de las unidades administrativas, de manera conjunta o individual, para

definir los alcances y las estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por el
SMDIF;
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XVIII.

XIX.

XXIL.
XX
XXIV.

Autorizar y firmar en conjunto con la persona titular de la Presidencia del SMDIF y Tesoreria las credenciales del
personal del SMDIF; '

Presentar a la Junta de Gobierno para su autorizacion, los presupuestos de ingresos y egresos;

Dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento del SMDIF;
En coordinacion con la Tesoreria y la unidad administrativa responsable, revisar y, en su caso, proponer a la
Presidencia del SMDIF, las modificaciones o ajustes en las cuotas de recuperacion por los servicios que presta el
SMDIF;

Revisar, autorizar y firmar los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Publico;

Coordinar el Sistema de Atenciéon Ciudadana del SMDIF; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de la Presidencia del SMDIF, la Junta

de Gobierno o que establezca la normatividad aplicable.

Articulo 44.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Direcciéon General contara con las siguientes unidades

administrativas:

Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
Departamento de Patrimonio;

Departamento de Archivo;

Tesoreria,
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V. Coordinacion Administrativa;

VI. Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad;
VIl. Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;
VIIl. Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales;

IX. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; y

X. Organo Interno de Control.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Articulo 45.- El Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion es un érgano
especializado del SMDIF que en apego a la normatividad aplicable, habra de conducir los procesos de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales en el SMDIF; garantizando que la informacion sea

accesible, actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna y expedita.

Son atribuciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion aquellas establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

la Ley de Transparencia y Acceso a la [nfermacion Plblica del Estado de México y Municipios, la Ley General de Proteccion
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de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de México y Municipios, y demas normatividad aplicable.

Articulo 46.- El Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion desempenfara las
funciones que en materia de informacion, planeacion, programacién y evaluacion establece la Ley de Planeacién del Estado
de México y Municipios, asi como el Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México, ademas de cumplir con

las siguientes atribuciones:

I. Planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar y procurar la rendicién de cuentas de las
acciones encomendadas a las unidades administrativas del SMDIF, con base en los planes, programas y proyectos
establecidos;

Il.  Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direccién General los planes y programas de trabajo
para su aprobacién ante la Junta de Gobierno;

lll.  Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direcciéon General los informes de actividades para su
aprobacion ante la Junta de Gobierno;

V. Elaborar, dictaminar y validar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de cada una de las unidades
administrativas del SMDIF;

V. Integrar en coordinacion con la Tesoreria el PbRM;

2022 25
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VI.  Conducir la formulacién de planes, programas y proyectos a ejecutar para cumplir con los objetivos del SMDIF;
VIl. Disefar e implementar el SEGEMUN y comunicar sus resultados a las unidades administrativas del SMDIF;
VIIl.  Proponer a las unidades administrativas del SMDIF innovaciones y buenas practicas de gobierno;
IX. Convocar a reuniones de trabajo a las unidades administrativas del SMDIF;
X. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los objetivos, metas y prioridades de
los planes y programas, asi como la evaluacion de su ejecucion;
Xl. Integrar y reportar al DIFEM los informes mensuales del POA;
Xll.  Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion del POA;
Xlll.  Dar seguimiento y atencion, verificar y acreditar el cumplimiento a las recomendaciones para cada hallazgo que
resulten de las evaluaciones, principalmente de aquéllas dirigidas a programas sociales;
XIV. Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas,
conforme a la normatividad aplicable;
XV. Propiciar que las unidades administrativas actualicen periddicamente la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas, conforme a la normatividad aplicable;
XVI.  Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacioén;
XVII.  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientar sobre

los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
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Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

Efectuar notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer a quien presida el Comité de Transparencia;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados, costos de reproduccion
y envio, resolucion a los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento
de las mismas;

Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificaciéon de informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; y

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus afribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

Actualizacién: MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 20 de 185

Mayo 2024

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Articulo 47.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Patrimonio las siguientes atribuciones:

I.  Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF;
Il.  Llevar un control y administracion adecuada del inventario general de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes
al SMDIF;
lll.  Planeary organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del SMDIF en apego
a la normatividad aplicable;
IV. Integrary actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF;
V. Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por objeto la regularizacion de los bienes
muebles propiedad del SMDIF, en coordinacion con la Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable;
VI.  Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria;
VIl.  Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las politicas y medidas de control interno que
deban cumplir las unidades administrativas del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo;

Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros gontables en
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IX.

Xl

XII.

Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando un servidor publico se separe o cuando asi se lo
soliciten;

Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacién de la propiedad de los bienes inmuebles, en el ambito
de su competencia;

Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el proceso de entrega recepcion de todas las unidades
administrativas; y

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 48.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Archivo las siguientes atribuciones:

"*"‘s}

3‘”91?‘4-1 ]

Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se realicen conforme a la metodologia y
principios de archivologia;
Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del SMDIF;

Promover y coordinar programas de capacﬂac;lon a servndores publicos del SMDIF en materia de archivologia;
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V.  Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracion de sus archivos;
V. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo documental cuando un servidor publico se separe o cuando asi se lo
soliciten;
VI.  Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en tramite y concentracion del SMDIF;
VII. Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y resguardo del archivo de tramite y
concentraciéon de las unidades administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;
VIll.  Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administraciéon e integracion del archivo en tramite y
concentraciéon de las unidades administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;
IX.  Supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo de
tramite y concentracion de acuerdo a la normatividad aplicable;
X. Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracion del archivo en concentracion de acuerdo a la
normatividad aplicable, y supervisar su aplicacion;
Xl.  Vigilar la adecuada administracion de las politicas, procedimientos y lineamientos para el resguardo del archivo de
tramite y concentracién, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable; y
Xll.  Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones 0 que sefiale

la normatividad aplicable.
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SECCION CUARTA
DE LA TESORERIA

Articulo 49.- Corresponde a la persona titular de la Tesoreria las siguientes atribuciones:

Dirigir, administrar y controlar los recursos economicos del SMDIF;

Coordinar en conjunto con el Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
el proceso de formulacion del PbRM,;

Administrar y controlar la politica de ingresos y egresos del SMDIF con eficacia, eficiencia y transparencia;

Recibir, analizar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas por parte de las unidades
administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o ajustes a las cuotas de recuperacion por la prestacion a bajo
costo de los servicios que ofrece el SMDIF;

Informar periédicamente a la Direccién General sobre el estado que guardan las finanzas publicas del SMDIF;
Aprobar las formas valoradas relativas al control interno;

Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direccion General, la cancelacion de cuentas incobrables;
Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF conforme a la normatividad aplicable;

Efectuar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos humanos y

materiales; o ————
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X.
Xl.

Xl
XL

XIV.

Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales;

Coordinar y supervisar la integracién y entrega de la cuenta publica, informes y presupuesto definitivo anual con la
perdiodicidad establecida por el OSFEM, conforme a la normatividad vigente y aplicable;

Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccion General o quien la Presidencia del SMDIF designe;
Autorizar en conjunto con la Direccion General las transferencias electronicas de fondos y cheques, de lo que se
dara cuenta mediante los informes de estados financieros entregados de manera mensual;

Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedores de bienes y prestadores
de servicios al SMDIF;

Coordinar con las unidades administrativas la formulacion y elaboracion del proyecto de presupuesto y sus
modificaciones;

Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

Determinar y efectuar los pagos en general con base a los presupuestos aprobados y a la liquidez del SMDIF;
Integrar el informe mensual y la cuenta publica ante el OSFEM, de conformidad con la normatividad aplicable;
Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF;

Controlar las formas valoradas de su competencia;

Supervisar y controlar la operacion de la caja general del SMDIF;

Determinar el flujo de efectivo del SMDIF;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

Supervisar el deposito de los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF o en las instituciones bancarias
con las que, para tales efectos, se tenga convenio;

Designar, delegar y supervisar al personal encargado de la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF;
Presentar adecuadamente a la Junta de Gobierno, informe de la situacion contable y financiera de la Tesoreria;
Contestar oportunamente los pliegos de hallazgos y observaciones que haga el OSFEM, asi como atender en tiempo
y forma las solicitudes de informacion que éste requiera;

Certificar los documentos a su cuidado y previa autorizacion de la Junta de Gobierno cuando se trate de
documentacién presentada ante el OSFEM;

Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
Realizar los pagos por las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, conforme a solicitud de los mismos,
previa autorizacion de la Direccion General,

Autorizar las requisiciones de adquisicion de bienes y de contratacién de servicios de las unidades administrativas,
de acuerdo al presupuesto aprobado para éstas;

Controlar y administrar el fondo fijo autorizado por la Junta de Gobierno, de conformidad a los lineamientos
establecidos para tal efecto;

Proponer Contador del SMDIF a la Presidencia de esta entidad y Direcciéon General para ser sometido a autorizacion

de la Junta de Gobierno; y

CONTRALORfA |

| Menicipa

=

: {



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. .
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA E o
DE TULTITLAN, MEXICO
Al MANUAL DE ORGANIZACION Paginar Ra iRy
Mayo 2024

XXXIV. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale
la normatividad aplicable.

Articulo 50.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Tesoreria contara con las siguientes unidades
administrativas:

I. Departamento de Ingresos; y

. Departamento de Egresos.

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Articulo 51.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Ingresos las siguientes atribuciones:

|.  Realizar el registro contable de los ingresos;
Il.  Registrar y digitalizar las pdlizas de diario e ingresos;
[ll.  Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria;

IVV.  Recibir la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF;
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VI.
VII.

Integrar los expedientes con los recibos de ingresos por recaudacion por dia y custodiarlos; y
Las demas que establezca la persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la

normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Articulo 52.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Egresos las siguiéntes atribuciones:

Realizar el registro presupuestal de egresos de las unidades administrativas que integran el SMDIF;

Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la adquisicion de bienes y la contratacién de
servicios;

Realizar el registro en el sistema contable de los egresos generados por las adquisiciones de bienes y las
contrataciones de servicios, asi como el pago de némina e impuestos;

Elaborar las pélizas y registrar las operaciones contables;

Elaborar dictamenes de los traspasos internos y externos presupuestales, y aplicarlos;

Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio;

Llevar el control del avance presupuestal;——— ey
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VIIl.  Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria;

IX. Digitalizar las pélizas de egresos, cuentas por pagar y de diario que se generen; y
X. Las demas que establezca la persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que sefale la
normatividad aplicable.
SECCION QUINTA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 53.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacion Administrativa las siguientes atribuciones:

I Dirigir, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de las unidades
administrativas del SMDIF;

I Garantizar que los procesos de adquisciciones gubernamentales del SMDIF se determinen con base a una
planeacion racional de las necesidades y recursos del SMDIF, en apego a la normatividad aplicable; |

lIl.  Autorizar y firmar en conjunto con la Presidencia del SMDIF y la Direccion General las credenciales del personal

del SMDIF;
V. Dictar en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales las medidas de asignacion, uso, cuidado,

control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF; y
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V. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 54.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Coordinacién Administrativa contara con las siguientes

unidades administrativas:

I. Departamento de Recursos Humanos;
ll. Departamenio de Adquisiciones; y

lli. Departamento de Servicios Generales.

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 55.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos las siguientes atribuciones:

I.  Aplicar al personal las deducciones econémicas que correspondan conforme a las condiciones generales de trabajo,

asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas;
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VI.

Vil

VIII.

Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la adminisiracion del personal y supervisar su
adecuada aplicacion;

Proponer el proyecto o modificaciones al tabulador de sueldos del SMDIF;

Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

Disefiar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el reclutamiento, seleccion, contratacion y
baja de personal del SMDIF, conforme a la normatividad aplicable;

Dar aviso de altas, bajas o cambios de adscripcion de un servidor publico, previa solicitud o acuerdo con la unidad
administrativa respectiva;

Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como las deducciones econémicas conforme lo establecido
en la normatividad aplicable;

Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas para reclutar a prestadores de servicio social,
conforme las necesidades del SMDIF;

Realizar el calculo de las liquidaciones y/o indemnizaciones por cese o despido laboral;

Llevar a cabo todos los tramites y procesos necesarios para el pago de nomina,

Controlar la asistencia del personal;

Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de capacitacién, profesionalizacion y

desarrollo del personal;
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X1l

XIV.

XV.
XVI1.

XVII.

XVII.
XIX.

Notificar al servidor publico o a la persona sobre los plazos, términos y tramites para presentar su manifestacion de
bienes, conforme a la normatividad aplicable;

Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos o salarios de los trabajadores que asi
lo requieran;

Calcular y emitir las cifras del costo de némina quincenal e informar para gestionar su pago;

Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la documentacién personal para la
conformacion de su expediente laboral;

Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su correlacién con las obligaciones
fiscales correspondientes;

Ejecutar programa de capacitacion, conforme se encuentre calendarizado en el PbRM correspondiente; y

Las demas que establezca la persona ftitular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

que sefiale la normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 56.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Adquisiciones las siguientes atribuciones:

DERECCIO N
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VI.

VII.

VIII.

Ejecutar y supervisar que las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios requeridos por las diversas
unidades administrativas del SMDIF, se realicen conforme al procedimiento correspondiente y en apego a la
normatividad aplicable;

Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para la operacién de las unidades administrativas;
Atender las requisiciones de adquisicion de bienes y contratacién de servicios de las unidades administrativas de
acuerdo a lo solicitado;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores;

Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, para la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios conforme a la normatividad aplicable;

Proporcionar los elementos en los juicios derivados de las controversias que se generen por la adquisicion de bienes
y la contratacion de servicios, en lo correspondiente a contratos y facturas;

Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a empresas, pruebas de calidad y demas
actividades para el mejoramiento y modernizacién de las adquisiciones;

Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y prestadores de servicios autorizados
conforme a la normatividad aplicable;

Verificar que los expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de servicios previamente autorizados por

el SMDIF, se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable;
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X.  Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacion Administrativa, la autorizaciéon correspondiente para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable;
Xl.  Integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme a la normatividad aplicable y remitirlos para
su resguardo a la Tesoreria; y
Xll.  Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

gue sefiale la normatividad aplicable.

APARTADO TERCERO
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 57.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Servicios Generales, las siguientes atribuciones:

Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los programas de mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del SMDIF, en el ambito de su competencia y conforme Ia factibilidad en la administracion y
empleo de recursos gubernamentales;

Coordinar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones del SMDIF:
Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF;

Planear, organizar y supervisar los servicios de limpieza e intendencia en las instalaciones del SMDIF;
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V. Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento e intendencia, suministrando las
herramientas e insumos necesarios para su desempefio;
VI.  Suministrar, de acuerdo a las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF, lo necesario para el montaje
de sonido, sillas y tablones para la realizacion de las actividades, jornadas y eventos del SMDIF;
VIl.  Supervisar la administracion, control y operacién del parque vehicular;
VIIl.  Dictar las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF;
IX.  Supervisar la realizacién de un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas unidades administrativas,
asi como su asignacién y resguardos;
X. Mantener actualizada la documentacién oficial del parque vehicular;
XI.  Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, verificaciones ambientales, asi como las polizas de seguros
de los vehiculos propiedad del SMDIF;
XIl.  Coordinar y supervisar la administracion adecuada del combustible suministrado a las unidades vehiculares;
Xlll.  Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del SMDIF;
XIV. Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el control del parque vehicular;
XV. Ser el enlace ante prestadores de servicios previamente establecidos, para la realizacién de servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVI.  Participar en los procedimientos de la revista vehicular;
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XVIIl. Dar seguimiento hasta su conclusién, en la atencién de siniestros o percances relacionados con vehiculos propiedad
o bajo uso del SMDIF;
XVIIl.  Coordinar y supervisar la administraciéon del almacén general del SMDIF;

XIX. Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF;
XX. Informar a la Tesoreria sobre la operacion del almacén general del SMDIF;
XXIl. Llevar a cabo la recepcién de materiales y/o bienes adquiridos por el SMDIF, a través del almacén; y
XXIl. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION SEXTA
DE LA COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD

Articulo 58.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacion Medica, Odontologica y de Discapacidad las siguientes

atribuciones:

. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion Médica,
Odontologica y de Discapacidad;
Il.  Coordinar y supervisar los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad,;

Ciagnely 207

CONTRAL

W™ ATIRTIY S TS

[ T ol al e RN



SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. ‘
DE TULTITLAN, MEXICO &mmw

Actualizacion: MAN UAL DE ORGAN IZACIOIN Pagina: 36 de 185

Mayo 2024

V.

V.
VI.

VII.
VIII.

Xl
XIl.
X
XIV.
XV.

Proponer, implementar y coordinar programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y privadas
relacionadas al area de la salud;

Coordinar y supervisar las actividades realizadas en las diferentes clinicas, URIS y unidades médico-dentales del
SMDIF;

Promover una cultura de salud basada en el auto cuidado y la prevencion de enfermedades;

Coordinar y supervisar los servicios médicos y odontologicos, de discapacidad, asi como de medicina preventiva y
especializada del SMDIF;

Coordinar y supervisar los servicios de rehabilitacion para personas con discapacidad a través de las URIS;
Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones;

Coordinar y supervisar el programa de atencién psicologica y salud mental;

Coordinar y supervisar los programas de salud mental de la mujer e integracion familiar;

Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de medicina general, especializada y alternativa en el SMDIF;
Solicitar a la Direccion General altas, bajas y cambios de personal, con apego a la normatividad vigente aplicable;
Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del personal a su cargo;

Gestionar la realizacion de contratos para la prestacion de servicios médicos especializados con la Tesoreria;
Autorizar las politicas y procedimientos para la emisién y aplicacion de exenciones de pago a favor de personas en
estado de vulnerabilidad y que requieran la prestacion de servicios de salud en el SMDIF;

Coordinar y supervisar los servicios de hospitalizacion, ambulatorios y de urgencias en el SMDIF;
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XVII.  Instrumentar los mecanismos para realizar los filtros en las Estancias Infantiles del SMDIF;
XVIIl.  Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo, con el propésito de mejorar la calidad en el servicio;

XIX. Autorizar y organizar los traslados programados de las ambulancias en apoyo a pacientes en estado de
vulnerabilidad que por su condicion requieran de dicho apoyo;

XX. Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto; y

XXl. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

SECCION SEPTIMA
DE LA COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 59.- Corresponde a la persona fitular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario las

siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion de

Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;
ll. Planear, organizar y ejecutar la realizacién de servicios y actividades en beneficio de los adultos mayores del

f-.o-—mu—-._m.-r::;,ﬁg-f ——r—

municipio;
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Ill.  Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a los
adultos mayores;
IV.  Promover acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a los derechos de los adultos mayores;
V. Vigilar e informar sobre la conformacion y renovacion de las mesas directivas de los clubes del adulto mayor;
VI.  Promover la inclusion laboral de los adultos mayores;
VIl.  Difundir y promover los programas y servicios que otorga el INAPAM y el DIFEM a favor de los adultos mayores;
VIIl.  Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asistencia social para la proteccién y cuidado de adultos
mayores en situacion de vulnerabilidad o violencia;
IX.  Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores bajo cuidado y atencion del SMDIF;
X. Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF;
Xl.  Coordinar la operatividad de la “Célula Plateada” como un equipo de trabajo multidisciplinario encargado de atender
los casos de reportes de violencia, discriminacién y/o abandono de adultos mayores del municipio;
Xll.  Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a través de la “Célula Plateada”;
Xlll.  Coordinar y supervisar el desempefio y funcionamiento de los CDC,;
Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan los CDC;
Supervisar el desempeno del personal encargado del funcionamiento de los CDC;
Establecer lineamientos para el adecuado control y funcionamiento de los CDC;

Impulsar la capacitacién laboral para vecinos del municipio a través de los CDC;
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XVIIl.  Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y/o

de capacitacién para el empleo o autoempleo, a través de los CDC;

XIX. Ejecutar la realizacién de eventos para la exhibicién, difusion y venta de productos realizados por los/las usuarios/as

de los CDC;
XX. Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto; y

XXI. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.

SECCION OCTAVA
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES

Articulo 60.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales las siguientes

atribuciones:

|. Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacién de

Servicios Educativos y Nutricionales;
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VI.
VII.

VL.

Planear, organizar, verificar, supervisar y evaluar la prestaciéon de servicios educativos, conforme a los planes y
programas de trabajo establecidos por las autoridades respectivas y en apego a las disposiciones juridicas
aplicables;

Verificar y supervisar que la asignacion de cuotas de recuperacion en los centros educativos del SMDIF se realice
con base al tabulador vigente;

Realizar y coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que permitan una
mejora continua, detectar problematicas e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio educativo;
Promover capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagégica y administrativa del personal educativo;
Autorizar el otorgamiento de prorrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el servicio educativo brindado;
Supervisar y controlar la administracién racional de los alimentos que se brindan en los centros educativos del
SMDIF;

Informar a la Procuraduria de Proteccién sobre cualquier situacion relevante o urgente que se genere dentro de los
centros educativos del SMDIF;

Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a la entrega de documentacion
administrativa, captura de base de datos de usuarios y entrega de documentacién oficial en los centros educativos
del SMDIF;

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion en la realizacion de recorridos o visitas en los centros educativos del

SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacién a los derechos de las nifias y nifios;
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Xl.  Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF y vigilar su aplicacion;
Xll.  Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacién de programas tendientes a mejorar el estado
nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;
XIll.  Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricion que se realizan en coordinacion con el
DIFEM, en el ambito de su competencia;
XIV.  Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacion, seleccion y empadronamiento de
beneficiarios de programas nutricionales;
XV. Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucion y entrega de apoyos alimenticios sea eficaz,
eficiente, transparente y en apego a la normatividad aplicable;
XVI.  Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias, a través de la ensefianza practica en la elaboracion de
platillos de alto valor nutritivo;
XVIl.  Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a través de los diferentes programas
asistenciales que se realicen, en caso de anomalias reportar inmediatamente a las instancias correspondientes;
XVIIl.  Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programas nutricionales;
XIX.  Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en programas nutricionales;
XX. Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con motivo del

desarrollo de sus funciones;
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XXI.

XXII.

XXIHI.

AXIV.
XXV.

Coordinar y supervisar al personal encargado del control del almacén de la unidad administrativa a su cargo,
procurando su adecuada administracion;

Administrar en coordinacién con la Tesoreria el uso, destino y aplicacion de los recursos obtenidos mediante el
programa de “Familias Fuertes, Nutricién Escolar”’, conforme a la normatividad aplicable;

Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y municipales en la integracion de COCICOVIS, en el ambito
de sus atribuciones;

Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto; y

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.

SECCION NOVENA
DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 61.- Corresponde a la persona fitular de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes las

siguientes atribuciones:

Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Procuraduria de

Proteccion; [~
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VI.

VII.
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Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el ambito de su competencia, como
unidad administrativa especializada y con autonomia en sus decisiones, conforme la normatividad aplicable;
Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del Ministerio Publico, asi como con las
autoridades de seguridad publica del Municipio, para lograr cuando sea necesario su intervencién oportuna y brindar
atencién a nifias, nifios y adolescentes que resulten victimas de violencia familiar;

Recibir, atender o, en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte respecto a nifias, nifios y
adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o situacion extraordinaria, una vez realizados los procesos de
valoracién por parte del grupo multidisciplinario;

Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares o precautorias necesarias para la
atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que estén en riesgo de sufrir dafios
a su salud como consecuencia de la violencia familiar;

Representar a nifias, nifios y adolescentes en suplencia ante las autoridades administrativas o judiciales, asi como
interponer denuncias ante la falta o negativa de quien legalmente corresponda, en términos de las disposiciones
aplicables, lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que la normatividad le otorgue al Ministerio Ptblico, asi como
intervenir por oficio en todos los procedimientos en que participen nifios, nifias y adolescentes;

Desarrollar de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, la metodologia para detectar los casos en los

gue se vulneren los derechos de nifias, nifios y adolescentes y diagnosticar su situacién, con lo cual se elaborara un
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plan de restitucion;
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VIII.
IX.

Xl

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo soliciten en el ambito de su competencia;

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y
adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados. La conciliaciéon no procedera en casos de violencia;

Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifia, nifio o adolescente del que tenga conocimiento y habiéndolo
comprobado debera presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico;

Determinar la reintegracion a un nucleo familiar a nifias, nifios y adolescentes que tenga bajo su proteccion y cuidado,
posterior a las valoraciones realizadas por el grupo multidisciplinario o, en su caso, proceder a la bisqueda de redes
de apoyo;

Designar y habilitar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” para que ejerzan la
representacion coadyuvante y la representacion en suplencia en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos
en la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Remitir al DIFEM la informacion vinculada a nifias, nifios y adolescentes bajo proteccion y cuidado de la Procuraduria
de Proteccién, cuando asi lo soliciten;

Atender y/o canalizar los casos de las nifias y nifios inscritos en centros educativos del SMDIF que presenten algun
tipo de problematica emocional y/o de violencia, previo reporte de maltrato;

Resguardar la documentacion oficial y expedientes de las nifias, nifios y adolescentes que se generen con motivo

de su gestion;

2022 ~ 2024
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XVI.  Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacién a
los derechos de las nifias y nifios;

XVIl.  Gestionar la realizacion de estudios de trabajo social y psicologia de nifias, nifios y adolescentes en estado de
vulnerabilidad, a solicitud de las autoridades correspondientes o cuando asi sea necesario;

XVII.  Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como la cultura de respeto, promocion
y proteccion de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable;

XIX.  Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacién y ejecucion de acciones a favor
de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, en la medida que favorezca la salvaguarda de
su interés superior;

XX.  Coordinar y supervisar el programa de asesoria y represetancion juridica del SMDIF;

XXI.  Coordinar y supervisar los programas de atencion integral al adolescente y atencion integral a la madre adolescente:

XXIl.  Coordinar y supervisar el programa de red de difusores infantiles y promover la sensibilizacion y difusion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes;

XXHI.  Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto; y

XXIV. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.
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SECCION DECIMA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 62.- El Organo Interno de Control tiene en su titular la competencia que expresamente le facultan la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y
demas disposiciones legales aplicables; gozara de autonomia en sus decisiones y en apego a la normatividad aplicable,

habra de conducir los procedimientos en materia de responsabilidades de los servidores publicos del SMDIF.

Articulo 63.- La persona titular del Organo Interno de Control queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones:

I.  Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir disposiciones
administrativas en materia de control para el SMDIF;
[I. Participar en los actos de entrega-recepciéon del SMDIF;
Ill.  Designar a un servidor publico adscrito al OIC para que atienda y participe en los actos de entrega-recepcion;
IV. Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas;
V. Supervisar que se realice la investigacion, substanciacion y resolucién de los procedimientos administrativos

correspondientes, por parte de las unidades administrativas a su cargo;
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VI.

VII.

VIII.

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de los servidores publicos del
SMDIF y turnarlos al Departamento de Investigacion;

Supervisar que se mantenga actualizada la declaracion de intereses y constancia de presentacién de declaracion
fiscal, asi como las relativas a la de inicio, modificacion y conclusion, y las concernientes a la evolucion del patrimonio
de los servidores publicos del SMDIF;

Consultar al Backoffice Deci@raNET, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas objetadas y
sancionadas, Sistema de consulta del boletin de Empresas objetadas, Sistema de Constancias de No Inhabilitacion
0 aquélios que en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y una vez que se
cuente con la plataforma digital estatal para tal efecto;

Tramitar y concluir en estricta aplicaciéon de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa de informacion previa a la entrada en
vigor del presente Reglamento;

Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de entrega-recepcion;

Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del OIC;

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

Certificar la documentacion oficial que obre en el OIC;

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, revisiones y

demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y

e

[
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XV. Las demas que establezca el titular de la Direccién General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la

normatividad aplicable.

Articulo 64.- La persona titular del Organo Interno de Control queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones en
materia de auditoria:
I.  Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades administrativas del SMDIF;
Il.  Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones, inspecciones y auditorias a las unidades
administrativas correspondientes;

Ill.  Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, inspecciones y verificaciones, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas;

IV.  Fortalecer los sistemas de control interno preventivo a efecto de contribuir al buen uso y aplicacion de los recursos
financieros, materiales y humanos que se tengan asignados;

V. Supervisar que los programas y los servicios que se otorgan en el SMDIF relacionados con su objeto, cuenten con
una adecuada planeacion, presupuestacion, programacion y que su ejecucion se realice de conformidad con lo que
establecen las disposiciones legales aplicables, asi como verificar su adecuada comprobacién;

V1. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

SMDIF, en términos de la normatividad aplicable;
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VIL

VI

XI.

XIl.

X1

Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM y de aquellas derivadas
de las auditorias practicadas por el OIC o instancias de fiscalizacion;

Verificar la puntualidad en la entrega de los informes remitidos al OSFEM, de acuerdo al calendario vigente;
Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero y administrativo que emite el OSFEM;

Verificar que los ingresos y egresos del SMDIF se ejerzan de acuerdo con la normatividad aplicable;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los trabajos respectivos al inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF;

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, revisiones y
demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y
Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable.

Articulo 65.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, el Organo Interno de Control contara con las siguientes

unidades administrativas:

Departamento de Investigacion;
Departamento de Substanciacion; y

Departamento de Resolucion.

i3 by
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En tanto no haya titular nombrado para el Departamento de Resolucion, su competencia y facultades se ejerceran por el

Titular del Organo Interno de Control.

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Articulo 66.- El Departamento de Investigacion contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una

persona titular, quien tiene la competencia de la Autoridad Investigadora que expresamente facultan la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para

el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones:

Investigar de oficio, por denuncia o bien, derivado de las auditorias practicadas, presuntas faltas administrativas

cometidas por servidores publicos del SMDIF;

1. Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas administrativas,

derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del SMDIF por conductas sancionables;

3
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1.

VL.

VIL

VIIIL.

Emitir los acuerdos de inicio de la investigacién, de acumulacién, de improcedencia de la via, de incompetencia y
de calificacién de las faltas administrativas y, en su caso, de conclusién y archivo del expediente, éstos deberan
estar debidamente fundados y motivados;

Requerir la informacién y documentacion a las dependencias del SMDIF o a cualquier otro ente, a las personas
fisicas o juridicas colectivas, para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Allegarse de todo tipo de evidencias que puedan aportar informacion veraz para el procedimiento de investigacion;
Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones que constituyan
faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en caso de no ser localizado se
notificara por los estrados del OIC;

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al Departamento de Substanciacion
por faltas administrativas no graves;

Ordenar la practica de visitas de verificacion siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos

relacionados con la investigacion;
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X.

XL

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.
XIX.

Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves y emitir el informe que justifique
su calificacién ante la Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y atender sus requerimientos;

Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacién, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México;

Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Departamento de
Investigacion;

Solicitar al Departamento de Substanciacién decrete medidas cautelares necesarias;

Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de las
investigaciones se requieran;

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias en el procedimiento
de investigacion;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y

Las demas que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

Actualizacidn: MAN UAL DE ORGANIZAcléN Pagina: 53 de 185

Mayo 2024

Cabierne M
2022~ 2024

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Articulo 67.- El Departamento de Substanciacién contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una
persona titular, quien tiene la competencia de la Autoridad Substanciadora que expresamente facultan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para

el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones:

. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admisién. De ser el caso,
prevendra al Departamento de Investigacion cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;
Il. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes para la celebracion de la Audiencia
Inicial;
[i. Celebrar la Audiencia Inicial y designar al Secretario de la Audiencia, mismo que elaborara el acta correspondiente
de la Audiencia Inicial;
V. Emitir el acuerdo de admision de pruebas, en donde se ordene las diligencias necesarias para el desahogo de las

pruebas ofrecidas respecto de las conductas no graves;
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V.
VI.

VIl
VIII.

Xl
Xll.

Dictar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el Departamento de Investigacion;

Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de la
substanciacién se requieran;

Emitir el acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos;

Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacion del procedimiento de responsabilidades
administrativas al Departamento de Resolucién;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias dentro del
procédimiento de responsabilidad administrativa;

Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Emitir los acuerdos de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento cuando sea el caso; y

Las demds que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.

APARTADO TERCERO
DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

MUNICIP
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Articulo 68.- El Departamento de Resolucion contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una

persona titular, quien tiene la competencia de la Autoridad Resolutora que expresamente facultan la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios para

el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones:

Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el periodo de instruccién y citar a las partes para oir la
resolucion;

Emitir acuerdo de resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas
no graves;

Habilitar a los servidores piblicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de la
resolucion se requieran;

Recibir y resolver el recurso de revocacion que emanen de las resoluciones;

Hacer uso de los medios de apremio permitidos por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueran necesarios
para hacer cumplir sus determinaciones, siempre que lo considere necesario;

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México para la resolucion del mismo;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de autoridades competentes del lugar de las

notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su competencia;
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VIIl.  Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
IX.  Emitir acuerdo de improcedencia o sobreseimiento cuando proceda;
X. Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y
Xl. Las demas que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

V. OBJETIVO GENERAL

En el DIF de Tultitlan es una noble institucion que trabaja a favor de causas sociales, que se esfuerza para ayudar a las
personas que menos tienen y mas lo necesitan, de la mano de aliados y aliadas que anhelan transformar y mejorar el
bienestar familiar, con la premisa de “No Dejar a Nadie Atras” a partir de la adopcion de la Agenda 2030 para el Desarrollo

Sostenible, la cual es promovida por la Organizaciéon de las Naciones Unidas.
Nuestra mision:
Con una sensible vocacion de servicio, nos solidarizamos y trabajamos para transformar positivamente la calidad de vida

de las personas de Tultitlan, de forma muy especial de quienes enfrentan situaciones de riesgo, vulnerabilidad o pobreza,

con el compromiso de no dejar a nadie atras.
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Nuestra vision:

Ser una institucion de asistencia y empoderamiento social, reconocida por su aportacion al Desarrollo Sostenible de

Tultitlan, que de manera positiva propicia el bienestar de las personas por las que trabajamos permanentemente.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan cuenta con la siguiente estructura organica:

1. Presidencia del SMDIF
2. Direccién General
2.1. Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
2.2. Departamento de Patrimonio
2.3. Departamento de Archivo

2.4 Tesoreria

{ .
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2.4.1. Departamento de Ingresos

2.4.2. Departamento de Egresos
2.5. Coordinacion Administrativa

2.5.1. Departamento de Recursos Humanos

2.5.2. Departamento de Adquisiciones

2.5.3. Departamento de Servicios Generales
2.6. Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad
2.7. Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales
2.8. Coordinacion de Adulitos Mayores y Desarrollo Comunitario
2.9. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
2.10. Organo Interno de Control

2.10.1. Departamento de Investigacion

2.10.2. Departamento de Substanciacion

MUNICIPAL )
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2.10.3. Departamento de Resolucion
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VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. PRESIDENCIA DEL SMDIF.

Objetivo: La Presidencia del SMDIF tiene como objetivo: Presidir la politica social y asistencial que realiza el Sistema

Municipal DIF de Tultitlan, cuyo fin es mejorar la calidad de vida de las personas y lograr su bienestar, de manera muy

especial de quienes se encuentran en situacién de vulnerabilidad.

Presidencia
del SMDIF

Secretaria
Particular

Funciones de la Presidencia del SMDIF:

A. Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento

del SMDIF, en coordinacién con la Direccion General.

B. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales y asistenciales del SMDIF.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobier

s =cm

B 2022 - 2024




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ;
DE TULTITLAN, MEXICO TR

Artualbacion: MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 62 de 185

Mayo 2024

D. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, asi como la modificacion de la organizacion general del SMDIF.
E. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF.
F. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades ptblicas para el cumplimiento de los objetivos
del SMDIF.
G. Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la Junta de Gobierno.
H. Acordar con la Direccion General los proyectos de presupuesto y sus modificaciones.
I. Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes de actividades y de estados
financieros anuales.
J. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que estime conveniente.
K. Mantener estrecho contacto con la Direccién General, con el fin de procurar el mejor desempefio de las actividades
del SMDIF.
. Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.
. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite.

L
M
N. Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el SMDIF.
O. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del SMDIF.

P

. Determinar el uso, aplicacion y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF.
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Q. Autorizar con su firma y presentar la documentaciéon que deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del

R.

<

Estado de México (OSFEM).

Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas 0 morales que apoyen los objetivos del
SMDIF.

Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados de los bienes de
SMDIF.

Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las propuestas de modificacién y/o actualizacién a las cuotas de
recuperacion por la prestacion de servicios a bajo costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido validadas
por la Direccion General y la Tesoreria.

Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la sociedad civil organizada, conforme a la
normatividad aplicable.

Autorizar y firmar en conjunto con la Direccion General y la Tesoreria las credenciales del personal del SMDIF.

. Autorizar en conjunto con la Direccion General el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales, que

originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo amerite
y justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF.
Autorizar exenciones de pago respecto de la prestacion de servicios médicos a personas en estado de vulnerabilidad,

previa entrevista y/o valoracion.
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Y. Autorizar en conjunto con la Direccién General la realizacion de jornadas medico-asistenciales en las comunidades
del municipio.
Z. Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confiera la persona titular de la Presidencia Municipal, la

Junta de Gobierno o demas disposiciones legales aplicables.

Funciones de la Secretaria Particular:

A. Llevar la agenda de la persona titular de la Presidencia del SMDIF.
B. Recibir, atender y, en su caso, canalizar a las personas gue solicitan la atencién de la persona titular de la Presidencia
del SMDIF.
. Recibir, revisar y gestionar la documentacion y correspondencia de la persona titular de la Presidencia del SMDIF.

. Elaborar y revisar los oficios y preparar documentos administrativos y oficiales de la Presidencia del SMDIF.

c

D

E. Archivar los documentos de la Presidencia del SMDIF.

F. Manejar la cuenta de correo electronico institucional de la Presidencia del SMDIF.

G. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones para dotar de suministros a la Presidencia del SMDIF.
H. Integrar los informes solicitados a la Presidencia del SMDIF.

I. Asistir a la persona titular de la Presidencia del SMDIF en reuniones de trabajo.

J. Controlar el uso del Auditorio Sor Juana Inés de la Cruz y la Sala de Juntas.
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K. Las demas que establezca la persona titular de la Presidencia del SMDIF en el ambito de sus atribuciones y

funciones.

2. DIRECCION GENERAL.

Objetivo: La Direccion General tiene como objetivo dirigir la politica social y asistencial que realiza el Sistema Municipal

DIF de Tultitlan, cuyo fin es mejorar la calidad de vida de las personas y lograr su bienestar, de manera muy especial de

quienes se encuentran en situacion de vulnerabilidad.

Direccion
General
Unidad de Secretaria
Comunicacién Particular
Social

Funciones de la Direccion General:

A. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros-del

CONTRALORIA
MUNICIPAL
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Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con la asesoria del DIFEM.

Dirigir el funcionamiento el SMDIF en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas aprobados.

Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del SMDIF le solicite.

En coordinacién con la Tesoreria, ejecutar y controlar el presupuesto del SMDIF, en los términos aprobados.
Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones, cambios y remociones del personal de

confianza que no estén reservados a la Junta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

G. Dirigir e instruir el trabajo de las unidades administrativas del SMDIF.

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

Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, conservacion y mantenimiento de los
recursos que conforman el patrimonio del SMDIF, se realice conforme a derecho.

Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la organizacion y al funcionamiento del SMDIF.

Supervisar conjuntamente con personal del OIC, el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del
SMDIF, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas
de identificacion como uso y destino del mismo.

Acordar con la Presidencia del SMDIF los proyectos de presupuesto que habran de presentarse a la Junta de

Gobierno.

. Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al OSFEM.

e
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N.

Mantener estrecha comunicacion con la Presidencia del SMDIF, con el fin de apoyar en el ambito de sus atribuciones,

el mejor desempefio de su funcion.

. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF.

Certificar los documentos oficiales que emanen de la Junta de Gobierno o de cualquiera de sus miembros y cuando
se trate de documentacion presentada al OSFEM.

Convocar a juntas y reuniones a los titulares de las unidades administrativas, de manera conjunta o individual, para
definir los alcances y las estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por el
SMDIF.

Autorizar y firmar en conjunto con la persona titular de la Presidencia del SMDIF y Tesoreria las credenciales del
personal del SMDIF.

S. Presentar a la Junta de Gobierno para su autorizacion, los presupuestos de ingresos y egresos.

V.

Dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento del SMDIF.
En coordinacion con la Tesoreria y la unidad administrativa responsable, revisar y, en su caso, proponer a la
Presidencia del SMDIF, las modificaciones o ajustes en las cuotas de recuperacion por los servicios que presta el
SMDIF.

Revisar, autorizar y firmar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico.

W. Coordinar el Sistema de Atencion Ciudadana del SMDIF.

MUNICIPAL |
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Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de la Presidencia del SMDIF, la Junta

de Gobierno o que establezca la normatividad aplicable.

Funciones de la Secretaria Particular:

A.
B.

I @ mmbDo

Llevar la agenda de la persona titular de la Direccién General.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que solicitan la atencién de la persona titular de la Direccién
General.

Recibir, revisar y gestionar la documentacion y correspondencia de la persona titular de la Direccién General.
Elaborar y revisar los oficios y preparar documentos administrativos y oficiales de la Direccion General.

Archivar los documentos de la Direccién General.

Manejar la cuenta de correo electronico institucional de la Direccién General.

. Elaborar y dar seguimiento a Ias requisiciones para dotar de suministros a la Presidencia del SMDIF.

Integrar los informes solicitados a la Direccion General.
Asistir a la persona titular de la Direccion General en reuniones de trabajo.

Las demas que establezca la persona titular de la Direccién General en el ambito de sus atribuciones y funciones.

CONTRALORIA
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Disefiar la imagen institucional del SMDIF.
Proponer a las unidades administrativas del SMDIF estrategias de comunicacion social y campaiias de difusion.

En coordinacion con las unidades administrativas del SMDIF, instrumentar estrategias de difusion institucional.

oo wep

Garantizar que la difusion de los servicios y acciones del SMDIF no incluyan estereotipos sexistas, intolerantes y/o

discriminatorios.
Definir los elementos técnicos y las politicas de imagen institucional aplicables al SMDIF.
Atender las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF en materia de disefio y difusion de sus actividades.

. Desarrollar y actualizar el portal web del SMDIF.

T O mm

Administrar las cuentas oficiales de redes sociales del SMDIF.

Crear contenidos digitales y multimedia para su difusion en los medios de comunicacion institucional del SMDIF.

-

Dar seguimiento a las publicaciones en las redes sociales del SMDIF.

>~

Generar y editar el disefio institucional para los informes especializados de Presidencia del SMDIF y Direccion
General.

L. Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones.
2.1. DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

Objetivos:

e
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Garantizar a toda persona el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales en posesion del SMDIF,

mediante politicas que permitan impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Coordinar los procesos de informacion, planeacioén, programacion y evaluacién de todos los programas y proyectos que
conforman el Presupuesto basado en Resultados Municipal del SMDIF, con la finalidad de promover una Gestion para

Resultados.

Departamento de
Transparencia,
Informacion, Planeacidén,
Programacion y Evaluacion

Funciones del Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién:
En materia de transparencia:

A. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones que en materia de transparencia posee el
SMDIF, asi como propiciar que las unidades administrativas las actualicen periédicamente conforme a la
normatividad aplicable.

B. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

C. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre

los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

CONTRALORIA |
MUNICIPAL |
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D.

Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion.

E. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada.

AL

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

G. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion

= A &

de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados, costos de reproduccion
y envio, resolucion a los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento
de las mismas.

Presentar ante el Comite, el proyecto de clasificacion de informacion.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las

obligaciones previstas en materia de transparencia.
Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y aquellas que se desprenden de las

disposiciones juridicas aplicables.

MUNICIPAL l
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En materia de planeacion:
A. Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM),

asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal (PDM).
B. Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion de los programas anuales que conforman el

PbRM.

En materia de informacion:

A. Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, analisis, generacion y custodia de la informacion

estadistica basica, geografica y aquella generada por las distintas unidades administrativas del SMDIF, que sea del

ambito de su competencia.
B. Proporcionar con oportunidad la informacion que le sea solicitada por las dependencias y entidades que integran la

administracion municipal para apoyar sus procesos internos, asi como para la toma de decisiones.

C. Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion publica del SMDIF sean presentados con oportunidad y

contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacién, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad.

D. Reportar a la DIPPE los resultados de la ejecuciéon de los planes y programas, con la periodicidad que la misma

establezca.
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En materia de programacion:
A. Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al proyecto de PbRM, guarden
total vinculacién y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.
B. Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas en los programas

que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal y que sean de competencia del SMDIF.

En materia de presupuestacion:
A. Integrar en coordinacién con la Tesoreria y las unidades administrativas del SMDIF, el proyecto de PbRM.
B. Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la ejecucion de los
programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda.
C. Verificar que la asignacion y ejercicio de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades
establecidas en el PDM vy los programas autorizados.
D. Denunciar ante el Organo Interno de Control cuando se detecte alguna accion u omisién que contravenga lo

dispuesto en la normatividad en materia de presupuestacion.

En materia de seguimiento y control:
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A. Dar seguimiento, en coordinacion con la Tesoreria, al avance del gjercicio presupuestal y al cumplimiento de las
metas establecidas en el programa anual autorizado.

B. Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del ejercicio de los recursos financieros
gue debe ser enviado al OSFEM.

C. Vigilar y promover que las actividades de planeacion que realizan las unidades administrativas del SMDIF, se
conduzcan conforme lo dispone la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del PDM vy los
programas autorizados.

D. Denunciar ante el Organo Interno de Control las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetivos y las

metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.

En materia de evaluacion:
A. Disenar, instrumentar y ejecutar la evaluacién y seguimiento que permita medir el desempefio del SMDIF, en
términos de los resultados obtenidos en el logro de sus objetivos y metas establecidas en el PDM y el PbRM.
B. Dar seguimiento y atencion, verificar y acreditar el cumplimiento a las recomendaciones para cada hallazgo que

resulten de las evaluaciones, principalmente de aquéllas dirigidas a programas sociales.
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2.2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Obijetivos:

Llevar el registro, contabilidad e inventario general de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio del

SMDIF, con la finalidad de procurar su adecuado uso y aprovechamiento.

Departamento
de Patrimonio

Funciones del Departamento de Patrimonio:

A. Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.

B. Llevar un control y administracion adecuada del inventario general de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes

al SMDIF.

C. Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del SMDIF en apego

a la normatividad aplicable.

D. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF.

E. Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por objeto la regularizacién de los bienes

muebles propiedad del SMDIF, en coordinacién con la Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable.
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F. Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria.

G. Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las politicas y medidas de control interno que
deban cumplir las unidades administrativas del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo.

H. Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros contables en conjunto con la Tesoreria.

I. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando un servidor publico se separe o cuando asi se lo
soliciten.

J. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacién de la propiedad de los bienes inmuebles, en el ambito
de su competencia.

K. Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el proceso de entrega recepcién de todas las unidades
administrativas.

L. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.

CONTRALORIA |

l MUNICIPAL
E VLS L A

: e
e ————




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

Actualizacién: MANUAL DE ORGANIZACIC')N Pdgina: 77 de 185

Mayo 2024

2.3. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Objetivos:
Llevar el registro, contabilidad e inventario general de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio del

SMDIF, con la finalidad de procurar su adecuado uso y aprovechamiento.

Dictar las politicas, criterios y procesos para la organizacion, conservacion, resguardo, administraciéon y preservacion de
los archivos en posesion de las autoridades de las unidades administrativas del SMDIF, con la finalidad de construir un

manejo archivistico de calidad.

Departamento
de Archivo

Funciones del Departamento de Archivo:
A. Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se realicen conforme a la metodologia y
principios de archivologia.
B. Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del SMDIF.

C. Promover y coordinar programas de capacitacién a servidores publicos del SMDIF en materla de ayChivologia.

i
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D.
E.

Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracion de sus archivos.
Expedir la constancia de adeudo y no adeudo documental cuando un servidor publico se separe o cuando asi se lo

soliciten.

. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles, en el ambito

de su competencia.

. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en tramite y concentracion del SMDIF.

Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y resguardo del archivo de tramite y
concentracion de las unidades administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable.

Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administracién e integracion del archivo en tramite y
concentracion de las unidades administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable.

Supervisar la aplicacién de las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo de
tramite y concentracion de acuerdo a la normatividad aplicable.

Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracién del archivo en concentracion de acuerdo a la
normatividad aplicable, y supervisar su aplicacion.

Vigilar la adecuada administracion de las politicas, procedimientos y lineamientos para el resguardo del archivo de

tramite y concentracion, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable.

. Las demas que establezca la persona titular de la Direccién General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable. R
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2.4. TESORERIA

Objetivo: Impulsar una Gestién para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tultitlan, México, mediante la coordinacién eficaz, eficiente y transparente de los recursos y financieros con que cuenta el

organismo descentralizado.

Tesoreria

Unidad de Unidad de
Ingresos Egresos

Funciones de la Tesoreria:
A. Dirigir, administrar y controlar los recursos econémicos del SMDIF.
B. Coordinar en conjunto con la Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

el proceso de formulacion del PbRM.
C. Administrar y controlar la politica de ingresos y egresos del SMDIF con eficacia, eficiencia y transparencia.

QLTI
Gobiemne Hunicipal
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D. Recibir, analizar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas por parte de las unidades
administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o ajustes a las cuotas de recuperacion por la prestacion a bajo
costo de los servicios que ofrece el SMDIF.

Informar periédicamente a la Direccion General sobre el estado que guardan las finanzas publicas del SMDIF.
Aprobar las formas valoradas relativas al control interno.

Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direcciéon General, la cancelacion de cuentas incobrables.

= @A m

Administrar los recursos gue conforman el patrimonio del SMDIF conforme a la normatividad aplicable.

Efectuar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos humanos y

materiales.

&

Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales.
Coordinar y supervisar la integracion y entrega de la cuenta publica, informes y presupuesto definitivo anual con la

perdiodicidad establecida por el OSFEM, conforme a la normatividad vigente y aplicable.

r

Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccién General o quien la Presidencia del SMDIF designe.

M. Autorizar en conjunto con la Direccion General las transferencias electrénicas de fondos y cheques, de lo que se
daré cuenta mediante los informes de estados financieros entregados de manera mensual.

N. Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedores de bienes y prestadores

de servicios al SMDIF.
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0. Coordinar con las unidades administrativas la formulacién y elaboracién del proyecto de presupuesto y sus
modificaciones.

P. Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo.

Q. Determinar y efectuar los pagos en general con base a los presupuestos aprobados y a la liquidez del SMDIF.

R. Integrar el informe mensual y la cuenta publica ante el OSFEM, de conformidad con la normatividad aplicable.

S. Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

T. Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF.

U. Controlar las formas valoradas de su competencia.

V. Supervisar y controlar la operacion de la caja general del SMDIF.

W. Determinar el flujo de efectivo del SMDIF.

X. Supervisar el deposito de los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF o en las instituciones bancarias
con las que, para tales efectos, se tenga convenio.

Y. Designar, delegar y supervisar al personal encargado de la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF.

Z. Presentar adecuadamente a la Junta de Gobierno, informe de la situacién contable y financiera de la Tesoreria.

AA. Contestar oportunamente los pliegos de hallazgos y observaciones que haga el OSFEM, asi como atender en tiempo
y forma las solicitudes de informacién que éste requiera. ‘

BB. Certificar los documentos a su cuidado y previa autorizacion de la Junta de Gobierno cuando se trate de

documentacion presentada ante el OSFEM.
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CC. Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios.

DD. Realizar los pagos por las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, conforme a solicitud de los mismos,
previa autorizacion de la Direccion General.

EE. Autorizar las requisiciones de adquisicion de bienes y de contrataciéon de servicios de las unidades administrativas,
de acuerdo al presupuesto aprobado para éstas.

FF. Controlar y administrar el fondo fijo autorizado por la Junta de Gobierno, de conformidad a los lineamientos
establecidos para tal efecto.

GG. Proponer Contador del SMDIF a la Presidencia de esta entidad y Direccién General para ser sometido a autorizacion
de la Junta de Gobierno.

HH. Realizar la dispersién de nédmina y el pago de servicios profesionales mediante honorarios.

Il. Realizar la emisién de recibos de ingresos.

JJ. Elaborar cheques y pdlizas de cheques para el pago de proveedores de bienes y prestadores de servicios.

KK. Realizar el pago de cheques a proveedores de bienes y prestadores de servicios, previa presentacion de
documentacién comprobatoria.

LL. Realizar la revision diaria de saldos y cheques en transito.

MM. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que senale

la normatividad aplicable.
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Funciones del Departamento de Ingresos:

A. Realizar el registro contable de los ingresos.

B. Registrar y digitalizar las poélizas de diario e ingresos.

Elaborar los informes que requiera el OSFEM o |a Tesoreria.

Recibir la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF.

Depositar en banco los ingresos propios, conforme a las cuentas bancarias correspondientes.

Integrar los expedientes con los recibos de ingresos por recaudacion por dia y custodiarlos.

® Mmoo

Las demas que establezca la persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la

normatividad aplicable.

Funciones del Departamento de Egresos:
A. Realizar el registro presupuestal de egresos de las unidades administrativas que integran el SMDIF.
B. Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios.
C. Realizar el registro en el sistema contable de los egresos generados por las adquisiciones de bienes y las
contrataciones de servicios, asi como el pago de ndmina e impuestos.

. Elaborar las pdlizas y registrar las operaciones contables.

. Elaborar dictamenes de los traspasos internos y externos presupuesta

e e S

e

les, y aplicarlos.
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Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio.

. Llevar el control del avance presupuestal.

X O m

Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria

Digitalizar las pdélizas de egresos, cuentas por pagar y diario que se generen.

|55

Las demas que establezca la persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la

normatividad aplicable.

2.5. COORDINACION ADMINISTRATIVA

L3

Objetivo:
Impulsar una Gestion para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México,

mediante la coordinacion eficaz, eficiente y transparente de los recursos humanos y materiales con que cuenta el organismo

descentralizado.

Coordinacion
Administrativa
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Funciones de la Coordinacién Administrativa:

A. Dirigir, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de las unidades

administrativas del SMDIF;

B. Garantizar que los procesos de adquisciciones gubernamentales del SMDIF se determinen con base a una

planeacion racional de las necesidades y recursos del SMDIF, en apego a la normatividad aplicable;

C. Autorizar y firmar en conjunto con la Presidencia del SMDIF y la Direccién General las credenciales del personal
del SMDIF;

D. Dictar en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales las medidas de asignacion, uso, cuidado,

control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF; y

E. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que

sefale la normatividad aplicable.

2.5.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Impulsar una Gestion para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tultitlan, México, mediante la coordinacién eficaz, eficiente y transparente de los recursos humanos con que cuenta el

organismo descentralizado.
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Departamento
de Recursos
Humanos

Unidad de
Némina

Funciones del Departamento de Recursos Humanos:

A. Aplicar al personal las deducciones econémicas que correspondan conforme a las condiciones generales de trabajo,
asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas.

B. Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administraciéon del personal y supervisar su
adecuada aplicacion.

C. Proponer el proyecto o modificaciones al tabulador de sueldos del SMDIF.

D. Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable.

E. Disefar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el reclutamiento, seleccion, contratacion y
baja de personal del SMDIF, conforme a la normatividad aplicable.

F. Dar aviso de altas, bajas o cambios de adscripcidén de un servidor publico, previa solicitud o acuerdo con la unidad

administrativa respectiva y autorizacion de la Tesoreria.
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G. Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como las deducciones econémicas conforme lo establecido
en la normatividad aplicable.
H. Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas para reclutar a prestadores de servicio social,

conforme las necesidades del SMDIF.

Realizar el calculo de las liquidaciones y/o indemnizaciones por cese o despido laboral.

J. Llevar a cabo todos los tramites y procesos necesarios para el pago de némina.
K. Controlar la asistencia del personal.
L. Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de capacitacion, profesionalizacion y

desarrollo del personal.

M. Notificar al servidor publico o a la persona sobre los plazos, términos y tramites para presentar su manifestacién de
bienes, conforme a la normatividad aplicable;

N. Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos o salarios de los trabajadores que asi
lo requieran.

0. Calcular y emitir las cifras del costo de nédmina quincenal e informar para gestionar su pago.

P. Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la documentacion personal para la
conformacion de su expediente laboral.

Q. Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su correlacion con las obligaciones

fiscales correspondientes.
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R. Remitir los documentos necesarios para realizar la dispersion de némina y el pago de servicios profesionales
mediante honorarios.

S. Validar el archivo para la dispersion de la némina.

T. Solicitar por oficio el pago a las instituciones que otorgan créditos personales a trabajadores, asi como el pago de
aportaciones y cuotas del ISSEMyM y pensiones alimenticias.

U. Ejecutar programa de capacitacion, conforme se encuentre calendarizado en el PbRM correspondiente.

V. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Némina:
A. Realizar las entrevistas inciales y proceso de seleccion de personas candidatas a ocupar una vacante.
B. Gestionar con las unidades administrativas solicitantes las entrevistas técnicas de las personas candidatas a ocupar
una vacante.
. Integrar y actualizar los expedientes de las personas que laboran en el SMDIF.
. Consultar al Sistema de Constancias de No Inhabilitacion del personal a contratar.

Cc
D
E. Realizar las cartas de aceptacion y término de las personas prestadoras de servicio social.
F. Realizar los calculos en el sistema de némina del SMDIF.

G

. Elaborar la base de datos para la dispersion del pago de la némina.
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Aplicar las altas, bajas y cambios de adscripcién del personal, previa instruccioén del titular del Departamento de
Recursos Humanos.

Calcular la determinacién del pago de cuotas y aportaciones al ISSEMyM.

Acceder y administrar las herramientas tecnolégicas que utilice el Departamento de Recursos Humanos para el
ejercicio de sus funciones.

Realizar modificaciones y/o correcciones de datos personales y laborales de las personas que laboran en el SMDIF.

Digitalizar los recibos de némina.

. Elaborar reportes de alta, baja y cambios del personal que labora en el SMDIF.

Recabar la informaciéon de asistencias en los relojes biométricos, asi como listas de asistencia y reportes de
asistencia del personal.

Capturar la informacién de retardos, inasistencias e incapacidades.

Realizar el analisis de las incidencias para la aplicacion de descuentos correspondientes.

Generar los formatos de vacaciones de todo el personal del SMDIF.

Entregar los recibos de nomina a los empleados del SMDIF.

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del SMDIF en el ambito de

sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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2.5.2. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Objetivo: Impulsar una Gestion para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, Mexico, mediante la coordinacion eficaz, eficiente y transparente de los recursos materiales y financieros con que

cuenta el organismo descentralizado.

Departamento
de Adquisiciones

Unidad de
Compras
Gubernamentales

Funciones del Departamento de Adquisiciones:
A. Ejecutar y supervisar que las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios requeridos por las diversas
unidades administrativas del SMDIF, se realicen conforme al procedimiento correspondiente y en apego a la

normatividad aplicable.
B. Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para la operacion de las unidades administrativas.
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C.

Atender las requisiciones de adquisicién de bienes y contratacion de servicios de las unidades administrativas de
acuerdo a lo solicitado.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores.

Ejecutar los procedimientos de licitacidn publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, para la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios conforme a la normatividad aplicable.

Proporcionar los elementos en los juicios derivados de las controversias que se generen por la adquisicion de bienes
y la contratacion de servicios, en lo correspondiente a contratos y facturas.

Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a empresas, pruebas de calidad y demas
actividades para el mejoramiento y modernizacién de las adquisiciones.

Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y prestadores de servicios autorizados,
conforme a la normatividad aplicable.

Verificar que los expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de servicios previamente autorizados por
el SMDIF, se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable.

Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacién Administrativa, la autorizacién correspondiente para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable.

Integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme a la normatividad aplicable y remitirlos para

su resguardo a la Tesoreria.
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L.

Conforme al cuadro comparativo y/o estudio de mercado, analizar cual proveedor o prestador ofrece el mejor bien o

servicio, respectivamente, tomando en cuenta calidad, precio, condiciones de pago y tiempo de entrega.

M. Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacién Administrativa, la suficiencia presupuestal para la adquisicién

N.

de bienes y la contratacion de servicios.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Compras Gubernamentales:

A.
B.
C.

Elaborar y preparar los contratos para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios del SMDIF.

Elaborar las cédulas de proveedores de bienes y prestadores de servicios para su alta correspondiente.

Recibir la documentacion necesaria de proveedores de bienes y prestadores de servicios para los tramites
correspondientes.

Solicitar a proveedores y prestadores cotizaciones de bienes y servicios, respectivamente, para elaborar el cuadro

comparativo.

E. Entregar el cuadro comparativo a la persona titular del Departamento de Adquisiciones.

Validar los formatos de requisicion, orden de compra, vales de entrada al almacén y solicitud de pago.
Integrar los expedientes sobre la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios y remitirlos para su resguardo

a la Tesoreria.
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H. Verificar que las facturas cumplan con los requisitos de forma adecuada.

I. Informar al Departamento de Servicios Generales de la llegada de materiales para su resguardo en el almacén
general.

J. Las demas que establezca la persona titular del Departaento de Adquisiciones en el ambito de sus atribuciones o

que senale la normatividad aplicable.

2.5.3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Impulsar una Gestion para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, México, mediante la coordinacion eficaz, eficiente y transparente de los servicios generales que presta el

organismo descentralizado.

CONTRALQ ﬂi A
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Departamento
de Servicios
Generales
Unidad Almacén Unidad de Unidad de

Mantenimiento y

Operativa General Intendencia i
P Control Vehicular

Funciones del Departamento de Servicios Generales:

A. Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los programas de mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del SMDIF, en el ambito de su competencia y conforme la factibilidad en la administracion y
empleo de recursos gubernamentales.
Coordinar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones del SMDIF.
Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF.

Planear, organizar y supervisar los servicios de limpieza e intendencia en las instalaciones del SMDIF.

B.
C.
D.
E.

Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento e intendencia, suministrando las

CONTRALORIA

RATLINTOCIPAT
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Suministrar, de acuerdo a las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF, lo necesario para el montaje

de sonido, sillas y tablones para la realizacién de las actividades, jornadas y eventos del SMDIF.

. Supervisar la administracién, control y operacion del parque vehicular.

. Dictar las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF.

Supervisar la realizacién de un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas unidades administrativas,
asi como su asignacion y resguardos.

Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular.

Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, verificaciones ambientales, asi como las poélizas de seguros
de los vehiculos propiedad del SMDIF.

Coordinar y supervisar la administracion adecuada del combustible suministrado a las unidades vehiculares.

. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del SMDIF.

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el control del parque vehicular.

Ser el enlace ante prestadores de servicios previamente establecidos, para la realizacion de servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, de conformidad con la normatividad aplicable.

Participar en los procedimientos de la revista vehicular.

Dar seguimiento hasta su conclusioén, en la atencion de siniestros o percances relacionados con vehiculos propiedad
o bajo uso del SMDIF.

Coordinar y supervisar la administraciéon del almacén general del SMDIF. a.
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S. Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF.

T. Informar a la Tesoreria sobre la operacion del almacén general del SMDIF.

U. Llevar a cabo la recepcién de materiales y/o bienes adquiridos por el SMDIF, a través del almacén.

V. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Administrativa en el ambito de sus atribuciones o

que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad Operativa:

A. Programar los mantenimientos preventivos y correctivos de los centros del SMDIF.

B. Administrar los materiales para realizar el mantenimiento de los centros del SMDIF.
Administrar el material de limpieza que se les proporciona al personal de intendencia.
Revisar las bitacoras de trabajo del personal del Departamento de Servicios Generales.
Integrar los informes y documentacién requerida al Departamento de Servicios Generales.

Recibir documentacion oficial del Departamento de Servicios Generales.

@mmo o

Programar y organizar las rutas que realizaran las y los choferes, con base en las solicitudes realizadas por las
unidades administrativas del SMDIF.

H. Supervisar la conservacion de las unidades vehiculares del SMDIF.

. Las demas que establezca la persona ftitular del Departamento de Servicios Generales en el ambito de sus

atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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Funciones del Almacén General:

A. Administrar, supervisar y controlar el almacén general.

B. Controlar y realizar el inventario del almacén general.

C. Autorizar la entrega de bienes del almacén general, conforme las existencias y firma de entregado a solicitud de la
unidad administrativa correspondiente.

D. Las demas que establezca la persona titular del Departaento de Servicios Generales en el ambito de sus atribuciones

0 que senale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Intendencia:

A. Realizar los servicios de limpieza en las oficinas y centros del SMDIF conforme la asignacién correspondiente.

B. Integrar y actualizar su bitacora de trabajo.

C. Solicitar a la Unidad Operativa del Departamento de Servicios Generales los materiales de limpieza necesarios.

D. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Servicios Generales en el ambito de sus
atribuciones o que sefnale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Mantenimiento y Control Vehicular:

A. Proporcionar oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieren las unidades
administrativas del SMDIF.
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B. Realizar la reparacioén sencilla de bienes muebles.

C. Apoyar en la instalacién de equipo para el desarrollo de eventos del SMDIF.

D. Requerir a la Unidad Operativa del Departamento de Servicios Generales los materiales necesarios para realizar las
acciones de mantenimiento preventivo o correctivo.

E. Conducir las unidades vehiculares del SMDIF.

F. Atender las solicitudes de servicio de traslado que requiera el personal del SMDIF.

G. Apoyar en el tramite sobre el pago de tenencia y verificacion ambiental del parque vehicular del SMDIF.

H. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las unidades vehiculares del SMDIF.

I. Revisar los niveles de los fluidos de las unidades vehiculares y ajustarlos, afiadiendo el producto necesario (aceite,
anticongelante, liquido de frenos, eic.).

J. Revisar la presion del aire y el estado de las llantas.

K. Realizar la carga de combustible a las unidades vehiculares e integrar las informes correspondientes.
L. Solicitar a la Unidad Operativa el reemplazo de piezas o la reparacion mecanica de las unidades vehiculares del
SMDIF.

M. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Servicios Generales en el ambito de sus

atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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2.6. COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD

Objetivo: La Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad tiene por objetivo mejorar la salud fisica y emocional
de personas en situacion de vulnerabilidad a través de servicios de salud médica, odontolégica, mental y de rehabilitacion

en los diferentes centros de salud del SMDIF.
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Funciones de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad:

A. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion
Médica, Odontologica y de Discapacidad.

B. Coordinar y supervisar los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad.

C. Proponer, implementar y coordinar programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y privadas
relacionadas al area de la salud.

D. Coordinar y supervisar las actividades realizadas en las diferentes clinicas, URIS y unidades médico-dentales del
SMDIF.
Promover una cultura de salud basada en el auto cuidado y la prevencién de enfermedades.

F. Coordinar y supervisar los servicios médicos y odontologicos, de discapacidad, asi como de medicina preventiva y
especializada del SMDIF.

G. Coordinar y supervisar los servicios de rehabilitacion para personas con discapacidad a través de las URIS.

H. Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones.

l. Coordinar y supervisar el programa de atencion psicologica y salud mental.

J. Solicitar a la Direccion General altas y bajas, con apego a la normatividad vigente aplicable y a las necesidades de
los servicios.
K. Gestionar la realizacién de contratos para la prestacion de servicios médicos especializados con la Coordinacion

Administrativa.
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Autorizar las politicas y procedimientos para la emision y aplicacion de exenciones de pago a favor de personas en
estado de vulnerabilidad y que requieran la prestacion de servicios de salud en el SMDIF.

Coordinar y supervisar los servicios de hospitalizacion, ambulatorios y de urgencias en el SMDIF.

Instrumentar los mecanismos para realizar los filtros en las Estancias Infantiles del SMDIF.

Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, con el proposito de mejorar la calidad en el servicio.

v oz=

Gestionar ante la Direccion General la ampliacion del servicio médico de especialidad, mediante contratos de

prestaciéon de servicios profesionales por honorarios.

o

Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto.
R.  Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que senale

la normatividad aplicable.

Funciones del Enlace Administrativo de Area Médica:
A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area médica y remitirlos a la Coordinacion Médica,
Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion.
B. Recibir los requerimientos materiales que requiera el area médica para su operatividad y realizar los tramites
administrativos y financieros correspondientes.

Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area médica.

ministrativos y operativos.
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Elaborar oficios y documentacién oficial para la validacion y firma de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de
Discapacidad.

Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones.

Supervisar la operatividad del area médica.

Proponer al titular de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad las politicas y procedimientos
necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa respectiva.

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los programas
a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad los proyectos
presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como sus
programas, metas y acciones, en base al PDM.

Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la elaboracion
de los resguardos correspondientes.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de los Consultorios:
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A. Otorgar el servicio de consulta médica de primer nivel en el consultorio asignado y conforme al horario
establecido.
B. Realizar un diagnodstico completo de cada paciente.
C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de
la normatividad aplicable.
D. Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronéstico y diagnéstico.
E. Expedir certificados médicos.
F, Integrar la historia clinica del paciente.
G. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran.
H. Realizar el registro de actividades diarias.
I Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica.
J. Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad
aplicable.
Participar en las juntas convocadas por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad.
L. Brindar los servicios de salud que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de

servicios de salud del SMDIF.
M. Las demas que establezca la persona fitular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Clinicas:

Son funciones del Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” las siguientes:

A. Planear y organizar los recursos humanos, materiales y humanos de la Clinica a su cargo, con la autorizacion de

la persona titular de la Coordinacion Médica.

B. Gestionar el buen estado y equipamiento de la Clinica a su cargo.
C. Supervisar el funcionamiento y operatividad de la Clinica a su cargo.
D. Convocar al personal de la Clinica a su cargo a reuniones o juntas para establecer acuerdos o dictar indicaciones
para el funcionamiento de la Clinica.
Informar a la persona titular de la Coordinacién Médica sobre asuntos de urgente atencion o inmediata resolucion.
P Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Medicina Especializada:
A. Otorgar el servicio de consulta de medicina especializada en la Clinica asignada y conforme al horario

establecido.
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Realizar un diagnéstico completo de cada paciente.

Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de
la normatividad aplicable.

Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronostico y diagnostico.

Expedir certificados médicos.

Integrar la historia clinica del paciente.

Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran.

Realizar el registro de actividades diarias.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica.

Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

Brindar los servicios de salud que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de
servicios de salud del SMDIF.

Las demas que establezca el (Ia) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacién Médica,
Odontoldgica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.

|
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Funciones de las Unidades de Medicina General:

A. Otorgar el servicio de consulta médica de primer nivel en la Clinica asignada y conforme el horario establecido.
B. Realizar un diagnostico completo de cada paciente.
C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de

la normatividad aplicable.

D. Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronostico y diagnostico.

E. Expedir certificados médicos.

F. Integrar la historia clinica del paciente.

G. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran.

H. Realizar el registro de actividades diarias.

L Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica.

J. Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad
aplicable.
Participar en las juntas covocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

L. Brindar los servicios de salud que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de

servicios de salud del SMDIF.
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M. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacién Médica,
Odontoldgica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.

Funciones de las Unidades de Enfermeria:

A. Otorgar el servicio de enfermeria en la Clinica asignada y en el horario establecido.

B. Aplicar dosis de bioldégico y vacunas gue se requieran.

C. Realizar la toma de signos vitales.

D. Administrar la medicacion por via rectal, oral, subcutanea e intramuscular a las y los pacientes que lo requieran

dentro de la Clinica asignada.
Integrar la historia clinica de cada paciente de la Clinica asignada.
Realizar platicas y orientaciones sobre habitos para el autocuidado de la salud.

Asistir a jornadas médico-asistenciales.

~ @ A m

Realizar el registro diario de actividades.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica.

—

Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad

aplicable.
Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Dlscapamdad
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L. Las demas que establezca el (Ia) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad
aplicable.

Funciones de las Unidades de Optometria:

A. Asesorar sobre procedimientos preventivos para una buena salud visual.

Montar lentes oftalmicos en gafas a las personas que lo requieran.

C. Manejar los distintos aparatos de medida y valoracion de la funcién visual y de las estructuras del ojo.
D. Realizar terapia visual para el tratamiento de anomalias visuales.
E.

Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad
aplicable.

Funciones de las Unidades de Trabajo Social:

A. Realizar estudios socioecondémicos a las personas usuarias de la Clinica que lo requieran.
B. Realizar estudios sociales en hospitalizacién a pacientes.
C. Localizar a pacientes y/o familiares via telefénica o por el medio que considere necesario.

DIRECCIO!
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D. Las demas que establezca el (1a) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad

aplicable.

Funciones de las Unidades de Nutricion:

A. Llevar a cabo la promocion de la salud alimentaria.
B. Impartir platicas, orientaciones, cursos y realizar actividades para la promocion de la salud alimentaria.
C. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o |a persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.

Funciones de las Unidades de Archivo Clinico:

A. Establecer el sistema de actualizacion del Archivo Clinico.
B. Efectuar la guarda y conservacion de los expedientes clinicos.
C. Integrar, depurar, conservar y controlar los expedientes clinicos de los pacientes para facilitar su manejo y

consulta por el personal médico y para-medico, coadyuvando a mejorar la calidad y calidez de los servicios de la

atencion médica.
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D. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad
aplicable.

Funciones de las Unidades de Almacén Médico:

A. Administrar los medicamentos al personal médico que lo requiera conforme al procedimientos establecido.

Mantener en orden el almacén médico.

C. Actualizar el inventario del almacén médico.

D. Revisar al ingreso la caducidad y empaque de medicamentos.

E: Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

F. Las demas que establezca el (Ia) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad
aplicable.

Funciones de la Unidad de Atenciéon Paramédica:

A. Brindar atencion paramédica a la poblacion que lo requiera, conforme la disponibilidad de recursos

gubernamentales.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

isrne Munieipal
2022 - 2024

Actualizacidn: MANUAL DE ORGANIZACIéN Pagina: 112 de 185
Mayo 2024
B. Registrar las solicitudes de traslados y realizar los traslados programados a pacientes que lo requieran.
C. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion Médica,

Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.

Funciones del Enlace Administrativo de Odontologia:
A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area de odontologia y remitirlos a la Coordinaciéon Médica,
Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion.
B. Recibir los requerimientos materiales que requiera el area de odontologia para su operatividad y realizar los

tramites administrativos y financieros correspondientes.

C. Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area de odontologia.

D. Convocar al personal del area de odontologia a juntas de trabajo para la atencién de temas administrativos y
operativos.

E. Elaborar oficios y documentacion oficial para la validacién y firma de la Coordinaciéon Médica, Odontolégica y de

Discapacidad.
F. Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones.
Supervisar la operatividad del area de odontologia.

P e
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H.

Proponer al titular de la Coordinaciéon Médica, Odontolégica y de Discapacidad las politicas y procedimientos
necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa respectiva.

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los programas
a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad, los proyectos
presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como sus
programas, metas y acciones, en base al PDM.

Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la elaboracion
de los resguardos correspondientes.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades Dentales:

Otorgar el servicio de consulta odontolégica en la unidad dental y horario establecido.
Realizar un diagnéstico completo de cada paciente.

Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de

la normatividad aplicable. e r——
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Funciones del Enlace Administrativo de Discapacidad:

Explicar a cada paciente sobre su padecimiento, evolucién, diagnostico y/o pronostico.

Fomentar la higiene bucal a través de orientaciones y platicas sobre técnicas de cepillado.

Integrar la historia clinica de cada paciente.

Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran.

Realizar el registro diario de actividades.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica.

Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Odontologia, conforme a la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas covocadas por la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad.

Brindar los servicios de odontologia que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de
servicios de salud del SMDIF.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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A

Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area de discapacidad y remitirlos a la Coordinacion Médica,
Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion.

Recibir los requerimientos materiales que requiera el area de discapacidad para su operatividad y realizar los
tramites administrativos y financieros correspondientes.

Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area de discapacidad.

Convocar al personal del area de discapacidad a juntas de trabajo para la atencion de temas administrativos y
operativos.

Elaborar oficios y documentacion oficial para la validacion y firma de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de
Discapacidad.

Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones.

Supervisar la operatividad del area de discapacidad.

Proponer al titular de la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad las politicas y procedimientos
necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa respectiva.

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los programas

a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.
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Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad, los proyectos
presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como sus
programas, metas y acciones, en base al PDM.

Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la elaboracion
de los resguardos correspondientes.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de las URIS:

A.

nTmoow

Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal médico y paramédico de la URIS, observando que los
tratamientos clinicos se apeguen a la normatividad aplicable.

Supervisar que el expediente clinico contenga el orden adecuado de las Normas Oficiales Mexicanas.

Procurar a la URIS el material necesario para su operatividad.

Llevar el control de la lista de espera.

LLevar el control de entrada de los usuarios a los diferentes servicios.

Concentrar la informacién mensual de las actividades y remitirlo a la Coordinacion Médica, Odontologica y de

Discapacidad.
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G.

Informar a la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad sobre cualquier eventualidad que requiera
de su atencién inmediata. '
Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el &mbito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de Médicos Rehabilitadores:

A.
B.
C.

by e Bt )
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Realizar la pre valoracion para conocer si los casos corresponden o no, para ingresar a la URIS.

Abrir expedientes a cada uno de los usuarios atendidos en la URIS.

Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagnostico, pronostico y plan de tratamiento a seguir para cada
paso.

Determinar cuales personas deben atenderse en el URIS y cuales deben atenderse en ofra institucion,
estableciendo coordinacion con dichas instancias, llevando a cabo el registro de referencias y contra-referencias.
Vigilar que el tratamiento prescrito de terapias se esté llevando a cabo de acuerdo a las indicaciones.

Dar platicas de orientacion e informacion en materia de discapacidad en la URIS.

Realizar el registro diario de consultas otorgadas y el reporte mensual.

Llevar el control de certificados de discapacidad otorgados en la URIS.

Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran.

Elaborar el informe de a

ctivida;iegguel le _requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

P
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K.

r

Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontoldgica y de Discapacidad.

Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

Funciones de los Terapeutas:

A.

B.
C.
D.

Proporcionar terapia al paciente de acuerdo a las indicaciones prescritas por el médico rehabilitador.

Mantener el area de trabajo en buen estado y condiciones, asi como reportar las necesidades de mantenimiento.
Anotar en los expedientes los cambios encontrados en el paciente al inicio y al final de las terapias.

Avisar al médico rehabilitador en caso de notar algin cambio desfavorable del paciente, con el tratamiento
indicado.

Realizar el reporte diario y mensual de actividades desarrolladas.

Impartir platicas sobre discapacidad a usuarios y familiares o cuando sean solicitadas por instancias externas.
Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran.

Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad

aplicable.

i ————————
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I Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

J. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “Solidaridad” o la persona titular de la Coordinacion Médica,
Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad
aplicable.

K. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de PREVIDIF:

A. Aplicar medidas médico-preventivas que ayuden a detectar la discapacidad mediante talleres de estimulacion
temprana y platicas a la poblacion.

B. Prevenir los diferentes riesgos de discapacidad durante la gestacion mediante platicas y talleres.

C. Prevenir la discapacidad mediante platicas sobre prevencidén de accidentes y enfermedades crénicas
degenerativas a las personas con discapacidad del municipio.

D. Aplicar medidas médico preventivas para evitar la discapacidad en personas con obesidad, diabéticas e
hipertensas.
Realizar camparias y actividades de difusion sobre la prevencién de la discapacidad.

F. Asistir a las jornadas médico- amstenmales que Ie requneran

| %ﬁé . Z‘—é
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G.
H.

Realizar el registro diario de actividades.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Trabajo Social:

A.

nmpow

Realizar investigaciones sociales para determinar las cuotas de recuperacién por concepto de terapias en la
URIS.

Otorgar los horarios de terapia a pacientes ya valorados por el médico rehabilitador.

Dar a conocer al usuario el reglamento y consentimiento informado de la URIS.

Entregar al usuario el carnet de citas y orientar sobre el manejo y conservacion del mismo.

Brindar al usuario informacion introductoria sobre los tramites a seguir para acceder a los servicios de la URIS.

Dar seguimiento a pacientes en condiciones de vulnerabilidad por inasistencias constantes a las terapias
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G. Brindar platicas sobre prevencion y atencidén a la discapacidad a usuarios y familiares.
H. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran.

I Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

Js Entregar la documentaciéon que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.

K. Participar en las juntas convocadas por la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad.

L. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la

Coordinaciéon Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Psicologia:
A. Brindar atencion psicologica a personas con discapacidad y familiares de la URIS que lo requieran en apego a

los procedimientos respectivos.

B.

Brindar consultas de primera vez y subsecuentes a pacientes con discapacidad y familiares que lo requieran de
la URIS.
Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes.

Custodiar los archivos y expedientes a su cargo.

Asistir a jornadas médico-asistenciales. o
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Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Pedagogia:

A.

nmgog oW

Brindar terapias y atencién pedagdgica a nifias, nifios y adolescentes de la URIS que lo requieran y en apego a
los procedimientos respectivos.

Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes.

Custodiar los archivos y expedientes a su cargo.

Asistir a jornadas médico-asistenciales.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad

aplicable.
Odontolégica y de Discapacidad.

o,

Participar en las juntas que
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H. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades RBC:

A. Orientar a personas con discapacidad sobre los distintos programas y servicios que ofrece el SMDIF, a través de

platicas o talleres.

B. Promover la integracidn deportiva, educativa, recreativa, laboral y cultural de personas con discapacidad.

C. Realizar periddicos murales y material de difusién de los programas que ofrece la URIS.

D. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran.

E. Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

F. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.
Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad.

H. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la

Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable.
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Funciones del Enlace Administrativo de Bienestar:
A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area de bienestar y remitirlos a la Coordinacién Médica,
Odontoldgica y de Discapacidad para su autorizacién.
B. Recibir los requerimientos materiales que requiera el area de bienestar para su operatividad y realizar los tramites

administrativos y financieros correspondientes.

C. Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area de bienestar.

D. Convocar al personal del area de bienestar a juntas de trabajo para la atencién de temas administrativos y
operativos.

E. Elaborar oficios y documentacion oficial para la validacién y firma de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de
Discapacidad.

F. Archivar la documentacién y expedientes inherentes a sus funciones.

Supervisar la operatividad del area de bienestar.

H. Proponer al titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad las politicas y procedimientos
necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa respectiva.

I Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los programas

a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.
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Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad, los proyectos
presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como sus
programas, metas y acciones, en base al PDM.

Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la elaboracion
de los resguardos correspondientes.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Prevencién de las Adicciones:

A.
B.

Realizar actividades para el programa de prevencion de las adicciones.

Planear, organizar y ejecutar acciones en materia de orientacion y prevencion de las adicciones de forma
individual o grupal.

Vincular al SMDIF con instituciones publicas, privadas y sociales en acciones encaminadas a la prevencion y

atencion de las adicciones.

Realizar campafas permanentes sobre la prevencion de las adicciones y sus consecuencias.

Participar en el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y culturales para que las personas con problemas
de adicciones, disminuyan el ocio y se evite el consumo de sustancias psicoactivas, alcohol y tabaco.

Disefar y aplicar un prot
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Canalizar para rehabilitacion a personas con problemas de adicciones a las instituciones competentes, a fin de
que reciban un tratamiento adecuado.

Orientar y atender psicolégicamente a personas que tienen un consumo de sustancias psicoactivas y a sus
familiares.

Otorgar el servicio de consulta psicolégica a pacientes con problemas de adicciones.

Explicar a cada paciente sobre su padecimiento, evolucién, diagnoéstico y/o pronéstico.

Asistir a jornadas médico-asistenciales.

Realizar el registro diario de actividades.

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Bienestar.

Entregar la documentacién que requiera el Enlace Administrativo de Bienestar, conforme la normatividad
aplicable.

Participar en las juntas convocadas por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Salud Mental de la Mujer:

A.
B.

Disefar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidos a la salud mental de la mujer.
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C.
D.

Realizar acciones de sensibilizacion y promocion de la igualdad de género.

Brindar orientaciones y canalizar a servicios psicologicos y juridicos a las personas que lo requieran, en apego
al desarrollo de sus funciones.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Atencidn Psicolégica:

A.
B.

Promover una cultura de salud mental entre la poblacién del municipio.

Planear, organizar y ejecutar acciones para promover la salud mental y la prevencién de problemas psicosociales
en personas en estado de vulnerabilidad.

Fomentar la capacitacion en materia de integracion de expediente clinico entre el personal que brinda servicios
a su cargo.

Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable, garantizando la confidencialidad de la informacion, en
el expediente clinico de las y los usuarios de servicios psicolégicos.

Canalizar para su atencion psicolégica al interior de la unidad administrativa a su cargo, a las y los usuarios
referidos por la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes o cuando asi lo solicite la autoridad
judicial o administrativa respectiva.

Administrar y supervisar el trabajo de las y los psicologos a su cargo. _
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G.
H.

Organizar actividades y horarios de las y los psicélogos a su cargo.
Gestionar la capacitaciéon constante del personal a su cargo.
Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de lo(as) Psicélogos(as):

A.

B.
C.
D.
E.
F.

Brindar atencion psicologica a personas que lo requieran durante su horario laboral y en apego a los
procedimientos respectivos.

Brindar consultas de primera vez y subsecuentes a pacientes que lo requieran.

Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes.

Custodiar los archivos y expedientes a su cargo.

Elaborar los informes que le solicite la Unidad de Atencién Psicologica.

Asistir a las juntas de planeacion, capacitacion, seguimiento y evaluacion que convoque la Unidad de Atencién
Psicolégica.

Dar contenciones y orientaciones cuando sea necesario.

Asistir a jornadas médico-asistenciales.

Realizar el registro diario de actividades.

Elaborar el informe de actividades QEQE req
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e

Entregar la documentacion que requiera la Unidad de Atencion Psicolégica, conforme la normatividad aplicable.

Participar en las juntas que sea convocado por la Unidad de Atencién Psicolégica.

Las demas que establezca la persona titular de la Unidad de Atencion Psicologica en el ambito de sus

atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

2.7. COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES

Objetivos: Cuidar y educar con esmero a hijas e hijos de padres y/o madres trabajadoras, mediante los servicios de

estancias infantiles y jardines de nifios del SMDIF. Coadyuvar a la seguridad alimentaria de personas en situacion de

vulnerabilidad, mediante programas alimentarias en el SMDIF.
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Funciones de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales:

A. Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion de
Servicios Educativos y Nutricionales.

B. Planear, organizar, verificar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios educativos, conforme a los planes y
programas de trabajo establecidos por las autoridades respectivas y en apego a las disposiciones juridicas
aplicables.

C. Verificar y supervisar que la asignacion de cuotas de recuperacion en los centros educativos del SMDIF se realice
con base al tabulador vigente.

D. Realizar y coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que permitan una
mejora continua, detectar problematicas e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio educativo.

Promover capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagoégica y administrativa del personal educativo.

E. Autorizar el otorgamiento de prérrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el servicio educativo brindado.
Supervisar y controlar la administracién racional de los alimentos que se brindan en los centros educativos del
SMDIF.

H. Informar a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes sobre cualquier situacion relevante o

urgente que se genere dentro de los centros educativos del SMDIF.
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Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a la entrega de documentacion
administrativa, captura de base de datos de usuarios y entrega de documentacion oficial en los centros educativos
del SMDIF.

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en la realizacién de recorridos o
visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacién a los derechos de
las nifias y nifios.

Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF vy vigilar su aplicacion.

Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de programas tendientes a mejorar el estado
nutricional de personas en estado de vulnerabilidad.

Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricién que se realizan en coordinacion con el
DIFEM, en el ambito de su competencia.

Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacion, seleccion y empadronamiento de
beneficiarios de programas nutricionales.

Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucion y entrega de apoyos alimenticios sea
eficaz, eficiente, transparente y en apego a la normatividad aplicable.

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias, a través de la ensefanza practica en la elaboracién de

platillos de alto valor nutritivo.
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Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a través de los diferentes
programas asistenciales que se realicen, en caso de anomalias reportar inmediatamente a las instancias
correspondientes.

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programas nutricionales.
Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en programas nutricionales.

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con motivo del
desarrollo de sus funciones.

Coordinar y supervisar al personal encargado del control del almacén de la unidad administrativa a su cargo,
procurando su adecuada administracion.

Administrar en coordinacion con la Tesoreria el uso, destino y aplicacion de los recursos obtenidos mediante el
programa de “Familias Fuertes, Nutricién Escolar”, conforme a la normatividad aplicable.

Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y municipales en la integracian de COCICOVIS, en el ambito
de sus atribuciones.

Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto.

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Unidad de Desayunos Frios y Raciones Vespertinas:

A. Vigilar la adecuada ejecucion de la entrega de apoyos relacionados con el programa de Edoméx: Nutricion
Escolar en la modalidad de desayuno frio, en apego a las reglas de operacién vigentes.
B. Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programa de Edomeéx:

Nutricién Escolar en la modalidad de desayuno frio.

C. Coadyuvar con las autoridades estatales y municipales en la integracion de COCICQOVIS.

D. Dar a conocer las reglas de operacién del programa de Edoméx: Nutricién.

E. Participar en la realizacidén de supervisiones a las escuelas beneficiadas.

F. Participar en la captura y actualizacion de los padrones de beneficiarios respectivos.

G. Supervisar el funcionamiento de los comités de padres y madres de familias de las escuelas beneficiadas con el
programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la modalidad de desayuno frio.

H. Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el
desarrollo de sus funciones.

L Capturar la informacién en plataforma que requiera el DIFEM.

J. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Unidad de Horta-DIF:

A. Impartir platicas a la poblacién sobre el desarrollo de huertos.

Gestionar proyectos productivos e insumos para el desarrollo de huertos.
Elaborar huertos demostrativos en centros de ensefianza.

Capacitar a la poblacion sobre la siembra y cosecha de huertos.

Distribuir semillas a la poblacién y arboles frutales.

amg 9

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el

desarrollo de sus funciones.
G. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Desayunos Escolares Calientes:
A. Vigilar la adecuada ejecucion de la entrega de apoyos relacionados con el programa de Edoméx: Nutricion
Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente, en apego a las reglas de operacion vigentes.
B. Realizar reuniones con padres y madres de familia para la formacion del Comité que trabajara en el comedor
durante el ciclo escolar respectivo.

C. Capacitar a los Comités sobre las reglas de operacién, registro y captura del padron de beneficiarios.
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Realizar actas de inicio y cierre de cada periodo vacacional del programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la
modalidad de desayuno escolar caliente.

Levantar el inventario de equipo y mobiliario de cada escuela beneficiaria del programa de Edoméx: Nutricion
Escolar en la modalidad de desayunc escolar caliente.

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programa de Edoméx:
Nutricién Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente.

Capturar la informacion en plataforma que requiera el DIFEM.

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el
desarrollo de sus funciones.

Supervisar el funcionamiento de los comités de padres y madres de familias de las escuelas beneficiadas con el
programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Supervision Educativa:

Supervisar el funcionamiento de las Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.
Supervisar el desempenio del personal de las Estancias Infantiles y Jardines de Nifos.

Supervisar el cumplimiento de los planes de traba;o de las Estancias lnfantlles y Jardines de Nii
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Supervisar los documentos que conforman el archivo escolar y las carpetas administrativas.

Supervisar que se cumpla con el menu establecido en las Estancias Infantiles.

Revisar el cumplimiento en la elaboracién de materiales didacticos y decorativos establecidos para cada ciclo
escolar.

Participar en las supervisiones externas que se realicen en las Estancias Infantiles y Jardines de Nifos.
Convocar y realizar juntas con directivos de Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.

Apoyar en la formulacion de calendarios de evaluaciones, actividades y eventos especiales de las Estancias
Infantiles y Jardines de Nifios.

Dar indicaciones necesarias al personal cuando se observe alguna irregularidad en Estancias Infantiles y Jardines
de Nifos, que pongan en peligro la integridad fisica o mental de las nifias y nifios e informar de forma inmediata
a su superior jerarquico.

Conformar y ejecutar un programa mensual de supervision.

Realizar reportes de supervisidén e informar a su superior jerarquico.

Reportar a su superior jerarquico las posibles anomalias o asuntos de urgente atencién.

Apoyar en eventos y actividades en las Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.

Revisar el control de pagos de las y los alumnos de cada Estancia Infantil y Jardin de Nifios.

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinaciéon de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que sefale

la
M'E" T Rt N
i
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normatividad aplicable.
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Funciones de las Direcciones de Estancias Infantiles:

A. Administrar los recursos humanos y materiales de la Estancia Infantil.

Vigilar gue todo el personal de las Estancias Infantiles cumpla con el uniforme.

C. Velar por la integridad fisica y psicolégica de todos los nifios y nifias inscritos en la Estancia Infantil.

D. Realizar el reporte de control de pagos.

E. Permanecer en la Estancia Infantil hasta que el altimo nifio o nifia se haya retirado.

F. Vigilar el desempefio laboral del personal a su cargo, asi como el buen trato a las y los alumnos.

G. Vigilar y supervisar el desempefio diario del personal a su cargo.

H. Elaborar el plan anual de trabajo con apoyo del personal.

I Organizar, coordinar y supervisar las actividades pedagogicas del personal de docencia, orientandoles y
brindando las herramientas metodoldgicas necesarias.

J. Coordinar la realizacién de evaluaciones a fravés de técnicas didacticas y pedagogicas que ayuden a definir los

logros vy dificultades dentro del desarrollo del aprendizaje de las y los alumnos.

K. Vigilar el cumplimiento de los menus establecidos en calidad y cantidad, asi como el que las y los alumnos reciban
la atencion adecuada durante el horario de comida.

L. Vigilar el uso adecuado del edificio escolar y mobiliario, asi como promover su conservacién y mantenimiento.

M. Realizar las inscripciones todo el afio, hasta cubrir la capacidad de la Estancia Infantil.
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Asignar las cuotas de recuperacién a las y los padres de familia, conforme al procedimiento y tabulador
autorizado.

Integrar las carpetas administrativas, archivo escolar, libro de inscripcion y bitacora de incidentes en la Estancia
Infantil.

Revisar y firmar el correcto llenado de la bitacora de excedentes de alimentos y reportarlos a la Coordinacion de
Servicios Educativos y Nutricionales.

Llevar el registro de los bienes muebles de la Estancia Infantil.

Planear, convocar y realizar reuniones con el personal de la Estancia Infantil.

Informar a los padres de familia sobre toda conducta o situacion identificada en algun alumno o alumna que
genere un riesgo o requiera atencion especializada.

Informar a la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales cuando el persocnal no cumpla con las
funciones propias del puesto o de cualquier problematica que requiera de su atencion.

Las demas que establezca la persona titular de la Supervision Educativa o la Coordinacién de Servicios

Educativos y Nutricionales en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Docencia:

Salvaguardar la integridad fisica y mental de las y los alumnos.

Brindar un trato con absoluto respeto a las y los alumnos.
pAE o {
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Prescindir del uso de celular durante el horario laboral, salvo en situaciones que lo ameriten.

Integrar el expediente personal de cada alumna y alumno, incluyendo entrevista con los padres de familia.
Colaborar en los eventos o festividades dentro de la Estancia Infantil.

Realizar la planeacion de actividades diarias.

Preparar previamente el material de apoyo didactico para conducir sus actividades docentes.

Disefiar estrategias ludicas para el buen desempefio de la Estancia Infantil.

Registrar diariamente la asistencia de las y los alumnos a su cargo.

Realizar la evaluacion diagnostica y final con el objeto de medir los avances.

Fomentar buenos habitos y valores en las y los alumnos.

Identificar e informar a la Direccion de la Estancia Infantil cuando se detecten casos de menores inscritos con
algun tipo de problematica y/o violencia.

Controlar el juego libre durante el receso.

Auxiliar a la Direccion de la Estancia Infantil en la elaboracion del inventario fisico de bienes muebles y del equipo
de la Estancia Infantil.

Conservar en buen estado el equipo de la Estancia Infantil.

Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccion de la Estancia Infantil o la Supervision Educativa.
Las demas que establezca la persona titular de la Direccién de la Estancia Infantil en el ambito de sus funciones

o que sefale la normatividad aplicable.

(4
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Funciones de las Unidades de Enfermeria:

A. Brindar servicios de enfermeria a las nifias y nifios de la Estancia Infantil que lo requieran.
B. Realizar filtros de ingreso a la Estancia Infantil, revisando la adecuada salud de nifas y nifios.
C. Informar a la Direccién de la Estancia Infantil sobre padecimientos en nifias y nifos que requieran de atencion

médica externa.
D. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantil en el ambito de sus funciones

o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Psicologia:
A. Brindar atencion psicologica a nifias y nifios que lo requieran.
B. Realizar platicas socioemocionales que estimulen el buen crecimiento y salud mental de las nifias y nifios de la
Estancia Infantil.
C. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantil en el ambito de sus funciones

o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Nutricion:

B & 2022 - 2024
DIRECCION
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Verificar que los viveres que ingresan tengan calidad y el peso correcto, de lo contrario reportarlo a la Direccién
de la Estancia Infantil.

Preparar los alimentos con higiene y de acuerdo al menu establecido.

Cuidar el buen uso de los alimentos y reportar excedentes.

Solicitar a la Direccion de la Estancia Infantil los productos requeridos para la elaboracion de los mendus.

No dejar al alcance de las nifias y nifios, articulos de cocina gue sean de riesgo.

Colocar correctamente los servicios de mesa correspondientes.

Servir a los nifios y nifias la porcion de alimentos adecuada.

Verificar conjuntamente con la Direccion de la Estancia Infantil los excedentes y elaborar la bitacora de alimentos
correctamente.

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantil en el ambito de sus funciones

0 que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las Direcciones de Jardines de Nifios:

A.

Administrar los recursos humanos y materiales del Jardin de Nifios.
Vigilar que todo el personal del Jardin de Nifos cumpla con el uniforme.
Velar por la integridad fisica y psicologica de todos los nifios y nifias inscritos en el Jardin de Nifos.

Realizar el reporte de ¢

L/
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Permanecer en el Jardin de Nifios hasta que el ultimo nifio o nifia se haya retirado.

Vigilar el desempefio laboral del personal a su cargo, asi como el buen trato a las y los alumnos.

Vigilar y supervisar el desempefio diario del personal a su cargo.

Elaborar el plan anual de trabajo con apoyo del personal.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades pedagogicas del personal de docencia, orientandoles y
brindando las herramientas metodolégicas necesarias.

Coordinar la realizacion de evaluaciones a través de técnicas didacticas y pedagdgicas que ayuden a definir los
logros y dificultades dentro del desarrollo del aprendizaje de las y los alumnos.

Vigilar el uso adecuado del edificio escolar y mobiliario, asi como promover su conservaciéon y mantenimiento.
Realizar las inscripciones todo el afio, hasta cubrir la capacidad de la Estancia Infantil.

Asignar las cuotas de recuperacion a las y los padres de familia, conforme al procedimiento y tabulador
autorizado.

Integrar las carpetas administrativas, archivo escolar, libro de inscripcion y bitacora de incidentes en el Jardin de
Nifos.

Llevar el registro de los bienes muebles del Jardin de Nifios.

Planear, convocar y realizar reuniones con el personal del Jardin de Nifios.

Informar a los padres de familia sobre toda conducta o situacion identificada en algun alumno o alumna, que

‘ =

genere un riesgo o requiera atencion es

pecializada.
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R. Informar a la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales cuando el personal no cumpla con las

funciones propias del puesto o de cualquier problematica que requiera de su atencién.
S. Las demas que establezca la persona titular de la Supervision Educativa o la Coordinacion de Servicios

Educativos y Nutricionales en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Docencia:

A. Salvaguardar la integridad fisica y mental de las y los alumnos.

Brindar un trato con absoluto respeto a las y los alumnos.

Prescindir del uso de celular durante el horario laboral, salvo en situaciones que lo ameriten.

Integrar el expediente personal de cada alumna y alumno, incluyendo entrevista con los padres de familia.
Colaborar en los eventos o festividades dentro del Jardin de Nifios.

Realizar la planeacién de actividades diarias.

Preparar previamente el material de apoyo didactico para conducir sus actividades docentes.

I emMmoU O

Disenar estrategias ludicas para el buen desempefio del Jardin de Nifos.

Registrar diariamente la asistencia de las y los alumnos a su cargo.

=

Realizar la evaluacion diagnostica y final con el objeto de medir los avances.

Fomentar buenos habitos y valores en las y los alumnos.

i ———
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L. Identificar e informar a la Direccion de la Estancia Infantil cuando se detecten casos de menores inscritos con

algun tipo de problematica y/o violencia.
M. Controlar el juego libre durante el receso.
Auxiliar a la Direccién de la Estancia Infantil en la elaboracion del inventario fisico de bienes muebles y del equipo

=

del Jardin de Nifos.

0. Conservar en buen estado el equipo del Jardin de Nifos.
Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccion del Jardin de Nifios o la Supervision Educativa.

v

Q. Las demas que establezca la persona titular de la Direccién del Jardin de Nifios en el ambito de sus funciones o

gue sefale la normatividad aplicable.

2.8. COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO

Objetivos: Impulsar una nueva cultura del envejecimiento a través de la prestacion de servicios asistenciales y de
restitucion de sus derechos humanos. Impulsar a través de la red de Centros de Desarrollo Comunitario el bienestar de

las personas, a través del otorgamiento de cursos y talleres para el autoempleo, autoconsumo y desarrollo comunitario.

2022 - 2
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Funciones de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario:

A. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacién de
Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.

B. Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades en beneficio de los adultos mayores del
municipio.

C. Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a los

adultos mayores.

Promover acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a los derechos de los adultos mayores.

Vigilar e informar sobre la conformacion y renovacion de las mesas directivas de los clubes del adulto mayor.

Promover la inclusion laboral de los adultos mayores.

Difundir y promover los programas y servicios que otorga el INAPAM y el DIFEM a favor de los adultos mayores.

I @M mGo

. Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asistencia social para la proteccién y cuidado de adultos

mayores en situacion de vulnerabilidad o violencia.

Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF.
J. Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF.
K. Coordinar la operatividad de la “Célula Plateada” como un equipo de trabajo multidisciplinario encargado de atender

los casos de reportes de violencia, discriminacion y/o abandono de adultos mayores del municipio.

T e S ——— T TRy

L. Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a través de la “Célula Plat7

ﬁ
i
|
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. Coordinar y supervisar el desempefio y funcionamiento de los CDC.

Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan los CDC.
. Supervisar el desemperio del personal encargado del funcionamiento de los CDC.
Establecer lineamientos para el adecuado control y funcionamiento de los CDC.

. Impulsar la capacitacidén laboral para vecinos del municipio a través de los CDC.

A PO YV O Z2 =

Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y/o

de capacitacion para el empleo o autoempleo, a través de los CDC.

n

Ejecutar la realizacidn de eventos para la exhibicion, difusion y venta de productos realizados por los/las usuarios/as
de los CDC.

T. Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto.

U. Las demas que establezca la persona titular de la Direccién General en el ambito de sus atribuciones o que sefale

la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad Juridica:
A. Recibir reportes de vulneraciéon de derechos de adultos mayores.
B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.
C. Brindar asesoria juridica en materia de derechos de las personas adultas mayores.

D. Realizar la nota juridica de deteccion de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.
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E. Integrar la documentacion en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo
actualizado el expediente.

F. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico o Juez Calificador cuando sean requeridas autoridades de la
Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de
personas adultas mayores.

G. Elaborar el acta de reintegracion de personas adultas mayores bajo cuidado del SMDIF.

H. Iniciar Carpetas de Investigacion ante la autoridad competente.

I. Determinar la situacion juridica de personas adultas mayores bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

J. Dar seguimiento juridico a los casos o situaciones de violaciones a los derechos de personas adultas mayores que
sean detectados.

K. Brindar platicas sobre los derechos de las personas adultas mayores.

-

Realizar asesorias y orientaciones juridicas sobre los derechos de las personas adultas mayores.
M. Las demas que establezca el titular de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario del SMDIF en

el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Trabajo Social:

A. Realizar acta circunstaciada de reporte de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.

B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracién de derechos de personas adultas mayores.
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L.,
M. Realizar el seguimiento en materia de trabajo social de cada persona adulta mayor que se encuentre bajo cuidados

del SMDIF.

Integrar documentacion en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo
actualizado el expediente.

Proporcionar orientacién a personas que lo soliciten en el ambito de su competencia.

Realizar visitas de seguimiento de personas adultas mayores ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados.
Realizar acompafamiento de personas adultas mayores ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados.
Canalizar a personas adultas mayores a Centros de Asistencia Social que son puestos bajo el cuidado y proteccion
del SMDIF.

Realizar visitas de seguimiento de personas adultas mayores que se encuentran en Centros de Asistencia Social y
que estan bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

Recibir los reportes de maltrato y realizar el desahogo de estos por medio de citatorios.

Realizar valoraciones de trabajo social para las actividades relacionadas con la Coordinacion de Adultos Mayores y
Desarrollo Comunitario.

Realizar los tramites de ingresos y egresos a los Centros de Asistencia Social de personas adultas mayores que se
encuentran bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

Concertar colaboraciones a través de convenios con diversos Centros de Asistencia Social.
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Dar seguimiento a su entorno social donde se encuentra cada persona adulta mayor que se encuentre bajo cuidados
del SMDIF.

Realizar la busqueda de redes de apoyo para las reintegraciones de personas adultas mayores.

Brindar platicas de trabajo social a las personas adultas mayores.

Realizar asesorias y orientaciones de trabajo social sobre los derechos de las personas adultas mayores.

Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario del SMDIF en

el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Psicologia:

A.
B.

Realizar las valoraciones psicologicas de las personas adultas mayores cuyos derechos sean vulnerados.

Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a personas adultas mayores que se encuentren
vulnerados sus derechos.

Realizar valoraciones correspondientes para integrar un plan de trabajo y atencion de cada persona adulta mayor
que se encuentre bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

Realizar visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad de implementar el plan de trabajo y atencion de
cada persona adulta mayor.

Dar seguimiento psicolégico a cada integrante de la familia relacionada con algtin expediente de la Coordinacion de

Adultos Mayores y Desarrollo Comuni

tarig;mﬂ_

e
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Integrar al expediente con la informacion, notas y pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracién de

derechos de personas adultas mayores manteniendo actualizado cada uno.

. Realizar el seguimiento psicologico de personas adultas mayores que se encuentren en Centros de Asistencia

Social, bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracion de personas adultas mayores con un nucleo
familiar.

Realizar el seguimiento de personas adultas mayores que han sido reintegrados a un nucleo familiar.

Realizar el acompafiamiento de personas adultas mayores ante el Agente del Ministerio Publico o Juzgados.
Brindar atencion psicologica a las personas adultas mayores que son beneficiarias en la Casa de Bienestar del
Adulto Mayor.

Realizar asesorias y orientaciones psicoldgicas a las personas adultas mayores que son beneficiarias en la Casa de

Bienestar del Adulto Mayor.

. Realizar terapias grupales en la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

. Las demas que establezca el titular de la Coordinaciéon de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario del SMDIF en

el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor:

. Integrar y actualizar los expedlentes de las personas que forman parte de los clubes del adulto mayor.
- ‘ > C TR




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO

AR, MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 153 de 185

Mayo 2024

Coordinar la realizacion de actividades con los clubes del adulto mayor.
Gestionar apoyos sociales para beneficio de los clubes del adulto mayor.
Vigilar y supervisar el adecuado funcionamiento de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

Realizar actividades para celebrar los aniversarios de los clubes del adulto mayor.

amyg o m

Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito

de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor:

A. Coordinar los recursos humanos y materiales de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

B. Convocar al personal a su cargo para realizar la planeacion y calendarizacion de actividades de la Casa de Bienestar
del Adulto Mayor.

C. Planear y organizar los programas de actividades de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

D. Supervisar el buen funcionamiento de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

E. Informar a la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o a la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario
cuando se presenten asuntos de urgente atencién.

F. Realizar el cobro y registro de las cuotas de recuperacion establecidas y autorizadas por los servicios de desayuno,

comida y traslado que se ofrecen en la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
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G. Remitir los informes que requiera sobre el cumplimiento de actividades, ingresos y demas que solicite la Unidad de
Clubes del Adulto Mayor o la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.
H. Integrar y actualizar los expedientes de las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
I. Integrar los requerimientos que necesite para su operacion la Casa de Bienestar del Adulto Mayor y tramitar su
gestion ante la Tesoreria, previo visto bueno de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.
J. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o de la Coordinacion de Adultos

Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de Unidad de Nutricion:

A.
B.

o o

Brindar los servicios de cocina que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
Preparar y servir los alimentos que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor,
conforme el menu autorizado.

Mantener limpia la estacion de cocina y mantener en buen estado el equipo de la misma.

Las demas que establezca el/la jefale de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto

Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable.
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Funciones de la Unidad de Transporte:

A. Atender las solicitudes de servicio de traslado que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del
Adulto Mayor.

B. Revisar la presién del aire y el estado de las llantas.

)

. Realizar la carga de combustible a las unidades vehiculares e integrar las informes correspondientes.

D. Solicitar al Departamento de Servicios Generales el reemplazo de piezas o la reparacion mecanica de las unidades
vehiculares del SMDIF.

E. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto

Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Enfermeria;:

A. Brindar los servicios de enfermeria que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor.

B. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que
sefiale la normatividad aplicable.
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Funciones de Instructores(as):

A. Apoyar en la difusion de los diferentes tipos de actividades y servicios de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
B. Informar al/a la jefe/a de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor sobre las actividades realizadas.

C. Solicitar con anticipacién los materiales o insumos necesarios para la realizacién de actividades ante el/la jefe/a de
la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

Entregar al/a la jefe/a de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor toda la documentacion que le sea requerida.
Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.

Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.

Aplicar evaluaciones a las y los usuarios.

Iemmo

Vigilar la adecuada aplicacion y respeto de las politicas internas de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que
sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de Instructores(as) de Clubes del Adulto Mayor:

A. Informar al/a la jefe/a de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor sobre las actividades realizadas.

B. Solicitar con anticipacion los materiales o insumos necesarios para la realizacion de actividades ante el/la jefe/a de

?Z«-—:ﬁa
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Entregar al/a la jefe/a de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor toda la documentacion que le sea requerida.
Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.
Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.

Aplicar evaluaciones a las y los usuarios.
Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o de la Coordinacion de Adultos

Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Supervision de CDC:

A.
B.

Supervisar los servicios que ofrece toda la red de CDC.

Recibir, revisar, validar y en su caso tramitar los requerimientos de insumos y materiales que requieran los CDC para

el desarrollo de sus actividades.

. Informar a la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario sobre posibles anomalias, robos o

situaciones de urgente atencidon que sucedan en los CDC.

. Elaborar los informes mensuales y trimestrales de actividades de los CDC.

. Elaborar la documentacion oficial que se requieran referentes a las actividades y funciones de los CDC que requieran

de la autorizacion o firma de la persona titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.
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G.

Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito

de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de los CDC:

A.
B. Vigilar el cumplimiento de las actividades realizadas por los instructores/as.

C.

D. Integrar y enviar a la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario la listas de requerimientos de

m

Planear y organizar los servicios que ofrece el CDC.

Difundir los diferentes tipos de actividades y servicios que ofrece el CDC.

materiales e insumos del CDC.
Vigilar la adecuada aplicacion y respeto de las politicas internas del CDC.

F. Gestionar la realizaciéon de constancias o reconocimientos para los y las usuarias que acrediten la realizaciéon de

cursos o actividades.

Realizar el tramite para el pago de Instructores/as ante el Departamento de Recursos Humanos.

Registrar y realizar el cobro de las cuotas de recuperacion que tiene cada curso y taller, conforme el catalogo
autorizado.

Reportar las anomalias que pudieran surgir en el centro directamente a la Coordinacién de Adultos Mayores y

Desarrollo Comunitario.
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J. Las demas que establezca el titular de la Supervision de CDC o la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo

Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.

Funciones de Instructores(as):
A. Apoyar en la difusion los diferentes tipos de actividades y servicios del CDC.
B. Informar a la Supervisién de CDC sobre las actividades realizadas.
C. Solicitar con anticipacién los materiales o insumos necesarios para la realizacién de actividades ante la Supervision
de CDC.
Entregar al/a la jefa/e del CDC toda la documentacion que le sea requerida.
Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.
Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.

Aplicar evaluaciones a las y los usuarios.

= @ nom g

Vigilar la adecuada aplicacion y respeto de las politicas internas del CDC.

Las demas que establezca el titular de la Supervision de CDC o la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo

Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

2.9. PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

e,
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Objetivo: Ser la autoridad garante de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del municipio de Tultitlan, mediante el
desarrollo de funciones y actividades que se orienten a la procuracion de su desarrollo y bienestar, en un ambiente libre de
violencia y de sano crecimiento, en el cual se preserven y garanticen sus necesidades, supervivencia y dignidad, de

conformidad con la normatividad aplicable, en caso contrario, debera establecer las medidas precautorias con el objeto de

restituir los derechos de nifas, nifios y adolescentes.
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Funciones de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes:

A.

Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Procuraduria de
Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el ambito de su competencia, como

unidad administrativa especializada y con autonomia en sus decisiones, conforme la normatividad aplicable.

. Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del Ministerio Publico, asi como con las

autoridades de seguridad publica del Municipio, para lograr cuando sea necesario su intervenciéon oportuna y brindar
atencion a nifas, nifios y adolescentes que resulten victimas de violencia familiar. '

Recibir, atender o, en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte respecto a nifias, nifios y
adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o situacion extraordinaria, una vez realizados los procesos de
valoracién por parte del grupo multidisciplinario.

Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares o precautorias necesarias para la
atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que estén en riesgo de sufrir dafios
a su salud como consecuencia de la violencia familiar.

Representar a nifias, nifios y adolescentes en suplencia ante las autoridades administrativas o judiciales, asi como
interponer denuncias ante la falta o negativa de quien legalmente corresponda, en términos de las disposiciones

aplicables, lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que la normatividad le otorgue al Ministerio Publico, asi como

intervenir por oficio en todos los procedimientos en que participen nifios, nifias y adolescentes.
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G. Desarrollar de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, la metodologia para detectar los casos en los
gue se vulneren los derechos de nifias, nifios y adolescentes y diagnosticar su situacion, con lo cual se elaborara un
plan de restitucion.

H. Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo soliciten en el ambito de su competencia.

I. Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y
adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados. La conciliacion no procedera en casos de violencia.

J. Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifia, nifio o adolescente del que tenga conocimiento y habiéndolo
comprobado debera presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

K. Determinar la reintegracién a un ntcleo familiar a nifias, nifios y adolescentes que tenga bajo su proteccion y cuidado,
posterior a las valoraciones realizadas por el grupo multidisciplinario o, en su caso, proceder a la busqueda de redes
de apoyo.

L. Designar y habilitar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” para que ejerzan la
representacion coadyuvante y la representacion en suplencia en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos
en la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

M. Remitir al DIFEM la informacion vinculada a nifias, nifios y adolescentes bajo proteccion y cuidado de la Procuraduria
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, cuando asi lo soliciten.

N. Atender y/o canalizar los casos de las nifias y nifios inscritos en centros educativos del SMDIF que presenten algun

tipo de problematica emocional y/o de violencia, previo reporte de maltrato.
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0.

Resguardar la documentacion oficial y expedientes de las nifias, nifios y adolescentes que se generen con motivo
de su gestion.

Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacion a
los derechos de las nifias y ninos.

Gestionar la realizacién de estudios de trabajo social y psicologia de nifias, nifios y adolescentes en estado de
vulnerabilidad, a solicitud de las autoridades correspondientes o cuando asi sea necesario.

Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como la cultura de respeto, promocion
y proteccion de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacion y ejecucion de acciones a favor
de la atencién, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, en la medida que favorezca la salvaguarda de
su interés superior.

Coordinar y supervisar el programa de asesoria y represetancion juridica del SMDIF.

U. Coordinar y supervisar los programas de atencién integral al adolescente y atencién integral a la madre adolescente.

Coordinar y supervisar el programa de red de difusores infantiles y promover la sensibilizacion y difusion de los

derechos de nifias, nifios y adolescentes.

. Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan al efecto.

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que senale

la normatividad aplicable.
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Funciones de la Unidad Juridica para Nifias, Nifios y Adolescentes:

A. Recibir reportes de vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

o

Brindar asesoria juridica en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

o

Realizar la nota juridica de deteccion de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

m

Integrar la documentacién en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo

actualizado el expediente.

F. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico o Juez Calificador cuando sean requeridas autoridades de la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias,
nifios y adolescentes.

G. Elaborar el acta de reintegracion de nifias, nifios y adolescentes bajo cuidado del SMDIF, por orden del Agente del
Ministerio Publico.

H. Iniciar Carpetas de Investigacion ante la autoridad competente.

I. Determinar la situacién juridica de las nifias, nifios o adolescentes.

J. Dar seguimiento juridico a los casos o situaciones de violaciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes

detectados.
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L. Elaborar los convenios de buenos cuidados.

M. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Trabajo Social:
A. Realizar acta circunstaciada de reporte de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.
B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracién de derechos de nifnas, nifios y adolescentes.
C. Integrar documentacién en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo
actualizado el expediente.
Proporcionar orientacion a personas que lo soliciten en el ambito de su competencia.
Realizar visitas de seguimiento de nifias, nifios y adolescentes ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados.

Realizar acompariamiento de nifias, nifnos y adolescentes ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados.

@ mm o

Canalizar a nifias, nifios y adolescentes a Centros de Asistencia Social que son puestos bajo el cuidado y proteccién

del SMDIF.

H. Realizar visitas de seguimiento de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en Centros de Asistencia Social
y que estan bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

l. Recibir los reportes de malitrato y realizar el desahogo de estos por medio de citatorios.
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J. Realizar valoraciones de trabajo social para las actividades relacionadas con la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Nifos y Adolescentes.

K. Realizar los tramites de ingresos y egresos a los Centros de Asistencia Social de nifias, nifios y adolescentes que
se encuentran bajo cuidado y protecciéon del SMDIF.

Concertar colaboraciones a través de convenios con diversos Centros de Asistencia Social.

r

M. Realizar el seguimiento en materia de trabajo social de cada nifia, nifio y adolescente que se encuentre bajo cuidados
de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

N. Dar seguimiento a su entorno social donde se encuentra cada nifa, nifioc o adolescente bajo cuidados de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

O. Realizar la busqueda de redes de apoyo para las reintegraciones de nifias, nifios y adolescentes.

P. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Psicologia:

A. Realizar las valoraciones psicoldgicas de las nifias, nifios y adolescentes cuyos derechos sean vulnerados.

B. Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a nifias, nifios y adolescentes cuyos derechos se

encuentren vulnerados.
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C. Realizar valoraciones correspondientes para integrar un plan de trabajo y atencion de cada nifia, nifio y adolescente
que se encuentre bajo cuidado y proteccion del SMDIF.
D. Realizar visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad de implementar el plan de trabajo y atencion de
cada nifia, nifio y adolescente.
E. Dar seguimiento psicolégico a cada integrante de la familia relacionada con algun expediente de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
F. Integrar el expediente con la informacion, notas y pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes, manteniendo actualizado cada uno.
G. Realizar el seguimiento psicologico de nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en Centros de Asistencia
Social, bajo cuidado y proteccion del SMDIF.
H. Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracién de nifias, nifios y adolescentes con su familia
de origen, extensa, de acogimiento, segun sea el caso.
I. Realizar el seguimiento de nifias, nifios y adolescentes que han sido reintegrados a un nucleo familiar.
J. Realizar el acompafiamiento de ninas, nifios y adolescentes ante el Agente del Ministerio Publico o Juzgados.
K. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus afribuciones.

Funciones de la Unidad de Atencion Integral al Adolescente:

A.

Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa

de atencion integral al adolescente.
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B. Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas para la atencién integral al adolescente.
C. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Atencion Integral a la Madre Adolescente:
A. Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa de atencion integral a la madre adolescente.
B. Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas para la atencién integral a la madre adolescente.
C. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Red de Difusores Infantiles:
A. Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa de red de difusores infantiles.
B. Diseriar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas sobre los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
C. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Protebcic’m de Nifas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Asistencia Juridica Familiar:
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A. Brindar asesoria juridica en materia familiar a bajo costo conforme el catalogo de juicio, procedimientos y cuotas de

moow

recuperacion autorizado.

Brindar representacion juridica en materia familiar

Realizar convenios administrativos.

Brindar representacion juridica en materia familiar.

Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifnas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Integracion Familiar:

A.
B.

Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidas a la integracion familiar.

Promover y reafirmar los nuevos modelos de familia, considerando siempre los derechos humanos de cada uno de
sus integrantes.

Planear, promover y ejecutar eventos que fortalezcan la integracion familiar.

Organizar y ejecutar actividades ludico-recreativas dirigidas a las familias.

Las demds que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.
2.10. ORGANO INTERNO DE CONTROL

AN el e

et B ™ 2022 - 2024
DIRECCION
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Obijetivo: Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las y los servidores publicos que forman parte del SMDIF,
estableciendo las bases generales para la realizacion de auditorias y procesos de fiscalizacion, que permitan coadyuvar al
adecuado cumplimiento de los objetivos y los procedimientos empleados por todas las unidades administrativas de la

institucion, en cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Asimismo, tiene por objeto promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la investigacion de
pruebas suficientes, substanciacion y en su caso, resolucion de conductas, actos u omisiones de servidores publicos que

deriven, en su caso, en faltas administrativas no graves y la aplicacién de sanciones.

Organo
Interno de
Control
Funciones del Organo Interno de Control:
A. Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor organizaciéon y funcionamiento, asi como emitir

disposiciones administrativas en materia de control para el SMDIF.
B. Participar en los actos de entrega-recepcion del SMDIF.
C. Designar a un servidor publico adscrito al Organo Interno de Control para que atienda y participe en los actos de

entrega-recepcion. [ e
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D.

Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas.

Supervisar que se realice la investigacion, substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos
correspondientes, por parte de las unidades administrativas a su cargo. ‘
Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de los servidores publicos del
SMDIF y turnarlos al Departamento de Investigacion.

Supervisar que se mantenga actualizada la declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion
fiscal, asi como las relativas a la de inicio, modificacion y conclusion, y las concernientes a la evolucion del
patrimonio de los servidores publicos del SMDIF.

Consultar al Backoffice Decl@raNET, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas objetadas y
sancionadas, Sistema de consulta del boletin de Empresas objetadas, Sistema de Constancias de No
Inhabilitacién o aquéllos que en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y
una vez gue se cuente con la plataforma digital estatal para tal efecto.

Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de México y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa de informacién previa a la entrada
en vigor del presente Reglamento.

Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de entrega-recepcion.

Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del Organo Interno de Control.
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Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones.

Certificar la documentacién oficial que obre en el Organo Interno de Control.

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, revisiones
y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas.
Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades administrativas del SMDIF.

Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones, inspecciones y auditorias a las unidades
administrativas correspondientes.

Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, inspecciones y verificaciones, asi como
dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Fortalecer los sistemas de control interno preventivo a efecto de contribuir al buen uso y aplicacion de los recursos
financieros, materiales y humanos que se tengan asignados.

Supervisar que los programas y los servicios que se otorgan en el SMDIF relacionados con su objeto, cuenten
con una adecuada planeacion, presupuestacién, programacion y que su ejecucion se realice de conformidad con
lo que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como verificar su adecuada comprobacion.

Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del SMDIF, en términos de la normatividad aplicable.

Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM y de aquellas derivadas

de las auditorias practicadas por el Organo Interno de Control o instancias de fiscalizacion.
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Verificar la puntualidad en la entrega de los informes remitidos al OSFEM, de acuerdo al calendario vigente.
Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero y administrativo que emite el OSFEM.

Verificar que los ingresos y egresos del SMDIF se ejerzan de acuerdo con la normatividad aplicable.

< X g <

Participar en la elaboracion y actualizacion de los trabajos respectivos al inventario general de bienes muebles e

inmuebles propiedad del SMDIF.

N

Remitir al Departamento de Investigacién el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, revisiones
y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas.
AA. Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la
normatividad aplicable. |

2.10.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Objetivo:

Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la investigacion de faltas administrativas no

graves.

Departamento de
Investigacion
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Funciones del Departamento de Investigacion:

A. Investigar denuncias de oficio, por denuncia o bien, derivado de las auditorias practicadas, presuntas faltas
administrativas cometidas por servidores publicos del SMDIF.

B. Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas administrativas, derivadas
de actos u omisiones de los servidores publicos del SMDIF por conductas sancionables.

C. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de acumulacion, de imporcedencia de la via, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas y, en su caso, de conclusion y archivo del expediente, éstos deberan estar
debidamente fundados y motivados.

D. Requerir la informacion y documentacién a las dependencias del SMDIF o a cualquier otro ente, a las personas
fisicas o juridicas colectivas, para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

E. Allegarse de todo tipo de evidencias que puedan aportar informacion veraz para el procedimiento de investigacion.

F. Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones que constituyan
faltas administrativas, y en su caso, calificarlas.

G. Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en caso de no ser localizado se

notificara por los estrados del Organo Interno de Control.
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H.

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al Departamento de Substanciacién por
faltas administrativas no graves.

Ordenar la practica de visitas de verificacion siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la investigacion.

Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves y emitir el informe que justifique su
calificacion ante la Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y atender sus requerimientos.

Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Meéxico.

Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad

administrativa o de imponer sanciones.

. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Departamento de Investigacion;

Solicitar al Departamento de Substanciacion decrete medidas cautelares necesarias.

. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que en

el curso de las investigaciones se requieran.

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran.

. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias en el procedimiento de

investigacion.
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R. Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

S. Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el &mbito de sus atribuciones o que sefiale la

normatividad aplicable.

2.10.2. DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Objetivo:

Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante el dirigir y conducir el procedimiento de

responsabilidad administrativa, desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial.

Departamento de
Substanciacién

1]

e, B e
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DIRECCION

i
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FEE T 2022 - 2025
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A. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admision. De ser el caso,
prevendra al Departamento de Investigacion cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

B. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes para la celebracion de la Audiencia
Inicial.

C. Celebrar la Audiencia Inicial y designar al Secretario de la Audiencia, mismo que elaborara el acta correspondiente
de la Audiencia Inicial.

D. Emitir el acuerdo de admision de pruebas, en donde se ordene las diligencias necesarias para el desahogo de las
pruebas ofrecidas respecto de las conductas no graves.

E. Dictar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el Departamento de Investigacion.

F. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que en
el curso de la substanciacion se requieran.

G. Emitir el acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos.

H. Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacion del procedimiento de responsabilidades
administrativas al Departamento de Resolucion.

I.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias dentro del procedimiento

- — -de responsabilidad administrativa.

r—u—;.. e e e e e i,
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. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

K. Emitir los acuerdos de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento cuando sea el caso.

L. Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la
normatividad aplicable.

2.10.3. DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Objetivo:

Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas no graves.

Departamento de
Resolucién

Funciones del Departamento de Resolucion:

A. Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el periodo de instruccion y citar a las partes para oir la
resolucion.

e
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B.

Emitir acuerdo de resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas

no graves.

. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que en

el curso de la resolucién se requieran.

Recibir y resolver el recurso de revocacion que emanen de las resoluciones.

Hacer uso de los medios de apremio permitidos por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueran necesarios
para hacer cumplir sus determinaciones, siempre gue lo considere necesario.

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

México para la resolucién del mismo.

. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de autoridades competentes del lugar de las

notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su competencia.

. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Emitir acuerdo de improcedencia o sobreseimiento cuando proceda.
Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el ambito de sus atribuciones o que senale la

normatividad aplicable.
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IX. DIRECTORIO

Nombre

Cargo

Alika Roxana Vargas Gémez

Presidenta del SMDIF

Joseé Oswalde Cornejo Gallardo

Director General

Cristina Torres Gémez

Jefa de Departamento de
Transparencia,
Informacion, Planeacién,
Programacioén y

Evaluacion

Miguel Angel Castro Juirez

Jefe de Departamento de

Patrimonio
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Nombre Cargo

. Jefa de Departamento de
Angélica Delgado Salgado
Archivo

Maria Eva Pifia Chaparro Tesorera

R Jefe de Departamento de
Eduardo Vazquez Duran
Ingresos

. . Jefe de Departamento de
Gregorio Fragoso Pimentel
Egresos

- L Coordinadora
Janeth Bafios Jiménez _
Administrativa

. . F Jefe del Departamento
Alejandro Erick Alvarez Olvera
de Recursos Humanos

. i Jefa del Departamento
Rosa Yazmin Molina Camargo .
de Adquisiciones

. L. 3 Jefa del Departamento
Paulina Tinajero Diaz o
de Servicios Generales

Coordinador Médico,

Juan Carlos Aguilera Gémez Odontolégico y de

Discapacidad
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Nombre

Cargo

Maria de los Angeles Lépez Falcon

Coordinadora de Adultos
Mayores y Desarrollo
Comunitario

Jaime Joel Rios Garcia

Coordinador de Servicios
Educativos y

Nutricionales

Jaqueline Montiel Rosas

Procuradora de
Proteccion de Nifias,

Nifios y Adolescentes

Orlando Adan Rivero Rivero

Titular del Organo Interno
de Control y de

Resolucion

Raquel Belén Gutiérrez Morales

Jefa de Departamento de

Investigacion

Pablo Martinez Jiménez

Jefe de Departamento de

Substanciacion

CONTIATODS A
CONTRALORIA

|
|
INICIPAL |
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XI. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE . ' ' DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION '
Mayo 2024 Actualizacion de procedimientos del Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion.

El presente Manual de Organizacion deja sin efectos y derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente Manual de Procedimientos, mismo que sera publicado en la “Gaceta de Gobierno” para su difusion, asi mismo, en la pagina
web de http://www.tultitlan.gob.mx/.

Fecha de publicacién: mayo 2024.
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X. VALIDACION

Re‘lisé

I\

Director General

Jogé Oswaldo Cornejo Gallardo

- Jefa del Depaﬂa_ ento de Traﬁgﬁm f ARENCLE,
Informacion, Plangacion, Programacion v

Cristing Torres Gog:

Evaluacion.

Valido

Mtra. Edna Ariadna Martmez T rres :

il e el

Contralora Mummpal




