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I Presentacién

El Manual de Organizacién de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan |zcalll (SMDIF), es un documento que contiene informacion detallada de la
forma en |a gue se encuentra estructurada, es decir, las unidades administrativas que la conforma
asi como sus obligaciones, por lo que debe de ser un documento de consulta para
funcionamiento.

De esta forma, para la adecuada implementacion de los planes, programas, proyectos y demés
actividades responsabilidad de la Presidencia del SMDIF y las unidades administrativas que la
conforman, el Manual de Organizacion debe ser consultado por el servidor publico, teda vez que las
autoridades sélo pueden actuar cuando la normatividad lo permita y en los términos determinada por
esta. Asimismo, puede ser consuitado por la poblacion en general interesada en la organizacion.

El Manual esta conformado por diez apartados: |. Presentacion; Il. Mision, visién y valores; |Il. Base
Legal; IV. Atribuciones; V. Estructura Orgénica; VI, Organigrama; Vil, Objetivos y funciones por
unidad administrativa; VIIl. Directorio; IX. Validacion del Manual, y X. Hoja de Actualizacién. Es
importante sefialar que estos apartados contienen Informacién (nicamente de las areas staff de la
Presidencia, del resto de las 4reas dependientes de la Presidencia (Direccién, Contraloria,
Subdirecciones y Procuraduria), la informacion se encuentra en su respective manual,

Es necesario tomar en cuenta la informacion piasmada en el manual de organizacién para el uso
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financiercs, en razén de que las en el
apartado VII, el objetivo y las funciones se plantean bajo estos criterios,

En el Manual se deslindan responsabilidades, lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones,
y al mismo tiempo, orienta a la ejecucion correcta de las labores encomendadas, fomenta orden en
el trabajo, sirve de materia prima para elaborar el catdlogo de puestos para la permanencia,
reclutamiento y seleccion de personal; ademas, por la informacién que contiene facilita al personal
de nuevo ingreso su incorporacién a la Institucién.

Se debera actualizar el Manual de Organizacién cuando haya un cambio en la estructura orgdnica o
reformas en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Presidencia del SMDIF y las
unidades administrativas que la integran, Cabe mencionar gue, la actualizacién se debe efectuar
conforme lo sefialado en la Gula Metodoldgica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de
Organizacion y Procedimientes turnada por medic del Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de facha
25 de mayo de 2022.

Finaimente, se destaca gue la informacién expresada el presente Manual de Organizacién de la
Presidencia del SMDIF, es enunciativa més no limitativa para la ejecucion de actividades y
responsabilidades, derivadas de los ordenamientos aplicables a las unidades acministrativas
sefaladas en el manual.

Aorririerason 200208
Cerdetatena @ baaed
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I Misién, Vision y Valores

Misién

Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comun, respetande el e de
derecho, mediante la gobemnanzs, la planeacién estratégica y gestién, para construir politicas
pablicas con perspective y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusion, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Vision

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la regién y zona metropolitana,
con buenas practicas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras piblicas hacen stlo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones, facultades y atribuciones

Interés publico. Las personas servidoras pablicas actGan buscando en todo momento la méxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de intereses y beneficios
particulares ajencs a la satisfaccién colectiva.

Respeto. Las personas servidoras plblicas otorgan un trato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus comparfieras y compafiercs de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entendimiento, la conciliacidn, el compromiso y el interés plblico.

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras pablicas respetan los derechos
humanos y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derachos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién,

Igualdad y No Discriminacién. Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincién, exclusion, restriccién o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, |as discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicion social, econémica, de salud o jurfdica, |a religién, la apariencia fisica, las

DIF ey =

e
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caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la §
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades famili
antecadentas penales o en cualguier otro motivo. v

Equidad de género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas y
Institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales; cbservando un "
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reclben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato [gualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibilidades,
sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas.

Entorno cultural y ecoldgico. Las personas servidoras plblicas en el desarrollo de sus actividades
evitan ka afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosisternas del planeta;
asumiendoe en el ejercicio de sus funciones y conforme & sus atribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacién del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

Cooperacién. Las personas servidoras plblicas colaboran entre si y prepician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubermamentales,
generando asi una plena vocaclén de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
ia cludadania en sus instituciones.

Liderazgo. Las personas servidoras pablicas son guia, sjemplo y promotores del Cédigo de Efica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su Importancia son
intrinsecos a la funcidn pablica.

Vocacion de Servicio. Las personas servidoras pablicas procuran actuar con la conviceién de que
la Administracién Publica Municipal se cred con el objetivo de servir a la ciudadania y gcbernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente, transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados al
cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable.

Responsabilidad. Las personas servidoras piblicas cumplen con sus obligaciones en al
desempefio del servicio piblico; y responden por sus acciones u omisiones en el gjercicio de! mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se gjecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromisc social y las necesidades
institucionales.

Honestidad, Las personas servidoras piblicas actian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobiemo municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la scciedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcién.

Inclusién Soclal. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del ambito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetucso, igualitario, sin preferencia, distincion, exclusién,
incomprension, rechazo o restriccion; contribuyendo a lograr la Mision del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e Intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problematicas y
propuestas para lograr €l maximo nivel de beneficio social posible.
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Tolerancia. Las personas servidoras publicas tienen una actitud comprensiva
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aguel
conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los
de los derechos humanos.

Concertacién. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del 4mbito de sus atribuciones y
competencias, respetar el derecho de peticion de los ciudadanos, recibir y escuchar
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracién entre el gobierno y la
civil, @ fin de contribuir & Ia instauracion de formas institucionalizadas de colaboracién entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacion ciudadana, la comunicacion con
la administracion pablica, el dialogo, colaboracién y construccidn conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada |z toma de decisiones,
respetando el principio de Legalidad.

Solidaridad. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del mbito de sus atribuciones y
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacion; conducirse con una actitud de
colaboracion y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de gobiemo, servidoras y
servidores publicos; con base en la Responsabilidad y Legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comun.

Compromiso Social. Las personas servidoras plblicas procuran atender, dentro del 4mbito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empética y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores publicos actuaran siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo o comisién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés piblico y generen certeze plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

Transparencia. Las y los servidores pablicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custedia y privilegiaran el principio de maxima publicidad de a
informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de accese y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el 4mbito de su
competencia, difundirén de manera proactiva la infermacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la seciedad y promocién de un gobiemno ablerto.

Rendicion de cuentas. Los servidores piblicos asumirdn plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
Informarén, explicarén y justificarén sus decisiones y acciones que se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi como & la evaluacién y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
cludadania.

Dor €0 Vet o i
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Ill. Base Legal

A continuacién, se menciona la base legal que establece la normatividad vigente a nivel federal,
estatal y municipal, que regula la operacién y el funcionamiento de fa Presidencia del SMD
unidades administrativas que las conforman:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Federal de los Deraechos de Autor.

) S Sl A 4

Ley que Crea los Organismes Publicos Descentralizados de Asistencia Scocial de Cardcter
Municipal Denominados *Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia®.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municiples,

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica de! Estado de México y Municipios.
Ley de proteccion de Datos Personales del Estade de México

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México.

Cédigo Electoral del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municlplos.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022

Y ¥V ¥V V ¥V ¥ ¥V ¥V ¥V V ¥V V¥

Lineamientos para la Entrega del Presupuesto de Egresos y los Informes Trimestrales, emitidos
por el OSFEM en cada ejercicio fiscal,

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalli, Estado de México.

» Plan de Desarrolic Municipal 2016 - 2018.

DIF oossssswweswy
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IV. Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Séptimo

Prevenciones Generales

Articulo 134. Los recursos econémicos de que dispongan |a Federacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administrardn con
eficiencla, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Los resultados del ejercicio de dichos recursos serdn evaluados por las Instancias técnicas que
establezcan, respectivamente, la Federacidn y las entidades federativas, con el objeto de propiciar
que los recursos acondmicos se asignen en los respectivos presupuestos en los términos del parrafo
precedente. Lo anterior, sin menoscabo de lo dispuesto en los articulos 26, Apartado C, 74, fraccion
Viy 79 de esta Constitucién.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios
de cualquier naturaleza y |a contratacion de obra que realicen, se adjudicarén o llevaran a cabo a
través de licitaciones publicas mediante convocatoria pablica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que seré abierto piblicamente, a fin de asegurar al Estado
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idoneas para asegurar
dichas condiciones, |as leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas
elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones para el Estado.

El manejo de recursos econémicos federales por parte de las entidades federativas, los municipios
y las demarcaciones territoriales de Ia Ciudad de México, se sujetar2 a las bases de este articulo y
a las leyes reglamentanias. La evaluacidn sobre el ejercicio de dichos recursos se realizara por las
instancias técnicas de las entidades federativas a que se refiere el parrafo sequndo de este articulo.

Los servidores publicos serdn responsables del cumplimiento de estas bases en los términos del
Titulo Cuarto de esta Constitucién. Los servidores piblicos de la Federacion, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones territorizles de la Ciudad de México, tienen en todo
tiempo la obligacién de aplicar con imparcialidad los recursos publicos que estdn bsjo su
responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos politicos,

La propaganda, bajo cualquier modalidad de comunicacion social, que difundan como tales, los
poderes publicos, los érganos autonomos, las dependencias y entidades de la administracién publica
y cualquier otro ente de los tres rdenes de gobierno, deberd tener caracter institucional y fines
Informativos, educativos o de orientacidn social. En ningln caso esta propaganda Incluira nombres,
Imagenes, vocas o simbolos que impliquen promecién personalizada de cualquier servidor publico.

Las leyes, en sus respectivos ambitos de aplicacion, garantizaran el estricto cumplimiento de lo
previsto en los dos parrafos anteriores, incluyendo el régimen de sanciones a que haya lugar.
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Ley Que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asi
Caréacter Municipal Denominados “Sistema Municipal Para el De
La Familia”

N

Capitulo Tercero
Organizacién

Articulo 13 Bis-E.- La Presidencia tendra las atribuciones y obligactones sigulentes:
I. Cumplir los objetives, funciones y labores sociales del Organismo;
Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de Ia Junta de Gobierno;

Ill. Dictar las medidas y acuerdos necesarics para la proteccién de nifias, nifios y adolescentes,
adultos mayores, las personas con discapacidad y para la integracion de la familia, asi como para
cumplir con los objetivos del organismo.

IV. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Intemo del Organismoe y sus modificaciones; asi
como los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico;

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

V1. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades piblicas para el
cumplimiento de los objetivos del Organismo;

VI, Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo de la Junta de
Gobiemo;

VIl Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley y proponer a ka Junta de
Gobierno a las personas que puedan integrario;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y modonos.del personal del Organismo;

X. Presentar a la Junta de Goblerno los proyectos de presupuestos, informes de actividades y de
estados financieros anuales para su aprobacion;

XI. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime conveniente;

XIl. Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables;

Xlll. Rendir los informes que la Junta de Gobserno le solicite;
XIV. Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar el Organismo;
XV. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

XVI. Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados
de los bienes del organismo;

XVII. Vigilar que el manejo y administracién de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;
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XVIII. Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al
Fiscalizacién del Estado de México; y

XIX. Las demas que le confieran los crdenamientos legales y la Junta de Gobi

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios /

Capitulo Segundo
De la Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacion, planeacion, programacién y evaluacion, de
las dependencias, organismes y entidades plblicas estatales y a las unidades administrativas o de
los servidores pablicos de los municipios, en materia de planeacidn democratica para el desarrollo:

|. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en el ambito
de su competencia;

Il Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion que en materia de planeacién
para el desarrolio sea de su competencia;

lll. Coadyuvar en |a elaboracidn del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia
contenida en el plan de desarrollo en ka materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los objetives, metas
y prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su ejecucién;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las dreas a las que estan adscritas, se
conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas,

V1. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion y de participacion,
respecto de las obligaciones a su cargo;

Vil. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México, la
Agenda Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

Vil Reportar periddicamente los resultados de la ejecucion de los planes y programas al Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacion establecida en el
Sistema de Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos,

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

Capitulo VI
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 28. El Area Coordinadora de Archivos tendra las sigulentes funciones:
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|. Elaborar, con la colaboracién de lcs responsables de los Archivos de Tram
Concentrackén y en su caso Histdrico, los Instrumentos de Control Archivistico
y demas disposiciones juridicas aplicables;

II. Elaborar criterics especificos y recomendaciones en materia de organizacion y Conservacion de
Archives, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asl lo requiera;

lil. Elaborar y someter a consideracién de la persona titular del Sujeto Obligado o a un
designe, el Programa Anual;

IV. Cocrdinar los procesos de Valoracién y Disposicion Documental que realicen las Areas
Operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacién de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las Areas Operativas;

VI, Brindar asesorfa técnica para la operacién de los Archivos y dar visto bueno al proceso de
Disposicion Documental realizado por las Areas Operativas;

VIl. Elaborar programas de capacitacién en Gestién Documental y Administracién de Archivos para
las Areas Operativas con las cuales se ccordina;

VIIl. Coordinar, con las éreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la consarvacién
de los Archivos;

IX. Coordinar la operacién de los Archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normativa aplicable;

X. Autorlzar la Transferencia de los Archivos cuando un drea o unidad del Sujete Obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Xl. Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacién de las tecnologlas de la
Informacion de cada Sujeto Obligado y con el Archivo General del Estado, en las actividades
destinadas a la automatizacion y digitalizacién de los Archivos y a la Gestién Documental de Archivos
electrénicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de Goblemo Digital del Estado de México y
Municipios, su Reglamento, y

XIl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado Denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian lzcalli, Estado de
México

Titulo Segundo
De la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Tercero
De la Presidencia del SMDIF
Seccién Primera
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De la Presidencia del SMDIR
Articulo 44.- La Presidencia contard con los servidores plblicos adscritos

cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones de acuerdo con la no
estructura organica aprobada y el presupuesto asignado,

Articulo 45.- La Presidencia, ademas de las facultades y obligaciones previstas en el articulo 13
E de Ia Ley, tiene las siguientes funciones;

I. Conjuntar acciones arientadas a obtener donativos de los sectores publicos, social y privado;
Il. Realizar acciones, proyectos y eventos para recaudar fondos para auspiciar los programas de
trabajo en materia de asistencia social en el municipio, a través de la Unidad de Procuracion de
Fondos y Asistenciz Sccial;

lll. Presidir el Patronato y proponer a sus integrantes;

IV. Convocar a reuniones con las diversas dreas administrativas, de manera conjunta o individual,
para definir las estrategias con la finalidad de alcanzar los objetivos y metas establecidas por el
Sistema; y

Il. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y |a Junta de Gobierno.

Seccion Segunda de las Unidades Adscritas a la Presidencia

Articulo 46.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, |a Presidencia contard con las
siguientes unidades administrativas:

II. Unidad de Procuracién de fondos y Asistencia Sccial;

II. Secretaria Técnica;
a. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion; y
b. Unidad de Archivo.

Seccion Tercera de la Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social

Articulo 47.- Corresponde a la Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social las siguientes
funciones:

I. Coadyuvar en la conservacidn y acrecentamiento del patrimonic del SMDIF mediante acciones de
recaudacion de fondes y/o donativos de los sectores plblico, social y privado para estimular el
mejoramiento del bienestar social de la poblacidn menos favorecida:

Il. Promover la organizacion y participacién de la comunidad en acciones que favorezcan la
prestacion de servicios asistenciales;

lll. Planear, organizar, realizar eventos y espectaculos para la obtencién de fondos y/o donaciones:
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IV. Desarrollar acciones que permitan recaudar, en el ambitc de su compete!
ejecucion de actividades de asistencia social dirigidas a personas, sectores, y
recursos, grupos soclales en condiciones de vulnerabilidad, personas con
especificos a las indicaciones de la Presidencia;

V. Realizar gestiones a nombre del SMDIF ante instancias plblicas y privadas que permitan obtener
recursos y/o incrementar el patrimonio del mismo;

V1. Impulsar en coordinacién con las diferentes dreas del SMDIF, acciones que permitan incrementar
les recursos disponibles para la ejecucion de los programas;

VII. Gestionar y llevar un registro de la entrega de recibos deducibles de impuestos a los donantes
que asl lo requieran, por lo que respecta a lo gestionado por la presente Unidad:

VIl Proponer las politicas, lineamientos y/o mecanismos para fa procuracion de fondos y el manejo
de las donaciones gestionadas en el SMDIF, para su aprobacion por la Junta de Gobierno;

I1X. Llevar un adecuado sistema de control y registro de donaciones del SMDIF;

X. Apoyar a las unidades administrativas que requieran acciones especificas para la procuracion de
fondos, en coerdinacion con a Presidencia y la Direccion;

Xl. Conformar un directorio de instancias gubernamentales y no gubernamentales que apoyan al
SMDIF con denaciones;

XIi. Integrar la documentacién requerida y custodiar los expedientes de las donaciones recibidas por
el SMDIF;

XIl. Dar conccimiento a Presidencia del propésito, uso o destino que se le deberd dar & la donacion
cuando el donante asf lo requiers,

XIV. Implementar mecanismos de control interno para el adecuado resguardo de las donaciones
recibidas por el SMDIF;

XV. Supervisar la expedicién para la Presidencla del SMDIF de las Constancias de Cumplimiento de
Objeto Social a favor de las Organizacionas de la Sociedad Civil Organizada que brinde atencién a
grupos vulnerables y que estén formaimente constituidas;

XV1. Supervisar la integracion de expedientes de los beneficiarios de asistencia social,

XVII. Coordinar las acclones entre las unidades administrativas del SMDIF para brindar asistencia
social a personas afectadas por desastres naturales;

XVIII. Informar de manera periédica a la Presidencia sobre el desarrollo de sus actividades, asi como
del origen y aplicacion de los recursos gue promueaven;

XIX. Coordinar las acciones del Patronato del SMDIF; y

XX. Las demds que |le sean encomendadas por la Presidencia del SMDIF y las disposiciones
juridicas aplicables.
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Seccion Cuarta de la Unidad de Comunicacion

4

Articulo 48.- Corresponde al titular de la unidad de comunicacién social las

|. La Unidad de Comunicacion Social ejecutara estrategias de comunicacin pablica y fortalecimiento
de la imagen Institucional, y mantendra contacto con los medios de comunicacién para la realizacion
de ruedas de prensa y comunicados oficiales;

Il. Planear, disefiar, coordinar y generar programas de promocion, difusion y comunicacién social,
asi como desarroliar estrategias y acciones orientadas a promocionar entre i poblacién los servicios
de asistencia social del SMDIF;

lll. Disefiar la imagen institucional del SMDIF;

IV. En coerdinacién con las unidades administrativas del SMDIF, instrumentar estrategias de difusion
institucional;

V. Garantizar que la difusion de los servicios y acciones de! SMDIF no incluyan estereotipos sexistas,
intolerantes y/o discriminatorios, asi come cuidar la imagen de nifias, nifios y adolescentes y grupos
vulnerables;

VI. Analiza y coordina con el Secretario Técnico los elementos y las politicas de Imagen institucional
aplicables al SMDIF;

VIl Dirigir las actividades de cobertura e informacion de los actos, ceremonias, jormadas y eventos
del SMDIF;

VIII. Cubrir los eventos programas, cursos y/o actividades que se lleven a cabo en o para el SMDIF
con el fin de proyectarles y difundirios a la poblacion del Municipio;

IX. Dar seguimiento a las publicaciones en los diversos medios de comunicacién sobre las acciones
del SMDIF para analizar y evaluar su contenido;

X. Gestlonar y mantener actualizada Ia pagina oficial y las redes sociales del SMDIF verificando que
cuente con los elementos normatives de contenido; y XI. Las que establezca la Presidencia en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Seccion Quinta de la Secretaria Técnica
Articulo 49.- Corresponde a la Secretaria Técnica las siguientes funciones:

|. Otorgar acompanamiento y apoyo & las Unidades administrativas del SMDIF con el objetivo de que
se contribuya al cumplimiento de atribuciones, funciones, acuerdos y compromiscs que
correspondan al Organismo;

1. Determinar la viabilidad técnica de las principales acciones guberamentales del SMDIF, esto con
el fin de que el desempefio administrativo en 1a gestién de las unidades administrativas sea eficiente;

I, En coordinacién con la Unidad Juridica, brindar apoyo legal para la elaboracién, modificacion ylo
propuesta de convenios, programas, reglamentos y acciones que desarrolle el SMDIF;
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IV. Proponer a la Presidencia y a |la Direccldn planes, programas y proyectos
aprobacién ante la Junta de Goblerno;

A

V. Participar a través de la UIPPE y en coordinacién con la Unidad Administrat nte en
las tareas relativas a efectuar la integracion del presupuesto anual con base en los resultades del
SMDIF;

V1. Presentar a |a Presidencia y a la Direccién, los informes de actividades para su aprob.
la Junta de Goblemo;

VII. Asistir a la Direccion en los informes que le sean requeridos en la Junta de Gobiemno;
VIII. Llevar un registro adecuado de los nombramientos emitidos y firmados por la Direccion;

1X. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de la Direccién en
materia de planeacion y calidad;

X. Elaborar y dar seguimiento, por instrucciones de la Direccién y la Presidencia las cartificaciones
de los puntos de acuerdo derivados de las sesiones de |a Junta de Gobierno;

XI. Coadyuvar en |a emisién de criterios técnicos para la Integracién de propuestas de modificaciones
al presente Reglamento, presupuesto, planeacién y demas instrumentos de su competencia;

XlI. Integrar y reportar al DIFEM a través de la UIPPE, los informes mensuales sobre el desempefio
en la ejecucion del POA, previo visto bueno de la Presidencia;

Xlll. Asesorar a [as unidades administrativas sobre el disefio, gjecucion y evaluacidn de las politicas
publicas, programas y proyectos en materia de asistencia social;

XIV. Verificar que los programas y la asignacion de recurses presupuestales a través de la UIPPE
que guarden relacion con los objetivos, metas y prioridades de los planes, programas y proyectos
autorizados;

XV. Contribuir con las unidades administrativas en la integracion de carpetas y proyectos técnicos
para el acceso a recursos federales o estatales y municipales que incrementen la capacidad del
SMDIF para cumplir su objetive de asistencia social;

XV1. Proponer a las unidades administrativas Innovaciones y buenas practicas de goblerno en
beneficlo de la gestidn soclal del SMDIF;

XVII. Crear estrategias para impulsar la consolidacion de précticas de buen gobiemo el SMDIF para
su fortalecimiento local y regional;

XVIII. Realizar, gestionar y conducir los procesos de certificacion del SMDIF;
XX Integrar el Informe Anual de Actividades del SMDIF; y

XX, Las demés que establezca |a Presidencia en el ambito de sus atribuciones, o la normatividad
aplicable,
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Seccion Sexta

De la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y

Articulo 50.- Corresponde & la UIPPE las siguientes funciones:

|. Formular programas y proyectos que contengan diagnéstico de la problemética de grupos
vulnerables, asi como objetivos, estrategias y acciones para Ia solucién de la problematica:

Il. Proporcionar Informacion al Instituto Municipal de Planeacién para la formulacién del Plan de
Desarrolio Municipal;

IIL. Integrar el Programa Operativo Anual (POA) y sus Informes mensuales, en coordinacién con las
areas correspondientes del SMDIF, y remitirlo al DIFEM conforme & los requerimientos que éste
establezcs;

IV. Coordinar y asesorar a cada una de las dreas del SMDIF, para la integracion del Programa Anual;

V. Integrar y remitir a la Subdireccidn de Administracién y Finanzas la informacion pregramética del
presupuesto de egresos, los informes trimestrales y la cuenta pablica, para por su conducto se hagan
llagar al OSFEM, conforme a la nermatividad en la materia;

V. Elaborar el Programa Anual de Evaluacién conforme a los Lineamientos Generales para la

evaluacion de los programas presupuestanios municipales emitidos por el Gobiemo del Estado de
México;

VII. Lievar el seguimiento y evaluar, de acuerdo a su 4mbito de competencia, los programas y
proyectos del SMDIF, y en su caso; realizar recomendaciones a cada érea evaluada, para obtener
la consecucion de los objetivos y metas establecidas;

VIIl. Elaborar y coordinar la planeacion para la programacion presupuestaria, crientada a resultados,
asl como las acciones que se requleran para impulsar el cumplimiento de las metas programadas
para las unidades administrativas del SMDIF;

IX. Apoyar y asesorar a las unidades administrativas del SMOIF, en la formulacion de planes,
programas y proyectos de trabajo, asi como sus informes de actividades;

X. Informar a la Contraloria Interna las desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento de
los objetivos y metas, asi como el incumplimiento en la entrega de informacién a la UIPPE;

XI. Integrar y validar en coordinacién con las unidades administrativas del SMDIF los Manuales de
Organizacién, Procedimientos y de Servicios al Pablico de cada unidad administrativa del SMDIF;

XII. Evaluar la ejecucién de los planes, programas y proyectos de las unidades administrativas:

Xl Autorizar la precedencia de las solicitudes de reconduccién programatica — presupuestal del
PBRM anual de acuerdo a la normatividad aplicable;

XIV. Integrar informacién estadistica en materia de asistencia social para la elaboraciéon de
diagnosticos de |las unidades administrativas del SMDIF;

XV. Impulsar las acciones de capacitacidn del SMDIF que desempefia funciones de planeacion y
programacion en sus unidades administrativas respectivas;
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XVI. Dar seguimiento a las observaciones del OSFEM derivadas de las auditori
demas revisiones del cumplimiento de los objetivos y metas de los programas

XVIl. Fungir come enlace del SMDIF ante al Instituto Municipal de PEMMr
integralidad al ejercicio de planeacién del desarrollo municipal;

XVIill. Fungir como enlace del SMDIF ante la Comision Municipal de Mejora Regulatoria;

XIX. Ejercer las atribucicnes que corresponden a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, sefialadas en |a Ley de Planeacion del Estade de México y Municipios,
su Reglamento, el Cédige Financiero del Estado de Meéxico y Municipios, asl como ofras
disposiciones aplicables; y

XX. Todas las demas que la Presidencia a consideracién le designe.

Seccion Séptima de la Unidad de Archivo
Articulo 51. Corresponde a la Unidad de Archivo las sigulentes funciones:

|. Promover que las &reas operativas lleven & cabo las acciones de gestién documental y
administracion de archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas;

Il. Resguardar los documentos contenidos en el archivo y supervisar la aplicacién de las politicas,
procadimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo de tramite y concentracién
de acuerdo a la normatividad aplicable;

|11, Establecer las politicas y procedimientos internos para |a depuracidn del archive en concentracion
de acuerde a la normatividad aplicable;

IV. Inscribir en el Registro Estatal, la existencia y ubicacion de archives bajo su resguardo;

V. Gestionar fa conformacién de un grupo interdisciplinario, que colabore con el cumplimiento de la
adecuada administracion con el archivo en trdmite y concentracion;

V. Elaborar los siguientes registros:
a. El Cuadro Genersl de Clasificacion Archivistica,
b. El Catalogo de Disposicién Documental;
¢. Los Inventarios Documentales;
d. La Guia de Archivo Documental, y
e. El Indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

VII. Elaborar un programa anual en materia archivistics; y

VIII. Las deméas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables

DIF posssweesy
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Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y

Capitulo Segundo
De la Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y

Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unilades administrativas o servidores piblicos e
que realicen las tareas de informacion, planeacion, programacian y evaluacion tendran las sigui n R
funciones:

|. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN Ia elaboracion del Plan de Desarrofio Municlpal
y los Programas que de él se deriven;

b) Participar en |la elaboracidn de los programas regionales en los cuales esté involucrado el
Municipio,;

¢) Elaborar en coordinacion con la Tesorerfa el proyecto de presupuesto por programas, asegurando
en tedo momento la congruencia con los objetives y metas establecidos en el Plan de Desarrolic
Municipal y sus programas;

d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan de Desarrolio
Municipal;

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan de
Desarrollo del Estado y el Plan Nacional de Desamollo; y

g) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que éstos llevan a cabo.
Il. En materia de informacion:

a) Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacién, integracién, andlisis, generacion y
custodia de la informacién estadistica basica, geogréfica y aquella generade por las distintas
unidades administrativas del Ayuntamiento, que sea del &mbito de su competencia;

b) Ser el canal dnico de informacién para la planeacién entre el Ayuntamiento y las dependencias
Federales y Estatales, asl como, otros tipos de usuarios que la requieran;

c) Proporcionar con oportunidad la informacion que le sea solicitada por las dependencias y
organismos que integran la administracién municipal para apoyar sus procescs internos, asi
como, para la toma de decisiones;

d) Asegurar que los documentos evaluatorios de la gestion pablica del municipio sean presentados
-~ con cportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacién, para lograr
en ellos un alto grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEM, los resultados de la ejecucidn de los planes y programas, con la
periodicidad que el mismo establezca.
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a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban
de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y congruencia con
Municipal y sus programas; y

b) Definir las estrategias que darén viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas en los programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asl como e
pregramas regionales en donde participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion:

a) Integrar en coordinacién con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la
Administracién Pablica Municipal, el proyecto de presupueste por programas;

b) Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la
ejecucién de los programas y proyectos en el afo fiscal que corresponda;

c) Verificar, en coerdinacion con la Contraloria Interna, que la asignacion y elercicio de los recursos
se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollc Municipal y los programas autorizados; y

d) Informar a la Contraioria Interna cuando se detecte alguna accién u omisién que contravenga lo
dispuesto en |a Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control:

a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesorerfa al avance del ejercicio presupuestal y al
cumpiimiento 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 que debe ser enviado al Organo Supericr de Fiscalizacién,

c) Vigilar y promover que las actividades de planeacién que realizan las dependencias y organismos
de la Administracion Pablica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la Ley, este
Reglamento, otrcs ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para aicanzar los
objetivos del Plan de Desarrolle Municipal y los programas autorizados; y

d) Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetivos
y las metas, asf como en el ejercicio de los recursos asociades en los programas.

VI. En materia de evaluacion:

a) Disefar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacion y seguimiento que permita medir el
desempefio de la Administracién Pablica Municipal, en términcs de los resultados obtenidos en
el logro de sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los
programas de mediano y corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con |a periodicidad que este determine,
el informe del comportamiente de los principales indicadores definidos en el Plan de Desarrolio
Municipal, asi como el avance programatico y presupuestal de las metas contenidas en el
programa anual,

c) Integrar en coordinacion con las dependencias y organismos que integran la Administracién
Pdblica del Municipio, el Informe anual de ejecucién del Plan de Desarrolio Municipal, el cual

DIF oosssseesw
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deberé ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion de la Legislatura Lo
a la cuenta de la Hacienda Pdblica del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccitén de ia estrategia de desarrollo del o se
actualicen los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacion, modificacion o
adecuacion de programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 da la
Ley.y

e) Participar en |a integracion de los informes de Gobierno que anualmente rinde el P te
Municipal ante el Cabildo,

O
E

Afio 2022
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V. Estructura Organica

1. Presidencia del SMDIF
1.2 Secretaria Técnica
1.2.1 Unidad de Informacién Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE)

1.2.2 Unidad de Archivo
1.0.1 Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social
1.0.2 Unidad de Comunicacién Sociai

V. Organigrama

Presidencia del
SMDIF
I
[ I ]
Unidad de Procuracion | Unidad de
i de Fondos y Asistencia | Comunicacién
Soclal Social
UIPPE
Unidad de
e 8|
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VI. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa

Presidencia del SMDIF

Objetivo

Establecer o autorzar las directrices que las unidades administrativas y servideres publicos del
SMDIF deben de llevar a cabo para el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Funciones

» Llevar a cabo gestiones para la procuracion de fondos del SMDIF ante el sector pdblico y
privado.

* Llevar a cabo reuniones de coordinacion con los titulares de las unidades administrativas del
SMDIF para Ia optimizacion de recursos y mejora de resultados.

= Asistir a reuniones con dependencias de los diferentes érdenes de gobierno y sectores de la
sociedad para ccordinar la politica de asistencia social en el Municipio.

* Representar al SMDIF en los diferentes eventos que la naturaleza de las actividades del
organismo requiera.

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Secretaria Técnica

Objetivo

Coordinar entre las diferentes areas del SMDIF |a implementacién de politicas pablicas y proyectos
especiales para un desempedo eficiente y eficaz del Organismo.

Funciones
¢ Coordinar los trabsajos técnicos requeridos per la Presidenta.

« Proporcionar esesoria y apoyo metodolégico a los integrantes del SMDIF para la
formulacién de proyectos.

« Integrar, proponer y, en su caso, dar seguimiento a las politicas publicas municipales con
la participacion de |as diferentes unidades administrativas del SMDIF.

« Evaluar la procedencia de propuestas de proyactos especiales o extraordinarios.

« Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de seguimiento a peticién de la
Presidenta,

+ Coordinar los procesos de certificacion.

Bowrwte omamms 0 ot n
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Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evalua

o

Objetivo

Coordinar el proceso de planeacién, programacion - presupuestacion, seguimients y evaluacion
de los planes, programas y proyectcs del SMDIF, para que los recursos se administren
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que
estén destinados.

Funciones

* Elaborar la Estructura Programética y remitiria a las unidades administrativas para que
programen y presupuesten sus actividades del ejercicio fiscal con base en ella.

* Revisar que los formatos que conforman el Programa Anual del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e y PbRM-
02a) cumpian con los elementos técnicos y meiodolégicos correspondientes.

* Integrar el Programa Anual (PA) de! Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
y remitirio a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, para que por su conducto se
someta a [a aprobacidn de la Junta de Gobierno como parte del Presupuesto de Egresos
y se envie al OSFEM en cada ejercicio fiscal,

« Solicitar los avances de metas e indicadores del PA del PBRM trimestraimente por medio
de los formatos PbRM-08b y PbRM-08c, asi como la evidencia documental de los avances
reportades.

» Dar trémite a las solicitudes de reconduccién programética de metas de actividad e
Indicadores del PA solicitadas por las areas.

* |Integrar la informacién competencia de la UIPPE sefiglada en los Lineamientos para la
Entrega de los Informes Trimestrales emitidos por el OSFEM y remitida a la Subdireccién
de Administracién y Finanzas para que por su conducto se hagan liegar a esta Organo,

* Elaborar los reportes e informes de seguimiento y evaluacién del Programa Anual del
Presupuesto basado en Resultados Municipal de cada ejercicio fiscal

¢ Integrar el POA y remitirlo al DIFEM, previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

* Organizar las sesiones y elaborar las actas del Subcomité Municipal APCE, asl como los
reportes mensuales de actividades y remitirlos al DIFEM.,

+ Elaborar el autodiagnéstico, coordinar las acciones de mejora y la verificacion documental
del Programa Guia Consultiva de Desemperfio Municipal.

* Elaborar diagnésticos, bases de datos con Informacién estadlstica, estratagias para la
implementacién de programas y proyectos e instrumentos para su seguimiento y
evaluacién.

Afio 2022
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+ Elaborar el Programa Anual de Evaluacién (PAE), lcs Términos de Refe
de Resultados, el Convenio para la Mejora del Desempefio y Resulta
trabajo, y soficitar su publicacién en la pagina web oficial del SMDIF.

b V.

+ Emitir los criterios metodolégicos para la elaboracién de manuales de organizacin y
precedimientos, asi como dar el visto bueno para su aprobacion.

* Integrar y remitir al IMPLAN la Informacién requerida para formulacién, seguimie
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

¢ Elaborar las actas de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria, los analisis
de impacto regulatorio, la agenda regulatoria, &l programa anual de mejora regulatoria, los
reportes trimestrales y las cédulas de trémites y servicios.
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Objetivo
Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas para la organizacién, conservacién,

dis

Municipal DIF de Cuautitian Izcalli,
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Unidad de Archivo

ponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archiva que posseel

Funciones

Coordinar los trabajos para la conformacién del Grupo Interdisciplinaric, asi como la
organizacidn de sus sesiones y sequimiento a los acuerdos del Grupo.

Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica, Catélogo de Disposicion Documental e Inventarios
Documentales).

Emitir los lineamientos y autorizar la transferencia primaria del archivo de tramite a
concentracién.

Elaborar e implementar el programa anual en materia archivistica.

Organizar capacitaciones en materia de gestién decumental y administracién de archivos
para los responsables del archive de tramite de cada unidad administrativa de! SMDIF.

Supervisar que el archivo de trdmite de las unidades administrativas del SMOIF cumpla
con la normatividad en la materia.

Resguardar el archivo en concentracion.

Afio 2022

17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2022

32

GCobiernc de
e e e s DD AR
o Manual de Organizacion
Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Soci
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Objetivo

Disefiar e implementar estrategias para captar donativos de recursos econdmices o en especie de

los

para fortalecer atencién de poblacién en situacion de vulnerabilidad,

sectores piblicos, social y privado, para ser canalizados a poblacion de mayor rezago,

Funciones

Llevar a cabo reuniones, escritos y demés actividades para gestionar a nombre de Sistema
Municipal DIF de Cusutiti&n lzcalli ante los sectores publico, social y privado la obtencién de
donatives econdmicos o en especie.

Organizar eventos para la procuracién de fondos del SMDIF,
Integrar los expedientes de donacion.

Determinar en coordinacién con las unidades administrativas los insumos para la
implementacién de programas de asistencia social, susceptibles conseguirse por donacion.

Elaborar informes sobre las actividades, origen y aplicacién de los recursos gestionados.

17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Objetivo

Implementar estrategias de comunicacién social y fortalecimiento de la imagen institucional por
medio de la difusion de informacion oportuna de los programas y acciones del SMDIF en n
medios y canales de comunicacion, para propiciar el incremento de la cobertura de los programas y
la confianza en el Gobierno Municipal que se refleje en la gobernabilidad,

Funciones
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Unidad de Comunicacion Social

= Elaborar y difundir de la Sintesis Informativa.

e Cubrir actos y eventos institucionales,

¢ Elaborar comunicados de prensa.

* Generar material fotografico y video para la difusién de programas y acciones.
« Coordinar publicaciones en fas cuentas en redes sociales oficiales,
+ Monitorear de comentarios en redes sociales de la Institucion.

* Elaborar disefos institucionales.

* Gestionar el contenido de la pagina web oficial del SMDIF.

Afio 2022
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VIl. Directorio
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Cargo Teléfono
Direccién
Titular Correo electrénico
Av. Constitucién
Presidenta del Sistema Municipal DIF 1000, Colonia 55 68 64 49 50
Lic. Jessica Jaqueline Villasefior Garcia Cumbria, presidencia@difizcalll. gob.mx

Cuautitidn 1zcalli
Av. Constitucién

Secretario Técnico 1000, Colonia 55 58 64 49 50

Lic. Osmar Roberto Flores Martinez Cumbria, secretariotecnico2022@gmail.com
Cuautitian |zcalll
Av. Constitucion

Titular de la UIPPE 1000, Colonia 5558 64 49 49

Lic. César Flores Torres Cumbria, uippe@dificalli.gob.mx
Cuautitian Izcalli

Titular de la Unidad de Archivo C. Angel Anfiel

Lic. Victor Manuel Fernéindez Javier ”“é:‘:‘b:}‘g"::l 9 | nidsdedearchivo22@gmail.com
Cuautitidn lzcalli

Titular de la Unidad de Procuracién | Av- Constitucién

de Fondos y Asistencia Soclal b ki

umbria, procu dos@d

Lic. Christian Allan Bravo Rosales Cuautitlan lzcalli e O Qor.

Titular de la  Unidad de | AV- Constitucion

Comunicacién Social X ol EAERDAARS

umbria, ; i
Lic. César H Sabifion B sy unidadcomunicacion22@gmail.com
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Visto Bueno

Mtra. IsanamiParedes Gomez Lic. César Torres
Directora del SMDIF Titular de la UIPPE
Revisé Elaboré
Osmar Réberto Flores Martinez C. Lorena Sudrez Carreon
Secretario Técnico Enlace para la actualizacién de los
Manuales de Organizacién y
Procedimientos
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1X. Hoja de Actualizacion

Fecha de Descripcion de la actualizacion /
actualizacion

Actualizacién del Manual de Organizacidn conforme a los cambios en la
estructura orgénica y atribuciones sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para
Junio 2022 el Desarrollo Integral de la Familla de Cuautitian Izcalli, Estado de México,
publicado en Gaceta Municipal No. 31 del 29 de marzo de 2022, asi como
a los lineamientos establecidos en la Guia Metodoldgica para la Elaboracion
y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos.
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Donde tenemos el corazén.
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LA CONTRALORIA INTERNA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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© Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitldn Izcalli, 2022-2024,
Contraloria Interna del SMDIF de Cuautitidn |zcalli.

Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria, Cuautitidn Izcalli, Estado de México,

Teléfonos: 55 58 64 49 50 ext. 2029.

Correo electronico: controlintemo@difizealli.gob.mx

Junio de 2022,

Impreso y hecho en Cuaulitlan Izcalli, Estado de México,

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito
corraspondiente a la fuente.
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I. Presentacion

El presente manual tiene como propdsito servir como Instrumento de comunicacidn para dar a
conocer las funciones y atribuciones a las que esta sujeto el personal de la Contraloria Interna del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian kzcalli.

Derivado de lo anterior se pone a disposicién de los servidores publicos que laboran en la Contraloria
Interna, con la finalidad de servir como medio de informacion y guia para el conocimiento de las
funciones y atribuciones que estan a cargo de las areas que integran este érgano interno de control,

El manual de Organizacion es aplicable a tedos los servidores publicos que laboran en esta
Dependencia y su carécter es obligatorio, asi mismo, servird de guia para otras dependencias o
personas interesadas en conocer su funcionalidad.

En el manual se deslindan responsabilidades, lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones,
y al mismo tiampo, orienta a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y fomenta orden en
el frabajo.

Se deberd actualizar el manual cuando haya un camblo en la estructura organica o reformas en
ordenamientos gque regulan el funcionamiento de la Contraloria Interna del SMDIF y las unidades
administrativas que la integran. Cabe mencionar que, la actualizacion se debe efectuar conforme lo
sefialado en la Gula Metodologica para |a Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion
y Procedimientos turnada por medio del Oficio No. SMDIF/ISECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo
de 2022.

Finalmente, se destaca que la informacion expresada el presente manual, no marca una limitante
para las responsabilidades o la ejecucion de actividades, derivadas de los ordenamientos aplicables
a la Contraloria.
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Il. Misién, visién y valores

Misién
Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comdn, respetando el uM

derecho, mediante la gobemnanza, la planeacién estratégica y gestién, para construlr pollticas
publicas con perspectiva y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusién, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible. o™

Visién

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en 1a regién y zona metropolitana,
con buenas practicas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servideras plblicas hacen sélo aquello que las normas expresamente le
cenfieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas afribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones,

Interés publico. Las personas servidoras piblicas actian buscando en todo momento fa maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de Intereses y beneficios
particulares ajenos a la satisfaccién colectiva;

Respeto. Las personas servidoras publicas otorgan un frato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compafieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entendimiento, la conciliacién, el compromiso y el interés plblico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras pablicas respetan los derechos
humanos y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hacho de serfo; Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados Intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una folalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estén en constante evolucién y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion;

Igualdad y No Discriminacién. Las personas servidoras pdblicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincion, exclusidn, restriccion o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la identidad o filiacién
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier ofro motivo;
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Equidad de género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios pablicos, a los pro
institucionales y a los empleos, cargos y comislones gubemamentales; observanda un trato de
respeto, dignikiad y equilibric en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciade pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibil

sin dejar de reconocer sus particularidades y caraclerlsticas especificas;

Entorno cultural y ecolégico. Las personas servidoras publicas en el desarrollo de sus aclividades
avitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus afribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacion del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previsios en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacion de servicio pdblico en beneficio de la colectividad y confianza de
la ciudadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras plblicas son gula, ejemplo y promotores del Cédigo de Eticay
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su Importancia son
intrinsecos a la funcién pablica;

Vocacién de Servicio. Las personas servidoras plblicas procuran actuar con la conviccion de que
la Administracion Pablica Municipal se cred con el objetivo de servir a la ciudadania y gebernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras plblicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio piblico; y responden por sus acciones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se ejecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
Institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras publicas aclian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principies de justicla y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobierno municipal liene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la sociedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcién;

Inclusién Social. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del ambito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetuoso, lgualitario, sin preferencia, distincion, exclusion,
Incomprensidn, rechazo o restriccion; contribuyendo a lograr la Mision del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar |as opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problematicas y
propuestas para lograr el méximo nivel de benaficio social posible;

Tolerancia. Las personas servidoras pdblicas tienen una actitud comprensiva ante las creencias,
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aquellos cuyas opiniones o
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conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los
de los derechos humanos;

Concertacién. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del &mbito de ciones y
competencias, respetar el derecho de peticién de los cludadanos, reciblr y escuchar sus
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracion entre el gobierno y la sociedad

civil, a fin de contribuir a la instauracién de formas institucionalizadas de wlabow
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacién cludadana, la comunicach n '
la administracién publica, el didlogo, colaboracién y construccién conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada la toma de decisiones,
respetando el principio de Legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuciones y
compelencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacion; conducirse con una aclitud de
colaboracion y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de gobiemo, servidoras y
servidores plblicos; con base en la Responsabilidad y Legalidad, de manera desinteresada y por el
blen comin;

Compromiso Social. Las personas servidoras piblicas procuran atender, dentro del 4mbito de su
rasponsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empdtica y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores piblices actuaran siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo o comisién, convencides en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés pablico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar,

Transparencia. Las y los servidores publicos en el ejercicic de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiardn el principio de maxima publicidad de la
Informacién pablica, atendiendo con diligencia los requerimientos de accaso y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el &mbito de su
competencia, difundiran de manera proactiva la informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promocién de un gobierno abierto.

Rendicién de cuentas. Los servidores publicos asumiran plenamente ante la sociedad y sus
auloridades, la responsabilidad que deriva del gjercicio de su empleo, cargo o comision, por o que
informaran, explicaran y justificaran sus decisiones y acciones y se sujelaran a un sistema de
sanciones, asl como a la evaluacién y al escrutinio pdblico de sus funciones por parte de la
ciudadania.
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lll. Base legal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién /

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

» Ley General de Contabilidad Gubernamental,

» Loy General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

» Ley General de Archivos.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas,

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de México.

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,

» Ley del Sistema Anticorrupcién de! Estado de México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
» Ley de Fiscalizaclén Superior del Estado de México,

» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacin Pablica del Estado de México y Municipios,
» Ley de Asistencia Soclal del Estado de México y Municipios,

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Soclal de Cardcter
Municipal Denominados "Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia®.

» Cédigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México.
» Cedigo Financiero del Estado de México,
» Cadigo Penal del Estado de México.

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién
de Blenes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México.

» Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias
y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.

» Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizade Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian |zcalli, Estado de México,
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IV. Atribuciones
La Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia cuenta con las

siguientes atribuciones: /
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio

Titulo Primero
Generalidades
Capitulo Primero
Del Objeto, Ambito de Aplicacién y Sujetos de la Ley

Articulo 3, Para los efeclos de la presente Ley, se entendera por:

1. Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los érgancs
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacién estatal o municipal, encargadas de la Investigacion de las faltas
administrativas.

1. Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los érgancs
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial,

La funcién de la autoridad substanciadora, en ning(n caso podrd ser ejercida por una autoridad
Investigadora,

Ill. Autoridad resolutora: A la unidad de responsabllidades administrativas adscrita a la Secretaria
de |a Contraloria y a los drganos internos de control o al servidor publico que éstos Ultimes asignen,
asl como |a de las empresas de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas administrativas

no graves,
En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares lo sera el
Tribunal,

()

Capitulo Tercero
De las Autoridades Competentes para la Aplicacion de la Presente Ley

Articulo 10. La Secretaria de la Contraler(a y los drganos internos de control tendran a su carge, en
el dmbito de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las faltas
administrativas,

En el caso de la Contraloria del Poder Legislativo, serd competents respecto de los servidores
publicos de eleccidn popular municipal y de los mismes servidores publicos del Poder Legislativo,

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves,
la Secretaria de la Contralorfa y los érganos internos de control, serédn competentes para iniciar,

DIF ooy =
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substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en
en esta Ley.

En el supuesto que las autoridades investigadoras determinen en su cali 5n la existencia de
faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, doberan elaborarel Informe
de Presunta Responsabllidad Administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora para que
proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11. Ademés de las atribuclones sefialadas en el articulo anterior, los drganos internos de
control, serdn competentes para:

I. Implementar los mecanismos interncs que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal
Anticorrupcion,

I Revisar el ingreso, egraso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, segin corresponda
en el ambito de su competencia.

lll. Presentar denuncias por hechos que las leyes seflalen como delitos ante la fiscalia general de
Justicia del Estado de Méxice o en su caso ante el homélogo en el ambito federal,

Libro Segundo
De las Disposiciones Adjetivas
Titulo Primero
De la Investigacion y Calificacién de las Faltas Graves y no Graves
Capitulo Primero
Del Inicio de la Investigacién

Articulo 94. Durante el desarrollo del procedimiento de Investigacién las autoridades competentes
seran responsables de:

I. Observar los principics de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos.

Il. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacidn, la integralidad de los datos
y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto.

Il Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que
observen las mejores practicas internacionales.

IV. Cooperar con las autoridades nacionales como internacionales a fin de fortalecer Jos
procedimientos de investigacion, compartir las mejores praclicas internacionales y combatir de
manera efectiva la corrupcidn.

Capitulo Segundo
De la Investigacion

Articulo 98. Las autoridades Investigadoras llevaran de oficio las auditorias o investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en ol ambito de su
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Lo anterior sin mencscabo de las investigaciones que se deriven de las del
referencia en el Capitulo anterior,

Titulo Segundo
Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
Capitulo Segundo
Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa ante la Secretaria de la Contral
los Organos Internos de Control

Articulo 194, El procedimiento administrativo relacionado con las faltas administrativas no graves,
se desarrollard en los términos sigulentes:

I. La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad substanciadora el informe de
presunta responsablilidad administrativa, la cual, dentro de los tres dias héabiles siguientes, se
pronunciard sobre su admisidn, pudiendo prevenir a la autoridad investigadora para que subsane las
omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe.

Il. En el caso de que la autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, ordenard el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personaimente a la celebracion de |la audiencia inicial, sefialando con precisién el dia,
lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que debera comparecer.

Del mismo mode, le hara saber el derecho que tiene de no declarar en contra de si mismo, ni a
declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perite en la materia
y de no contar con uno, le serd designado un defensor de oficio.

. Entre la fecha del emplazamiento y la del desahogo de la audiencia inicial, deberd mediar un
plazo no menor de diez ni mayor de quince dfas habiles.

El diferimiento de la audiencia sélo podré otorgarse por causas de caso fortuito o de fuerza mayor
debidamente justificadas o en aguellos casos en que se sefiale.

IV, Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera citar a las
demdés partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de
anticipacion.

V. El dfa y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su declaracion por
escrito o verbalmente y deberd ofrecer las pruebas que considere pertinentes.

En caso de tratarse de pruebas documentales, deberd exhiblr todas las que tenga en su poder, o las
que no estandolo, conste que las solicitd a través del acuse de recibo correspondiente debidamente
sellado por la auteridad competente.

Tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar
en archivos privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a
su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la presente Ley.

VI. Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa, a més tardar durante
la audiencia inicial, podrdn manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y
ofrecer las pruebas que estimen conducentes, deblendo exhibir las documentales que obren en su
poder, o las que no estindolo, conste que las solicitaron por el acuse de recibo correspondiente.
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Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y que no pudieron co
en archivos privades, deberén seftalar el archivo donde se encuentren o la pers
su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos.

VIl Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho
convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad substanciadora declarard cerrada dicha
audiencia iniclal, posteriormente las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que
supervenientes.

VIil. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia Iniclal, la autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda, donde debera
ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

IX. Concluido el desanogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la autoridad substanciadora dedarara
abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias hdblles comunes para las partes,

X. Una vez trascurrido el pericdo de alegatos, la autoridad resolutora, de oficio, declarara carrada la
instruccion y citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual deberd dictarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podré ampliarse por una sola vez por un término igual
cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo fundar y motivar las causas para ello.

Xl La resolucidén, debera nofificarse personalmente al servidor piblico o particular, segin
corresponda. En su caso, se notificara a los denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u organismo auxiliar, para los efectos de su
ejecucion, en un término que no exceda de diez dlas habiles.

Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizado Denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

Titulo Segundo
De la Organizacion y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Tercero
De la Presidencia del SMDIF
Seccién Octava
De la Contraloria Interna

Articulo 52.- La Contraloria Interna es el Organo de Control Interno que tiene a su cargo la vigilancia
de las actuaciones de las y los servidores plblicos del SMDIF, asi como que el ejercicio de los
racursos publicos se realice de conformidad con las disposiciones juridico administrativas aplicables.

Articulo 53.- La Contralorfa Interna, jerarquicamente depende de la Presidencia, estara a cargo de
su titular denominado Contralor(a) Interno(a), y cuya persona titular ademds de las atribuciones
conferidas en las disposiciones aplicables, tendrd las siguientes funciones:

I, Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del SMDIF;
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I, Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto pblico del SMDIF y su
presupuesto de egresos;

n. Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas, U mejor
organizacion y funclonamiento, asi come emitir disposiciones administrativas en materia de

control y evaluacion; ’
V. Establecer las bases generales para la realizacidn de auditorias e Inspecciones,

verificaciones o cualquier otro medio de revision;

V. Establecer las bases generales para las inspecciones y evaluaciones, asi como |
verificaciones dentra del plan de trabajo de la contraloria Interna;

Vi Vigilar que los recursos federales, estatales y municipales asignados al SMDIF, se apliquen
en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

VL. Viglar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores, prestadores de servicios y
contratistas con el SMDIF;

ViIl.  Representar al Organo Interno de Control en los comités en los que la Contralorfa Interna
del SMDIF sea parfe integrante;

1X. Solicitar cursos de capacitacion al Instituto de Administracion Pablica del Estado de México,
al Instituto Hacendario del Estado de México y demds instituciones gubernamentales de
capacitacién, en los temas relacionados con la funcion de control interno y el sistema
nacional anlicorrupcion, para el personal de la Contralorfa y de las diferentes éreas del
SMDIF;

X Establecer y operar un Sistema de Atencién de Quejas, Denunclas y Sugerencias;

XI. Instruir la realizacién de auditorlas y evaluaciones e informar del resultado de estas a la
Junta de Gobierno, a través de la Presidencia;

XIl. Participar en la Entrega-Recepcion de las unidades administrativas del SMDIF y designar a
un servidor pablico adscrito a la contraloria interna para que atienda y participe en los actos
de Entrega-Recepcion;

Xl Derivado de los actos de Entrega —~ Recepcion en los que se presuma dafios al erario plblico
sera facultad del contralor interno allegarse de la documentacién soporte y dar vista a la
autoridad competente;

XIV.  Verificar la puntualidad de los Informes remitidos al OSFEM, de acuerdo al calendario
vigente;

XV. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Tesoreria del SMDIF, conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

xVI.  Verificar que los servideres publicos del SMDIF cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la declaracién patrimonial, declaratoria de intereses y en su caso la
declaracidn fiscal, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municiplos;
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Xvil.  Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de lo
inmuebles propiedad del SMDIF, conforme a los lineamientos y a la nofl

XVill.  Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y
revisiones practicadas por iniciativa o a peticién de las diferentes instanclas de fiscalizacién,

hasta la total solventacién, en las que sean responsables los titulares de las diversas
unidades administrativas del SMDIF;

XiX.  Tramitar ante la autoridad competente, la denuncia penal que de ser el caso acompanado
de los datos de prueba deba acompaniar o la resolucién del asunto administrativo cuando
se presuma la posible comision de un delito;

XX, Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes y
reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias para hacer cumplir sus determinaciones;

XXI.  Ejercer las facultades que las leyes y demés disposiciones legales confieran a la Contraloria
Intema, para dictar reglas de caracter general y sanclonar en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

XXll.  Certificar los documentos de actuacidn que se encuentren en tramite en la Contraloria
Interna y los existentes en los archivos propios que le sean solicitados, previa justificacion y
debida acreditacidn de la personalidad juridica, cuidando de no contravenir lo establecido
en las respectivas Leyes de Transparencia y de Proteccion de Dalos Personales;

XXlll.  Cotejar y asentar constancia de la fiel reproduccién de documentos relacionados con sus
funcicnes, asi como de los que obren en sus archivos;

XXIV., Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de frabajo de las Unidades
Administrativas, establecidos en el plan de desarrollo municipal;

XXV.  Supervisar la correcta aplicacion de los manuales de procedimientos, organizacién y el
reglamento interno por parte de todos los servidores plblicos del SMDIF;

XXVI.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia de la gestién
plblica y la rendicién de cuentas de las unidades administrativas del SMDIF y de ia
Contralorfa Interna, verificando que se cumpla con la normatividad en la materia;

XXVil.  Vigilar que los servidores pablicos adscritos al SMDIF, cumplan con los lineamientos del
codigo de ética aplicable de acuerdo a lo sefialado en |a Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municiplos;

XXVIll. Supervisar que la autoridad Investigadora, substanciadora y resolutora realicen los
procedimientos administrativos con estricto apego a la normatividad aplicable;

XXIX. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de los
servidores pablicos del SMDIF y turnarios a la unidad de investigacién;

XXX. Brindar asesorfa a las unidades administrativas del SMDIF, dentro del ambito de su
competencia;
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XXXI, Habllitar para efectos procedimentales y procesales, horas y dias inhabllés, euan
circunstancias urgentes que asl lo exljan, deblendo expresar cual sea #sta yias ¢
que hayan de practicarse;

XXXIl. Coordinarse con la Unidad Juridica, a fin de dar el debido seguimiento a los recursos de
inconformidad o juicios administratives que se Interpongan en contra de las resoluciones
dictadas por la Contraloria Interna;

XXXII. Operar los sistemas establacidos por la Secretaria de la Confraloria del Goblemo del Estado
de México, para mantener actualizado el registro y control de servidores 21 piblicos
sancionados, para |la expedicion de constancias de no inhabilitacién, el de tableros de
control, el boletin de empresas objetadas y el sistema CREG de Entrega-Recepcion;

XXX1V. Informar de los posibles dafos al erario municipal al OSFEM, en los plazos y términos que
le sean indicados por éste;

XXXV, Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones de la contraloria municipal;
Xxxvl. Aplicar las medidas de apremio y disciplinarias para hacer cumplir sus determinaciones; y

XXxVil. Representar juridicamente a la Contraloria Interna, ante las autoridades civiles, penales,
administrativas, fiscales y laborales, ya sea en el &mbito de competencia Federal, Estatal o
Municipal.

Articulo 54. Para el despacho de las funciones y atribuciones que le competen, la Contraloria
Interna tendré a su cargo las unidades administrativas denominadas:

I, Unidad de Investigacion;
Il. Unidad Substanciadora y Resolutora; y
II. Unidad de Auditorfa Administrativa y Financiera.

Seccion Novena
De la Unidad de Investigacién

Articulo 55.- La Unidad de Investigacion, con facultades sefaladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, como autoridad Investigadora; estard a cargo de su fitular denominado
Autoridad Investigadora, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones:

I Investigar de cficio o derivado de denuncias, andnimas, buzén de denuncias, medios de
comunicacion digital o como resultado de las auditorias practica das por parte de las
autoridades competentes 0 en su caso de auditorfas externas, consideradas como
presuntas faltas administrativas, cometidas por servidores pablicos, ex servidores publicos
del SMDIF ylo particulares;

I, Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comisién de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones de los servidores piblicos def SMDIF y/o
de parliculares de conductas sancionables;
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L. Emitir los acuerdos para iniciar el proceso de investigacion, de glosa, d¢
de calificacion de las faltas administrativas en graves o no graves y
Presunta Responsabilidad Administrativa;

v. Requerir la informacién y documentacién a las dependencias del SMDIF, o cualquiera otra
autoridad externa, a las perscnas fisicas o juridico colectivas, publicas o privadas, para el
esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley General de.
Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Adminislrativas del
Estado de México y Municipios;

V. Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en caso
de no ser localizado se notificara por los estrados de la contraloria interna;

VL 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;

Vil Dar el seguimiento oportuno al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

VIl Para dar alencién y seguimiento de sus informes y expedientes se podra auxiliar de la
informacion que le brinde mediante sus funciones el Auditor Administrativo y Financiero;

1X. Cuidar y custodiar la documentacion, expedientes e informacion que; por razén de su
cargo, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la
sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida;

X. Asignar el nimero de expedientes de investigacion correspondiente y registrario en el libro
de goblemo de la Investigacion;

X Coadyuvar con la Contraloria Interna en la operacién del sistema CREG Entrega-
Recepcion;

X, Dar seguimiento a los expedientes integrados con motivo de la revision a los informes
trimestrales, a fin de que se investiguen presuntas irregularidades administrativas
atribuidas a servidores plblicos de la administracion municipal;

Xil. Proporcionar asesoria a los servidores pablicos del SMDIF, con la finalidad de cumplir con
sus funciones y obligaciones contempladas en las leyes respectivas, bando municipal,
reglamentos, circulares, manuales de organizacién y procedimientos; relativos a la
administracion pGblica municipal;

XIV.  Ordenar la practica de visitas de verificacién y usuario simulado, siempre gue resulte
pertinente para el conocimiento de los hechos relacionado con la investigacion;

XV. Habllitar a las y los servidores plblicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que
en el curso de la investigacién se requleran;

XVI.  Tramitar la valuacién del dafo o perjuicio causado al erario del SMDIF y determinar el
monto de la indemnizacién, previa investigacidn o tramitacion de la valuacién;

XVil.  Construir y determinar la teoria del caso, en las investigaciones que se presuman faltas
administrativas graves y no graves de servidores plablicos y de particulares;
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XVIIl.  Aplicar las medidas de apremio y disciplinarias para hacer cumplir sus det

XX, Las demas que le encomiende el titular de la Confraloria Interna ¢ AIBrdo. con
necesidades del servicio y las que le sefialen las disposiciones aplicables.

Seccién Décima
De la Unidad Substanciadora y Resolutora

Articulo 56, La Unidad Substanciadora y Resolutora con facultades sefialadas en la Ley General

de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de ,
México y Municipios, quien, como autoridad substanciadora y resolulora estara a cargo de su titular

denominado Autoridad Substanciadora y Resolutora tendra las siguientes funciones:

R Substanclar los procedimientos de responsabilidad administrativa no graves, dictando el
respectivo acuerdo de admisidn y emplazando a audiencia a las partes involucradas,
destacando que, para el caso de las faltas graves o faltas de particulares, se dara tramite
hasta el ofrecimiento de sus respectivas pruebas;

I, Ejercer las funciones de Autoridad Resolutora, a efecto de emitir la resolucién que en
derecho proceda, respecto de los procedimientos de responsabilidad administrativa no

graves;

. Registrar y ejecutar las sanciones administrativas impuestas por esta, por accién u omision
de los servidores plblicos de los entes que integran el SMDIF;

. Habilitar a las y los servidores pablicos a su cargo, para que realicen las nolificaciones que
en el curso de la investigacién se requieran; y

V. Las demas que le encomiende la Contralorfa Interna de acuerdo a las necesidades del
servicio y las que le sefialen las disposiciones aplicables.

Seccién Décima
Primera de la Unidad de Auditoria Administrativa y Financiera

Articulo 57.- La Unidad de Auditoria Administrativa y Financiera, con facultades seiialadas en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabllidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, como autoridad Investigadora; estard a cargo de su titular
denominado Auditor, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones:

I Elaborar el plan anual de auditorias y las politicas de austeridad y someterio a evaluacién
de la Contraloria Interna;

Il Registrar auditorias interna y externas llevadas a cabo por fa Contraloria Interna del
SMDIF, ante el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX);

1[R Dar seguimiento a las observaciones que se deriven de los actos de fiscalizacion,
realizados a las unidades administrativas del SMDIF, por el OSFEM, despachos de
auditorfa externa, la propia Contraloria Inferna y las deméds instancias fiscalizadoras
competentes;

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



57

*ovww WD BN

Coblermo de
Cuautitlan Izcalli
futuro!

Manual de Organizacién

. Proponer la emisién de las circulares relacionadas al control i
disposiciones legales y normativas por las dependencias correspond| n

V. Verificar que las funciones de las unidades administrativas del SMDIF, se realicen con
apego a las disposiciones legales, normativas, reglamentos, circulares, manuales de
organizacién y procedimientos;

VI, Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al SMDIF se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

Vi, Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedaras del SMDIF;

viil.  Vigilar que los Ingresos SMDIF se enteren a la tesoreria conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

1X. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, inspecciones y
verificaciones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;

b o Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos del control y
auditoria de las diferentes unidades administrativas que integran el SMDIF y requerir de
las Instancias competentes la aplicacién de disposiciones complementarias;

X, Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes muebles
propiedad del SMDIF, que expresara las caracteristicas de identificacién y destino de los
mismos;

X, Proporcionar asesoria a los servidores pliblicos del SMDIF, con el propésito de hacer mas
eficiente los trabajos de fiscalizacion, control y evaluacion de los programas municipales;

Xl Efectuar auditorfas por unidades administrativas yfo rubros especificos por medio de la
aplicacion de exdmenes que abarcan la funcionalidad de un &rea en sus organigramas,
politicas, procedimientos y reglamentos interncs;

XIV.  Revisar los estados financieros SMDIF;

XV. Efectuar arqueos de caja y por rubro de Ingresos, para verificar el buen manejo de la
hacienda publica del SMDIF;

XVl.  Supervisar los programas sociales que opera el SMDIF;
XVIl.  Revisar el padrén de beneficlarios de los programas soclales que opera el SMDIF;

XVIIl.  Supervisar una vez por semesire la realizacidn del inventario del almacén general del
SMDIF;

XIX.  Estar presente en las licitaciones y concursos por Invitacién restringida, verificando la
sujecion a la norma correspondiente;

Realizar auditorias ylo supervisiones a los programas soclales que opera el SMDIF;

Elaborar los informes de auditoria y/o supervisiones, y hacer las recomendaciones de
control interno derivadas de las observaciones de las auditorias ylo supervisiones
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practicadas a las obras piblicas y turnar a la Unidad de Investiga
responsabifidades para su debido trémite;

XXI.  Integracién de comités cludadanos de control y vigilancia (COCICO

XX, Capacitar y asesorar a los comités, acerca de los lineamientos en materia de desarrollo -
social, normatividad operativa de los fondos y en la elaboracién e integracién de los t
expedientes de las acclones definidas; y

XXIV. Las demés que le encomiende la Contralorfa Interna de acuerdo a las necesidades del
servicio y las que le sefialen las disposiciones aplicablas.
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V. Estructura organica

1. Presidencia
1.1 Contraloria Interna
1.1.1  Unidad de Investigacién
1.1.2  Unidad Substanciadora y Resolutora
1.1.3 Unidad de Auditoria Administrativa y Financlera

VI. Organigrama

e
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VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa

Contraloria Interna /\
Objetivo

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Estatal w
Anticorrupcion; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos.

Funciones

e Administrar y operar el Sistema CREG de Enlrega-Recepcion; asi como testificar actos de
Entrega-Recepcién a que haya lugar,

« Atender obligaciones en materia de Evolucién Patrimonial y Declaracién de Intereses,
« Expedir Constancias de NO Inhabilitacion.

« Intervenir en Comités internos de Adquisiciones, Transparencia y Bienes Patrimoniales
« Capacitar a servidores plblicos.

« Establecer recomendaciones y controles internos al Inferior del SMDIF.

« Llevar a cabo aclos de fiscalizacion, tanto del ingreso, asl como del ejercicio del gasto pablico
del SMDIF y su congruencia con el presupuesto de egresos.

« Formular, aprobar y aplicar las politicas y técnicas administrativas, para su mejor
organizacién y funcionamiento, asli come emitir disposiciones administrativas en materia de
control y evaluacion.

+ Coordinar y dirigir a las Unidades administrativas que dependen de esta Dependencia.

DIF, ooy =
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Unidad de Investigacién
Objetivo

Investigar los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas por parte de los
servidores pablicos del SMDIF de Cuautitlan izcalli, asl como de particulares que tengan refacién con
el SMDIF. /

Funciones

. Recabar denuncias por faltas Administrativas graves y no graves; a través de Formatos,
declaracién presencial, oficios, correo electronico, buzones y Sistema de Atencién
Mexiquense.

. Iniciar el Procedimiento de Investigacion, emitiendo acuerdo de Radicacion, para dejar
constancia de los hechos y cual seran las lineas de investigacion, notificando a las partes
para hacer de su conocimiento.

. Solicitar informacién a las dependencias para esclarecer y probar los presuntos hechos
irregulares, a través de Acuerdo de Tramite y se emite oficio para su solicitud.

. Recibir documentacion inherente a los expedientes en Procedimiento de Investigacion,
integrando cada documento que se recibe ante la unidad mediante un Acuerdo de Tramite,

. Realizar Inspecciones oculares como medio de prueba, admitiéndose a través de un
acuerdo para ordenar la diligencia, se notifica a las partes y se realiza la inspeccién
mediante una Acta Administrativa Circunstanciada.

. Calificar de Grave o no Grave la falta en que se incurrié, dictando acuerdo para dejar
constancia del trabajo realizado dentro del expediente de Investigacion, y estipular la Teoria
del Caso que servira de sustento para Substanciar dicho Procedimiento, notificando a la
parte denunciante dicha determinacion.

. Realizar el Informe de Presunta Responsabllidad Administrativa, a través de un documento
estructurado, se especifican las imputaciones e infracciones al presunto responsable,
sefialando las prusbas que sustentan las infracciones cometidas por los servidores
pablicos, este documento se presenta junto con todas las acluaciones del expediente al
Titular de Sustanciacién y Resolucién, para dar Inicio al Procedimiento de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

. Coemparecer a Audiencia [nicial en etapa de Substanciacion, para de manera presencial
desahogar la Audiencia, expeoniendo y defendiendo el Procedimiento de Investigacién
realizado, realizando manifestacicnes y ofreciendo pruebas, y asi poder sancionar la
Presunta Responsabilidad Administrativa.

. Desahogar los alegatos en etapa de Substanclacién, presencialmente se exponen las
razones de hecho y de derecho, del porque es Responsable el Servidor Plblico imputado.

- Recibir la sentencia del Procedimiento, para lo cual el Tilular de la Unidad de
substanciacion, nolifica dicha determinacion, lo cual puede ser impugnada a través del
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Recurso de Reclamacién, y/o estar de acuerdo con la determina
Substanciacién.

. Realizar Notificaciones por oficio, personales, correo electrdnico, y con
acuse de recibido, y en las oficinas en que labora el personal Adscrito; lo anterior, de -,

acuerdo al domicilio sefialado por las partes del Procedimiento de Investigacion ante esta o
Unidad, se debe notificar las determinaciones que la ley sefiala obligatorias para X

conocimiento, R
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Unidad Substanciadora y Resolutoria
Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades adminlstrativas desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la conclusién de la audiencia lmc’la‘liia/

resolucion.
Funciones
Substanciacion

. Admitir el Informe de Presunta Respensabilidad Administrativa, realizandolo a través de
un acuerdo.

. Emplazar Audiencia Inicial a las partes en el procedimiento, sefialando dia y hora que
lendra verificativo la misma remitiendo, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, copia certificada del expediente, y el informe de admisién del Informe de
Presunta Responsabllidad Administrativa,

. Desahogar la Audiencia Inicial, para lo cual las partes en el procedimiento manifiestan lo
que a su derecho comesponden y ofrecen los medios de prueba que consideran
pertinentes,

. Emitir el Acuerdo de Admisién y Desahogo de Pruebas ofertadas por las partes, las
admitidas, las desechadas y las que se hallan de preparar para su desahogo.

. Dictar el Acuerdo de Apertura de Alegatos, sclicitando a las partes emitan sus alegatos en
un plazo de 5 dias comunes para todas.

. Dictar el Acuerdo de Cierre de Alegatos, una vez fenecido el término otorgado a las partes
para ofertar alegatos se cierran los mismos y se turna el expediente a la autoridad
resolutora para el proyecto de resolucion.

Resolucién
. Dictar del Acuerdo de Clerre de Instruccion.

. Declarar cerrada la instruccién de oficlo, una vez trascurrido el periodo de alegatos, la
autoridad resolutora,

. Elaborar el oficio solicitando los generales del presunto responsable para poder realizar el
proyecto de sentencia.

. Llevar a cabo un andlisis minucioso légico-juridico, valorando todas las pruebas,
manifestaciones, alegatos y todo lo obrante en el expediente, para el dictado de la
sentencia respectiva,

. Notificar la sentencia a las partes, haciéndole saber su derecho a impugnarlo,

. Acordar el fenecimiento del término para impugnar la resolucién y se archivar el
expediente.
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Unidad de Auditoria Administrativa y Financiera
Objetivo

Fortalecer el sistema de control y evaluacién municipal, mediante auditorias, liiépoedonu.

verificaciones y arqueos, para contribuir a la mejora de los procesos administrativos, los trdmites, la
prestacion de servicios y el uso eficiente y eficaz de los recursos. /

Funciones

¢ Realizar Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de programas sociales, mediante la
convocatoria en las instituciones educativas que se recibe alg(n tipo de apoyo e integrar con
tres padres de familia de los nifios cuya actuacion se orienta a vigitar la correcta aplicacion
de los recursos publicos para supervisar y combalir la corrupcion,

« Llevar a cabo arqueos de cajas de manera aleatoria por lo menos una vez al mes, realizando
un recuento y comprobacién de los bienes y dinero pertenecientes a las Areas racaudadoras

del Sistema Municipal DIF.

« Efectuar auditorias, inspecciones y verificaciones a través de un procedimiento metodolbgico
para verlficar sl el funcionamiento de las diferentes areas es el correcto, ya que esto permite
garantizar el buen funcionamiento de los conlroles astablecidos.

+ Vigilar que los servidores publicos realicen su declaracién patrimonial y de intereses, a través
del sistema informatico, que provee la Secrataria de |la Contraloria del Gobierno del Estado
de México,

» Parlicipar en el levantamiento fisico de los blenes muebles e inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalll, con presencia en las
unidades administrativas a efecto de realizar la revisién en conjunto con el area de patrimonio
y el drea usuaria,
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VIIl. Directorio
) i c"w recel Teléfono
X * Titular INPRECIGS Correo electrénico
Contralora Interna Av. Constitucion 1000, 5558 64 49 50
Colonia Cumbria, ext. 2029
Lic. Rosarlo Elizabeth Rincén Plata Cuautitlén kzcalll grolintemog@difizcalli. gob.mx
Titular de la Unidad de Auditoria 55 58 64 49 50
Av. Constitucién 1000,
Administrativa y Financiera Colonia Cumbri ext, 2029
Lic. Nora Isamar Gémez Reséndiz Cuautitién Izcalli controlintemogdifizcell.gob.mx
'Il'llulur ::n la Unidad de Av. Constitucién 1000, 5556864 4950
nvestiga Colonia Cumbria, ext. 2029
Lic. Geovanni Alcantara Ramirez Cuautitién lzcall | | sammvestigaciondifci@gmall.com
55 58 64 49 50
Titular de la Unidad de
Av. Constitucién 1000, axt. 2029
Substanciaclén y Resolucién Colonia Cumbria,
Lic. Paul Jaher] Reyna Chimal Cuautitlan Izcalli mmdadom::nmwan
D l F 250 ‘—r-_-' 7 e y
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IX. Validacion del manual

Autorizd

Lic. César Flores Torres
Titular de la UIPPE
Elaboré

Lic. Nora Isamar Gémez Reséndiz

Contralora Interna del SMDIF Titular de la Unidad de Auditoria
Administrativa y Financlera

Tarde wrmtan o anids
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X. Hoja de actualizacién
Fecha de actualizacién Descripcion de la actualizacion /
Junio 2022, Actualizacién del Manual de Organizacion conforme a los cambios '

en la estructura orgdnica y atribuciones seflaladas en el
Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado
Dencminado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitian Izcalli, Estado de México, publicado en la
Gaceta Municipal No. 31 del 29 de marzo de 2022, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia Metodoldgica para la
Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos.
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© Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli,
2022-2024.

Direccién del SMDIF.

Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfonos: 55 58 64 49 50 ext. 2026.

Correo electronico: directorasmdif@difizcalli.gob.mx

Junio de 2022.

Impreso y hecho en Cuautitian lzcalli, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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I. Presentacion

El presente Manual de Organizacién de la Direccién del Sistema Municipal DIF de Cuautitidn lzcali
(en adelante SMDIF) es un documento que contiene en forma ordenada, la informacién basica do/u.(‘
estructura organica y atribuciones de las unidades administrativas que la integran, por lo que debe

de ser un referente obligado de consulta para conocer su funcionamiento.

En este sentido, el manual de organizacion debe ser consultade para la correcla ejecucidn de los
planes, programas y proyectos establecidos de acuerdo a los ambilos de competencia. De igual
forma, se debe considerar su contenido para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos,
materiales y financieros, toda vez que en las funciones y objetivos se plasman criterios para ello.

El Manual de Organizacion de la Direccién del SMDIF de Cuautitian Izcalli proporciona una vision
conjunta de la dependencia y sus unidades administrativas, precisando las funciones encomendadas
a cada unidad con el objeto de deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar
omisiones. Asimismo, guia la correcta ejecucion de las labores encomendadas a los servidores
pablicos que las desempenen. Son omitir mencionar que facilita el reclutamiento y la seleccién de
personal calificado para desarrollar las funciones propias de las dreas de la Direccién.

El manual es conformado por la base legal que norma la actuacién de la Direccién del SMDIF de
Cuautitlan Izcalli, sus atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y funciones por unidad
administrativa, la validacidn del manual y finalmente el registro de actualizaciones. Cabe mencionar
que el manual contiene informacion de las areas Sfaff de la Direccion, la informacion del resto de las
areas adscritas a la Direccion, se encuentran en el manual de cada Subdireccién y la Procuraduria.

Dichos apartados deberdn actualizarse derivado de cambios en la estructura orgdnica o reformas en
ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Direccion del SMDIF y las unidades
administrativas que la integran. Cabe mencionar que, |a actualizacion se debe efectuar conforme lo
senalado en la Guia Metodolégica para |a Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion
y Procedimientos turnada por medio del Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo
de 2022.

Es importante destacar que la informacién reunida en el presente manual describe las funciones que
se realizan en la Direccidn y en cada una de sus unidades administrativas, de forma enunciativa,
mas no limitativa, por lo que no restringen el alcance de las acciones de los servidores pablicos que
las desempenien.
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Il. Misién, visién y valores

Misién /
Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comun, respetando el

derecho, mediante la gobemanza, la planeacion estratégica y gestion, para construir politicas
publicas con perspectiva y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusién, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible.

Visién
Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la region y zona metropolitana,

con buenas practicas gubermnamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras publicas hacen sélo aguello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demdas disposiciones jurldicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés publico. Las personas servidoras piblicas actian buscando en todo momento la méxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de intereses y beneficios
particulares ajenos a la satisfaccion colectiva;

Respeto. Las personas servidoras publicas otorgan un frato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compaferas y compafieros de lrabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, ei
entendimiento, la conciliacién, el compromiso y el interés pablico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras plblicas respetan los derechos
humanos y en el 3mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo: Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estén en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién;

Igualdad y no discriminacién. Las personas servidoras pablicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincién, exclusion, restriccién o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicidn social, econdémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, la lengua, las opiniones, la identidad o filiacién
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

DIF mosssmwemy
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Equidad de género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de s }@
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hembres accedan con las as
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos, a los prog ; 5
institucionales y a los emplecs, cargos y comisiones gubernamentales; observando un trato de
respeto, dignidad y equilibric en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, bensficios y posibiiquq_gg;"

sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas; s

Entorno cultural y ecolégico. Las personas servidoras plblicas en el desarrcllo de sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacidn y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, una férea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacion del medio ambiente, al
ser el pnncipal legado para las generaciones futuras;

Cooperacion. Las personas servidoras pablicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipe
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubemamentales,
generando asl una plena vocacién de servicio pablico en beneficio de la colectividad y confianza de
la cludadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras piblicas son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y
las Reglas de integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
Intrinsecos a la funcién pdblica;

Vocacién de servicio. Las personas servidoras publicas procuran actuar con la conviceion de que
la administracién pablica municipal se creo con el objetivo de servir a la ciudadania y gobernar al
municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras publicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio publico; y responden por sus acciones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurande se ejecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras publicas actuan con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobiemoc municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la sociedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcion;

Inclusién soclal. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del dmbito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetuoso, igualitario, sin preferencia, distincion, exclusion,
incomprensién, rechazo o restriccién; contribuyendo a lograr la misién del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problematicas y
propuestas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;

Tolerancia. Las personas servidoras piblicas tienen una actitud comprensiva ante las creencias,
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aquellos cuyas opiniones o
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conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los de més y
de los derechos humanos;

Concertacién. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del ambito de sus at es y
competencias, respetar el derecho de peticion de los ciudadancs, recibir y escuchar sus
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracién entre el goblerno y la sociedad
civil, a fin de contribuir a la instauracion de formas institucionalizadas de colaboracion entre ,ﬂ/
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacién ciudadana, la comun ‘con

la administracién piblica, el didlogo, colaboracién y construccidn conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada Ia toma de decisiones,
respetando el principlo de legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del 4mbito de sus atribuciones ¥
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacién; conducirse con una actitud de
colaboracion y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de gobiemo, servidoras y
servidores publicos; con base en la responsabilidad y legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comdn;

Compromiso social. Las personas servidoras piblicas procuran atender, dentro del ambito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empética y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten jos programas y presupuestes con oportunidad y eficacia, con plena
conclencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores piblicos actuaran siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo o comisién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

Transparencia. Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiaran el principio de méxima publicidad de la
informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el ambito de su
competencia, difundirn de manera proactiva la informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promocion de un gobiermo abierto,

Rendicién de cuentas. Los servidores publicos asumiran plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
Informardn, explicarén y justificardn sus decisiones y acciones y se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
ciudadania,
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lll. Base legal

A
A continuacidén, se menciona la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel federg;/
estatal y municipal, que regula |a operacidn y el funcionamiento de la Direccién del SMDIF:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Disciplina Financiera de las Entiklades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes.

Ley de los Derechos de la Personas Adultas Mayores.

Ley de Asistencia Social,

Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México,

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacitn Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipics.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios,
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

VWi Wi - W W N ¥ W S Y TR O S W WY WY SN S

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

v

Ley de Asislencia Sccial del Estado de México y Municipios,

» Ley que Crea los Organismos P(blicos Descantralizados de Asislencia Social de Caracter
Municipal Denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia®.
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Plan de Desarrollo del Estado de México 2017 - 2023.

>
> Cadigo Administrativo del Estado de México,

» Cédigo de Procadimientos Administrativo del Estado de México.
»

r

>

Cédigo Financiero del Estado de México. /
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Plan de Desarrofio del Estado de México 2017 - 2023.

» Plan de Desarrollo Municipal de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuautitian Izcalli 2022 - 2024,

¥ Bando Municipal de la Administracién Poblica Municipal del Ayuntamiento de Cuautitidn
Izcalli 2022.

» Reglamento Intemo del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién Izcalli, Estado de México.

» Manual de Organizacién de la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de
la Familia de Cuautitian Izcalll, Estado de México.

» Manual de Procedimientos de la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Cuautitidn Izcalli, Estado de México.
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IV. Atribuciones
/
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos >

Titulo Primero

Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 80. Los funcionarios y empleados plblicos respetaréan el ejercicio del derecho de peticion,
siempre que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa; perc en materia politica
solo podran hacer uso de ese derecho los ciudadancs de la Republica,

A toda pelicion deberd recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya dirigido, la cual
tiene obligacién de hacerlo conocer en breve términe al peticionario.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”

Capitulo Tercero
Organizacién

Articulo 13 Bis-D.- Corresponde al Secretario de la Junta, entre otras actividades administrativas
que le encargue el Presidente, llevar actualizado el libro de actas que él redactard, elaborar el orden
del dia de las sesiones y formular la convocatoria a éstas.

Articulo 14.- La Direccién tendrd las atribuciones y obligaciones sigulentes:
1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del DIFEM;

I1. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas
aprobados;
lll. Rendir los informes parciales que la Junta de Goblemo o la presidencia les solicite;

IV. En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema Municipal, en
los términos aprobados; y

V. Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando los requisitos legales conforme al
presupuesto respectivo,

V. Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Intemo, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, con
expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacién como el uso y destino de los
mismos;

VII. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

DIF sy
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Vill. Certificar la documentacitn oficial emanada de Ia Junta de Gobiemo o de ¢
miembros y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superiol
del Estado de México;

IX. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al Organo Superlor de
Fiscalizacién del Estado de México:

X. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, mantenim
conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, se realice conforme a las
disposiciones legales aplicables; y

XI, Lasdemésquemnmcesadaspaadaierddodebsanﬁedomapicbdolamde&biemo
y la Presidencia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado De México y
Municipio

Titulo Segundo
Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Capitulo Il
De las Unidades de Transparencia

Articulo 53, Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

I. Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la que determine el Instituto y las demas
disposiciones de la materia, asf como propiciar que las areas la actualicen periédicamente conforme
a la normatividad aplicable;

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

IIl. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarios sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes:

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

VIIl. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitade que sea necesario
para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de Iinformacién;

DIF
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X1. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su @

XII. Fomentar Ia transparencia y accesibilidad al Interior del sujeto obligado;

XIll. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable respmsablidhd por el
Incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; ¥

XIV. Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y aquellas que p/
desprenden de la presente Ley y demads disposiciones juridicas aplicables. "

Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizado de Asistencia Social
denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México

Titulo Segundo
De la Organizacion y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Primero
De los Organos Superiores
Seccion Primera
De la Junta de Gobierno

Articulo 18.- Corresponde a la Secretaria de la Junta, ademas de las atribuciones y facultades
contenidas en el articulo 14 de la Ley, las siguientes:

. Elaborar el acta de las sesiones e integrarias al Libro de Actas;

1. Hacer llegar a los miembros de la Junta la convocatoria a las sesiones, conforme lo
establecido en los articulos de este Raglamento;

1. Asistir a las sesiones con vez, pero sin voto;

V. Registrar la asistencia de los integrantes de la Junta en cada sasion y verificar el quorum
requerido;

V. Comunicar a quien corresponda para su ejecucion, los acuerdos tomados en las
sesiones;

Vi, Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdas tomados e informa a la Presidencia de
los avances;

VIL Firmar las actas de las sesiones, y
VIIl.  Las que le encomiende la Junta y las demds que le sefialen las disposiciones legales
aplicables.
Articulo 29.- Quienes integran la Junta de Gobierno tienen la obligacién de asistir a las sesiones en

la fecha y hora que sefiale la convocatoria, con una tolerancia de freinta minutos, pasado este tiempo,
se estara a lo siguiente:
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I Al no existir quérum dentro del tiempo de tolerancia estipulado, la Presid
Gobiemno debera nuevamente convocar a sesion, conforme el pr.
presente Reglamento; y

IIl.  Sien la primera sesidn ordinaria no existiera quérum, la Presidencia de la Junta de Gobierno

convocard a sesién extraordinaria, conforme el procedimiente establecido en el prasente
Reglamento.

Articulo 33.- Cuando alguno de los miembros de la Junta se encuentre impedido para asistir a las
sesiones deberd comunicarlo con anticipacion a la Presidencia y/o a Secretaria a fin de que éste
ultimo cite oportunamente al suplente.

La falta o inasistencia a Ires sesiones consecutivas y sin justificacién alguna, por parte de los Vocales
propietarios y suplentes de la Junta de Goblemno, serd causa de remacién, pudiendo substituirse a
la persona en su encargo.

Articulo 40.- Corresponde originalmente a las Subdirecciones y Procuraduria |a representacion,
trédmite y resolucion de los asuntos de su competencia y el desarrolio del trabajo, podran conferir sus
atribuciones delegables a servidores plblicos subaltemos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
siempre y cuando no contravenga las disposiciones legales aplicables.

Corresponde a las Subdirecciones y Procuraduria, el integrar, revisar y validar la propuesta de
Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como de sus modificaciones respectivas
referentes a las unidades administrativas a su cargo.

Articulo 41.- Las Subdirecciones, Conlraloria Interna, Procuraduria y los titulares de las Unidades
Administrativas tendrén las siguientes atribuciones genéricas:

L Acordar con la Direccion la resolucion de los asuntos a su cargo;

il Formular las politicas, planes y programas de trabajo, as! como el presupuesto que les
corresponda en el dmbito de sus competencias y someterlos a consideracion de la Direccién
conjuntamente con la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién, para
su trémite de autorizacién por ta Junta de Gobiemo;

1. Dar cumplimiento a las metas y acciones programadas en los planes y programas del
SMDIF;

V. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia su respectivo POA y PbRM;

V. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el desempeiio de la

unidad administrativa a su cargo, asl como de los asuntos de importante resolucion o
atencion;

VL. Ejercer las facultades que les sean delegadas y aquellas que le corespondan por suplencia,
asf como realizar las actividades que les instruyan la Presidencia y la Direccion;

Vil Elaborar anteproyectos relativos a la organizacion, fusién, modificacién, creacién o
desaparicién de las dreas que integran su unidad administrativa, a fin de proponer a la
Direccién conjuntamente con la UIPPE, las modificaciones que tiendan a mejorar el
funcionamiento de las unidades a su cargo;
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Vil Proponer a la Direccién correspondiente, modificaciones y/o actuall

cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes y servicios,
administrativa a su cargo;

X, Reportar periédicamente a la unidad administrativa correspondiente, cuando asl sea el
caso, sobre los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion por la prestacién de bienes /
y servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

-

X. Participar en los comités internos del SMDIF de los que formen parte y cumplir con las
funciones establecidas en la normatividad correspondiente;

XI, Promaver y vigilar que la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia, cumplan
con las politicas y lineamientos dictados por los organos superiores del SMDIF, los
ordenamientos legales y demds disposiciones normativas aplicables;

Xl Cumplir y aplicar las disposiciones contanidas en el presente ordenamiento y las relativas
al ambito de su competencia;

Xill.  Resguardar la documentacién que acredite el historial financiero y de capital humano del
SMDIF, de acuerdo a su érea de competencia;

XIV.  Custodiar y en su caso, actualizar los archivos, expedientes y documentacién que se genera
con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

XV.  Vigilar la correcta distribucién de los insumos en todas las diferentes dreas de su
competencia dentro del SMDIF, para su buen funcionamiento;

XVI.  Proponer, en lo relativo a ka unidad administrativa a su cargo, los Manuales de Organizacion,
de Procedimientos y de Servicios al Publico;

XVIl.  Intervenir, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, en el area a su cargo, la seccion
de contratacién, desarrollo, capacitacidn, promocion, adscripcion y licencias del personal a
su cargo, asl como en los casos de sancién, remocién y cese de estos servidores publicos;
siempre en coordinacién con la unidad administrativa a cargo de Recursos Humanos;

XVIIL.  Promover la capacitacién y profesionalizacion del personal a su cargo;

XIX.  Proponer a la Direccion, los anteproyectos y proyeclos de reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, manuales, érdenes y demas disposiciones sobre asuntos de su competencia;

XX. Elaborar los dictdmenes, reportes e informes de los programas institucionales de su
competencia que deban enviarse al DIFEM; asi como aquellos que les sean requeridos por
la Contraloria Interna y los drganos superiores del SMDIF, derivados del ejercicio de su
encargo,

XXI.  Realizar los informes y reportes mensuales o periddicos solicitados por la Presidencia,
Direccion ylo las unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico,
presupuestal o de control;

XXIl.  Formular y efecutar las cédulas de tramites y servicios de la unidad administrativa a su
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XXl Proponer la celebracién de los contratos y convenios o cualquier otro
al ejercicio de sus facultades;

XXIV.  Proporcionar, en el dmbito de su responsabilidad, la informacién y la téenica
que le sea requerida oficialmente;

XXV.  Participar, en el ambito de su responsabilidad, en los trabajos, estrategias, program
proyectos y acciones para la innovacion, el desarrollo y la calidad de los procesos ?

organizacién interna del SMDIF, asl como promover, formular e instrumentar los programas
en materia de modemizacién y desarrollo administrativo que se aprueben;

XXVI. Participar en los actos y sesiones de los érganos coleglados del SMDIF conforme a la
normatividad que los regula;

XXVIl. Ejecutar las disposiciones que les instruya la Direccion para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas Institucionales en los que participa el SMDIF;

XXVIIl. Para el mejor desempefio de sus funciones giraran a sus subalternos las instrucciones que,

de manera verbal o escrita, sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos del
SMDIF,

XXIX. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y econémicos y de
equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XXX.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada y confidencial;

XXXI. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el dereche a la informacién
publica;

XXXII. Preparar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia la informacién que le sea
requerida en materia de transparencia, acceso a la Informacion y proteccién de datos
personales, conforme a la normatividad aplicable;

XXXIII. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que parlicipe en jornadas, eventos
0 giras de trabajo del SMDIF;

XXXIV. Atender las peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a fin de dar una
respuesta al asunto del que se trate;

XXXV. Gestionar la realizacién de mejoras en las instalaciones y equipamiento de la unidad
administrativa a su cargo; y

XXXVI. Y las demas que le sean encomendadas por el superlor jerarquico y las disposiciones
juridicas aplicables,

Capitulo Cuarto
De la Direccién del SMDIF

Seccién Primera
De la Direccién del SMDIF

s S
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Articulo 58.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Direccion del SM!
siguientes Unidades Administrativas:

, Unidad de Atencién Ciudadana;

1. Unidad de Transparencia; /

1. Unidad Juridica;

V. Subdireccion de Administracién y Finanzas;

V. Subdireccion de Servicios de Asistencia Social;

Vi Subdireccion de Servicios de Salud,

Vil Subdireccion de Servicios Educativos; y

Vill.  Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de Cuautitlan Izcalli.

Ademas de lo antarior, también contara con el personal necesario para el cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo al presupuesto respectivo,

Articulo 59.- La Direccién del SMDIF, ademas de las atribuciones que le son conferidas en el articulo
14 de la Ley, tendrd las siguientes:

I Elaborar y entregar a la Presidencia, los planes y programas de trabajo e informes que
le sean requeridos y, en su caso, acompafarios con los reportes, observaciones y
recomendaciones que al efecto estime pertinentes;

. Rendir a la Presidencia y la Junta, los informes correspondientes al seguimiento de los
objetivos y demas actividades concemientes a la Direccién, la Tesoreria, las
Subdirecciones, la Procuraduria y la Contraloria Interna, en el plazo y términos que le sea
requerido;

. Proponer a la Presidencia para la aprobacidn de la Junta, los proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos y convenios que se requieren para el mejor despacho de los
asuntos competencia del SMDIF,;

V. Dar cuenta a la Junta de la situacion técnica, administrativa y financiera que guarda el
SMDIF;

V. Desarrollar acclones Institucionales que conduzcan a garantizar la organizacion,
clasificacidn, control y preservacion de la informacién generada en el desempefio de la
gestion;

Vi Integrar en conjunto con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, previo trabajo del
area financiera y la UIPPE, con las Subdirecciones, Procuraduria, Contraloria Interna y
Secretaria Técnica los proyectos de presupuestos de cada drea y sus modificaciones;

]
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que habran de presentarse a la Junta de Gobierno por conducio
conforme al calendario establecido;

Vil Supervisar y coordinar con la Tesoreria para el adecuado manejo y de los
donativos de origen federal, estatal, municipal, empresarial, de asoclaciones y

particulares que obtenga el SMDIF; /
VIl Realizar, en coordinacion con la Presidencia, el Programa Trianual del SMOIF;

IX. Garantizar, mediante los procesos de planeacién estratégica, el cumplimiento de los
objetivos, metas y programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y el
Programa Trianual del SMDIF;

X Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las unidades
administrativas del SMDIF, en matera de planeacién y calidad, para el debido
cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponda;

X\ Acudir a las reuniones citadas por dependencias municipales, estatales o faderales, a
solicitud de la Presidencia del SMDIF;

X, Solicitar los informes que estime pertinentes a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas, para verificar el adecuado manejo de los recursos publicos del SMDIF;

Xill.  Despachar con su firma los acuerdos de la Junta; asl como la documentacién que le
corresponde en términos de sus atribuciones;

XIV.  Autorizar el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales y el uso de Ia alberca
llriosqueodwalmenhﬁemnptevmoeleobmdeunacuoﬂdomcwemdbnabajo
costo, cuando la situacién asi lo amerite y justifique del SMDIF a través del estudio soco
econdmico correspondiente;

XV.  Signar los documentos que le instruya/o delegue la Presidencia, para el cumplimiento de
los objetivos del SMDIF;

XVl.  Proponer la integracion de comités y grupos de trabajo internos y vigilar su
funcionamiento;

XVil. Recomendar el otorgamiento de reconocimientos a los servidores publicos del SMDIF
que, por sus méritos, se hagan acreedores a kos mismos;

XVIIl.  Otorgar a los servidores piblicos del SMDIF, las licencias, permisos y autorizaciones que
le correspondan;

XIX.  Intervenir en la revisién, la reestructuracion requerida y la actualizacién del inventario
general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF y verificar que se inscriban
las expresiones de sus valores y todas las caracleristicas de identificacion, asi como el
uso y destino de los mismos;
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XX.  Promover la modernizacidn administrativa, mejora regulatoria y gest
los tramitas y servicios que ofrece el SMDIF;

XXl Designar al Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar el
cumplimiento de la polltica interna de mejora regulatoria del SMDIF;

XXIl.  Resolver en el ambito administrativo las dudas que se susciten con motivo da_,h/
interpretacion y aplicacién de este Reglamento, asi como los casos no provislo’f';n el
misme;

XX, Expedir certificaciones de los documentos existentes en los archivos del SMDIF, asi
como, los documentos oficiales y acuerdos que emanen de la Junta de Gobierno;

XXIV. Supervisar el ejercicio de las facultades que correspondan a las unidades administrativas;

XXV. Habilitar a servidores pGblicos, asl como dias y horas inhabiles, para la practica de
diligencias relacionadas con los procedimientos administrativos de su competencia;

XXVI.  Autorizar y firmar en conjunto con la Presidencia las credenciales del personal del SMDIF,;
XXVII. Proponer a la Junta, la designacion de auditores externos del SMDIF;

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

XXIX. Dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor
funcionamiento del SMDIF;

XXX. Integrar y proponer los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico; para su aprobacién en la Junta;

XXXI. Autorizar en conjunto con la Presidencia la realizacién de jornadas médico-asistenciales
en las comunidades del municipio;

XXXII. Dar seguimiento a los proceses de certificacién del SMDIF;

XXXl Representar al SMDIF en los tribunales federales del fuero comin y ante toda autoridad
en los trdmites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de carécter legal en el que se tenga
interés e injerencia, con todos los derechos procesales como persena fisica y juridico
colectiva que las leyes reconocen y que favorezcan al SMDIF, asl como delegar dicho
poder a terceros previo otorgamiento de la Junta de Gobiemo en los términos legales
correspondientes; y

XXXIV. Las demas que sefialan otras disposiciones legales y las que le confiera la Junta.
Articulo 60. Para el mejor desempedio de sus funciones, la Direccion girard a las unidades

administrativas y quienes dependen de estas las instrucciones que de manera verbal o escrita le
sean indicadas y sean acordes al cumplimiento de los objetivos generales de la Direccion,
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Seccion Segunda
De la Unidad Juridica

Articulo 61. El Enlace Juridico tendra las sigulentes atribuciones y obligaciones: /

I Coordinar la defensa y representacion juridica del SMDIF, en todos los asuntos |
civiles, penales, administrativos y cualquier otra materia en la que tenga Intervencion;

. Realizar los contratos de donacidn que sean requeridos a través de la Unidad de
Procuracién de Fondos y Asistencia social:

L. Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y
cualquier acto juridico relacionado con el gjercicio y actividades que se desarrollan en el
SMDIF;

v. Definir mecanismos para el control de los expedientes y documentacion original del area
juridica, a efecto de salvaguardar la informacion del SMDIF:

V. Asesorar juridicamente a las dreas que integran el SMDIF en el cumplimiento de sus
atribuciones y cbligaciones, a fin de que observen el marco juridico que rige su actuacién,
asl como en aquellos asuntos que e encomiende la Presidencia o la Direccién:

VI Coordinar la asesoria juridica que se brinda a las 4reas del SMDIF, respacto del marco
Juridico que lo regula, con el proposito de que el quehacer institucional se apegue a las
atribuciones conferidas en el reglamento y las disposiciones legales aplicables;

V. Emitir opinién juridica sobre los asuntos planteados por las areas, para dar cumplimiento
a los objetivos y metas establecidos en matena juridica a cada unidad administrativa que
conforma el SMDIF;

Vil Analizar las propuestas de proyectos de modificacion a la normatividad interna y dar
seguimiento a la legislacion en materia de asistencia social, proporcionando las asesorias
necesarias a las dreas, a efecto de actualizar los instrumentos juridicos intemos,
conforme a las necesidades del SMDIF;

IX. Participar en el &mbito de su competencia en comisiones, juntas, consejos y/o comités;

Gestionar la prestacion de servicios de mediacién en la solucién pacifica de confliclos
que se otorguen a fravés de la implementacion del programa “Modulo Red DIF”, en forma
gratuita, los servicios de mediacion, conciliacién y justicia restaurativa, en términos de los
que establece la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocitn de la Paz Social para el
Estado de México; y

Xl Las demds que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones
juridicas aplicable,

Seccién Tercera
De la Unidad de Atencién Ciudadana

DIF messsssemy =
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| Articulo 62. Corresponde a la Unidad de Atencién Ciudadana el ejercicio de las

L Coordinar la atencion, orientacion, apoyo y asesoria a los ciudadan
SMDIF, a solicitar ayuda en materia de Asistencia Social,
sugerencias; a fin de orientarlos con la informacidn que se requiere en cada caso concnm
y asl, cubrir las necesidades de la poblacién objetivo;

I, Conducir la informacién para la ciudadania, relativa a la estructura organizacional,
funciones, programas y servicios que brinda el SMDIF, a través de medios impresos, con
el proposito de hacer del conocimiento a la poblacion de los servicios que brinda cada
una de las areas del SMDIF;

. Dirigir las peliciones y sugerencias que se reciben en el drea, a fin de canalizarias a la
unidad administrativa del SMDIF que corresponda, para su debida atencién;

V. Integrar un registro electrénico de las peticiones y sugerencias, que reciba la Unidad de
Atencién Ciudadana, con la finalidad de Nevar un control y dar seguimiento y atencion a
las mismas;

V. Coordinar la respuesta a los ciudadanos de sus peticiones y sugerencias, a efecto de
darles a conccer el resultado de las mismas;

Vi, Establecer canales de comunicacién con las unidades sustantivas del SMDIF, con el
propdsito de simplificar y agilizar las respuestas a las peliciones escritas; y

ViL Las demas que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y las disposicicnes
Juridicas aplicables.

Seccion Cuarta
{ De la Unidad De Transparencia

Articulo 63.- Corresponde a la Unidad de Transparencia el ejercicio de las siguientes funciones:

I, Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos de la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién, con el propdsite de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable;

1. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de dasificacion de informacion
con la finalidad de realizar acuerdos de inexistencia, reserva o version publica;

1. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesiblilidad
a efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion;

v, Fomentar la cultura de transparencia, en la operacion de los programas implementados
! por el SMDIF, con la finalidad rendir de cuentas y asegurar el acceso a la Informacién al
Interior del SMDIF;

V. Promover la capacitacién y actualizacién de los servidores piblicos adscritos al SMDIF a
efecto de dar cumplimiento a sus obligaciones en materia de transparencia;

DIF pomemseewr =
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Vi, Establecer programas de capacitacién en materia de transpare
Informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para
pablicos o integrantes del SMDIF con el objeto de difundir los
transparencia y rendicion de cuentas;

Vil Comunicar a la instancia competente la probable responsabllidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en el articulo 222 de la Ley de Transparencia Acceso le
Informacion Publica del Estado de México y Municipios; .

VIIl.  Dirigir a los enlaces institucionales para el manejo y administracion de la plataforma
IPOMEX, asi como el manejo, conlestacién y disposicién de la informacion en los
sistemas SAIMEX y SARCOEM;

IX Coordinar la difusion y actuslizacién de la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a las que se refiers la Ley General y la Ley Estatal
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Dalos Personales, asl como
las relativas que determinen los 6rganos garantes en esta materia, a efecto de propiciar
que las adreas actien periddicamente conforme a la normatividad aplicable;

X. Controlar la informacion que se pone a disposicién de la ciudadania con el objeto de dar
cumplimiento a las obligaciones y rendicion de cuentas del SMDIF;

XI. Coordinar la elaboracidn del catalogo de informacion y/o de expedientes clasificados para
hacerlos del conocimiento puablico;

Xl Administrar y atender las solicitudes de informacién en SAIMEX y SARCOEM, para
establecer mecanismos que garanticen la proteccion de los Datos Personales de los
beneficiarios e integrantes del SMDIF que se encuentren a cargo de cada Unidad
Administrativa;

Xill.  Asesorar, vigilar y evaluar el mansjo de la informacién para su clasificacion, conservacion
y disposicion;

XIV.  Vigilar que las solicitudes realizadas al SMDIF sean contestadas dentro del plazo

establecido que la legislacién correspondiente prevé, para dar cumplimiento al acceso a
la informacion pablica;

XV.  Instruir a las unidades administrativas del SMDIF que la recopilacion de la informacién
sea analizada con el propdsito de solventar las solicitudes de los ciudadanos de manera
optima; y XVI. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y las
disposiciones juridicas aplicables.
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V. Estructura organica
1. Presidencia del Sistema Municipal DIF.
2. Direccién del Sistema Municipal DIF.

2,0.1 Unidad de Atencioén Ciudadana.

2,0.2 Unidad de Transparencia.

2.0.3 Unidad Juridica.
2.1 Subdireccion de Administracién y Finanzas.
2.2 Subdirecci6n de Servicios de Asistencia Social.
2.3 Subdireccion de Servicios de Salud.
2.4 Subdireccion de Servicios Educativos.

2.5 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Doty toater o v Lo danr
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VL. Organigrama
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VIl. Objetivo y funciones por unidad administrativa

Direccion del Sistema Municipal DIF /

-

Objetivo P
Dirigir los servicios que ofrece el SMDIF. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las acciones y
actividades de las Subdirecciones del SMDIF para el cumplimiento de los objetivos, melas y
programas establecidos en las leyes, reglamentos y por disposicion de la Junta de Goblemo en
materia de asistencia social, mediante el fomento de la integracién familiar y el impulso de los valores
que permitan al individuo un desarrollo armanico, sano y pleno, estableciendo e impulsando planes
de trabajo tendientes a la proteccion de personas pertenecientes a grupos vuinerables, como lo son
las nifas, nifios, adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad y adultos
mayores, sin discriminacién alguna, asl como también autorizar y vigilar el correcto ejercicio de los
recursos econdmicos, materiales y humanos a modo de contribulr a mejorar las condiciones de vida
de la poblacién que asl lo requiera.

Funciones

« Por ley, la Direccién del SMDIF es al mismo tiempo la Secretaria de la Junta de Gobierno.
Por lo tanto, debera gestionar la celebracidn de sesiones de Junta de Gobierno, a través de
la elaboracion de convecatorias, citatorios, acuerdos y actas de sesion para su integracién
al libro de actas.

« Al término de cada sesion de Junta de Gobiemo, debera recabar las firmas, en el acta
respectiva, de todos los miembros que estuvieron presentes,

« Vigilar que se cumplan cabalments los acuerdos celebrados durante las sesiones de Junta
de Gobilerno por aquellas &reas encargadas y que cuenten con las facultades y atribuciones
correspondientes para su cumplimiento,

« Realizar visitas de inspeccion de los centros pertenecientes al SMDIF e integrar los informes
respectivos.

« En coordinacién con la Unidad Juridica, analizar y promocionar la colaboracion con aquellas
empresas, instituciones, asociaciones, sociedades o personas fisicas, que coadyuben con
el cumplimiento de los objetives del SMDIF,

« Llevar el control de los aspectos técnicos, administrativos y financieros del SMDIF.

« Aplicar lineamientos tendientes a garantizar la correcta administracion y conservacion del
archivo general del SMDIF.

« Autorizar el lecho presupuestal de cada area con sus respectivas medificaciones que serdan
propuestos a la Presidencia y sometidos a consideracion de la Junta de Gobierno.
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* Supervisar en coordinacién con la Subdireccion de Administracién y
administracion que las éreas designadas dispongan de los donativos
la Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social obtenga el S

»  Dar visto buena con su firma para el Programa Operativo Anual del SMDIF, que se propondra
a la Junta de Gobiemo.

= Dirigir a las areas para el integro cumplimiento de las disposiciones establecidas en n
de Desarrollo Municipal y el Programa Operativo Anual del SMDIF.

* Gestionar el desarrollo de reuniones de trabajo con los fitulares de las diferentes
Subdirecciones del SMDIF para procurar el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada uno le corresponda, de las cuales podré dictar acuerdos individuales o colectivos
encaminados a mejorar el funcionamiento del organismo.

¢ Autorizar el otorgamiento de descuentos o exenciones de pago de los servicios médico-
asistenciales que originalmente fienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion,
cuando la situacidn subjetiva del usuario asi lo amerite y justifique mediante un estudio
socioecondmico correspondiente.

¢ Autorizar las licencias, permisos y aulotizaciones que requieran los servidores pablicos para
cumplir con sus respectivas comisiones asignadas.

* Instruir a la Unidad de Recursos Materiales |a actualzacion del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad de SMDIF,

» Verificar el correcto desempefio y funcionamiento del Comité de Mejora Regulatorla.

* Dar visto bueno para las Cédulas de Tramites y Servicios, y verificar su publicacién en la
pégina del Registro Estatal de Tramites y Servicios.

* Interpretar el Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizado denominado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién Izcalli, Estado de
México, a efecto de resolver en el 4mbito administrativo las dudas que se susciten con motivo
de su aplicacion, asi como de los casos no previstos en el mismo.

* Habilitar a servidores pablicos, asi como dias y horas inhdbiles, a efecto de comisionarios
para el cumplimiento de diligencias relacionadas con los procedimientos administrativos de
su competencia.

* Autorizar la calendarizacién de las jornadas médico-asistenciales en las comunidades mas
vulnerables del Municipio.

¢ Instruir y supervisar a las areas competentes para la gestién de las certificaciones del
SMDIF,

DIF
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« Signar con su firma todos aquellos documentos relacionados con la re
SMDIF ante toda autoridad en los tramites jurisdiccionales y cualg
caracter legal en que se tenga interés o injerencia.

« Proponer a la Junta de Gobierno el acuerdo por medio del cual se delegue a terceros todos
aquellos derechos procesales que como persona fisica y juridico colectiva reconozcan las
leyes y que favorezcan a los Intereses del SMDIF,
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Unidad de Atencién Ciudadana

Objetivo

Servir de enlace y primer respondiente entre el ciudadano y el SMDIF a fin de dar atencién,
orientacidn, apoyo y asesoria aaqueﬂaspersonasmamdanasoﬁcilarayudaonmatuhdo
asistencia social, servicios o realizar sugerencias, a modo de registrar y canalizar su peticién al 4
encargada de atenderla, y darle seguimiento hasta la conclusién de Iz misma.

Funciones

* Proporcionar informacion via telefénica o presencial al cludadanc sobre los diverscs
servicios que presta el SMDIF.

* Registrar las peticiones que realiza el ciudadano al SMDIF, integrando expedientes para que
a su vez el SMDIF pueda gestionarlo en olras dependencias o instituciones,

* Dar seguimiento a las peticiones que realiza el ciudadano, desde su ingreso hasta la
conclusion del asunto.

. Elabmrymanbrwrncmalmdalabasededabsdeoﬂdaliadepoﬁasconmpecwabs
oficics recibidos por esta.

. EntmgayeofnroldelosoﬁeiosquohgresenpaoﬂcluradepmmIasdiversaséreas
de SMDIF.

* Vigilar que toda persona que ingrese a las oficinas centrales del SMDIF, cumpla con el
protocolo de registro de visitas.

» Coordinar el servicio de conmutador trasfiriendo las Bamadas a las diversas dreas del
SMDIF.

Oficialia de Partes

* Recepcion de los oficios enviados por las diversas dependencias al SMDIF y/o en especifico
a alguna de las areas que lo conforman, exceptuando los que leguen para Procuraduria,

+ Recepcion de oficios enviados por los ciudadanos de Cuautitian Izcalll al SMDIF, con las
diversas peticiones de apoyos que requieren,

* Tumar a las diversas unidades los oficios recibidos por Oficialia de Partes para efecto de |a
debida atencidn.

¢ Elaborar y mantener una base de datos digital de acuerdo a los lineamientos de
transparencia de la informacién, que permita la consulta de los oficios recibidos.

* Las demas funciones que tengan por objetivo garantizar el control y resguardo de los oficios
enviados a SMDF,

DIF
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Unidad de Transparencia
Objetivo

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee el SMDIF de Cuautitian
lzcalli, Estado de México, de conformidad con lo establecido por la nomatividad en la materia, asi
como conduci, planificar, controlar, evaluar, actualizar las plataformas de Sistema de :
Informacion Mexiquense (SAIMEX), Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), Sistema
de Acceso, Rectificacién, Cancelacion u Oposicién de Datos Personales del Estado de México
(SARCOEM) y dar seguimiento a las solicitudes, recursos de revision y resoluciones.

Funciones

« Recibir, dar tramite y responder las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion al trdmite de datos personales previstas en legislacion correspondiente.

« Orentar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelaciéon u oposicion al tramite de datos personales;

« Cumplir con las politicas, normas y lineamientos en maleria de transparencia, bajo el criterio
establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios;

« Fomentar la transparencia y accesibllidad al interior del Sujeto Obligado;

« Ser el vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado;

« Ser el vinculo entre el Sujeto Obligado y el Comité de Transparencia;

« Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio;

« Rechir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion pablica presentadas al Sujeto
Obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de respuesta a la misma;

« Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayer eficiencia en la atencion
de las solicitudes de acceso a la informacién plblica;

« Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso a
la Informacion piblica, asi como su derecho a interponer el recurso de revision, modo y plazo
pmhaoeﬂoyonbtdomésuéuitesparaelatocﬂvoej«clclodewdarechodeaeeasoaia
informacion;

+ Efectuar las notificaciones correspondientes;

« Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo;

« Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion

confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su fitular o en términos de la
legislacion aplicable;

DIF mossswsemy
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*  Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaborz
dedasmcsdéndolahlonnaclmmenadlydehsversloneapﬁ

* Procurar la catalogacion y conservacién de los documentos administrativos,
organizacién de archivos del Sujeto Obligado, como Unidad de Transparencia;

*  Procurar el cumplimiento de criterios y lineamientos en material de informacién de y
restringido;

* Representar al Sujeto Obligado en el tramite de recurso de revisién;

asi como la

. Tenerawcargoyadnhbtrarlasdamdelossislamselectr&:boodealonddna
soliciludes de acceso y de publicacién de informacién;
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Unidad Juridica
Objetivo e

Procurar la correcta y adecuada defensa y representacién juridica del SMDIF, en los asuntos
administrativos, civiles, penales, mercantiles y de cualquier otra materia en la que tenga intervencion,
a fin de proteger sus intereses, a través de la revisién y validacion de los proyactos de reglamentos,
acuerdos, contratos, convenios y cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades
que se desarrollan en el SMDIF, para que los mismos cumplan con los requisitos de validez en
términos de Ley, asi como también gestionar la adecuada prestacion de servicios de mediacion en
la solucién pacifica de conflictos que se otorguen a través de la implementacion del programa
*Maédulo Red DIF”, en forma gratuita, para que, a través de los servicios de mediacion, conciliacion
y justicia restaurativa, en téminos de los que establece la Ley de Mediacion, Conclliacion y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México, se eviten procesos judiciales ante los juzgados
familiares.

Funciones

« Elaborar los contratos y convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, asi
como asociaciones y personas fisicas, que sean requeridos por la Presidencia y la Direccién
del SMDIF de Cuautitlan lzcalli, Estado de México.

« Elaborar a solicitud de la Unidad de Procuracidn de Fondos y Asistencia Social, los contratos
de donacion.

« Conducir la correcta y adecuada defensa y representacion Juridica del SMDIF, en los
asuntos administrativos, civiles, penales, mercantiles y de cualquier otra materia en la que
tenga intervencion, a fin de proteger sus los intereses.

« Asesorar a las diferentes areas del SMDIF para la elaboracién de los proyeclos de
reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y cualquier olro acto juridico en ejercicio de
sus atribuciones, con el propésito de que el quehacer institucional se apegue a las
atribuciones conferidas en el reglamento y las disposiciones legales aplicables.

« Conducir la prestacion de servicios de mediacion en la solucién pacifica de conflictos que se
otorguen a través de la implementacién del programa “Médulo Red DIFT, en forma gratuita.

« Elaborar o revisar la documentacidn que le sea solicitada para cumplir la normatividad
aplicable a cada caso.
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VIIl. Directorio
Cargo
Titular Direccién Teléfono
Correo electrénico
Dlnctoq del Sistema Municipal DIF Av. Consfitucién 1000, ST
Mtra. Isanami Paredes Gomez Colonia Cumbria,
Cuautitian tzcall 2028
directorasmdif@difizcalll.gob.mx
Titular de la Unidad de Atencién Ciudadana Av. Constitucién 1000, S
Sara Rodriguez Vigueras Colonia Cumbria,
Cuautitian tzcall £4.2018
unldaddeatendonmdadana@cﬁﬁwal.gob.mx
Titular de la Unidad de Transparencia
Lic. Juan Carlos Jandette Delgado Av. Conuliucitn 1000, | ox oo 0y 10 20
Colonia Cumbria,
unidaddetransparencia@difizcalli. gob.mx Cuautitian Izcalli Ext. 2010
Titular de la Unidad Juridica Av. de los Planetas No.
& 3, Colonia Rincon
Lic. Radl Esquivel Velasco Colonial, Cuautitian 55 58 64 49 50
unidadjuridica@difizcalll. gob.mx |zcall
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Autorizé

Mtra. Isanami Paredes Gomez

Visto Bueno

==K 1
Lo |

- —wtw ]
Plancacléa, Progiew e [

¥ Evaluacon [WERY

Lic. César Flores Torres

Mtra. Isanami Paredes Gomez
Directora del SMDIF

Directora del SMDIF Titular de UIPPE
Revisé Elaboré

José Alonso Cortés Jiménez

Enlace para la actualizacion de los
Manuales de Organizacion y

Procedimientos
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X. Hoja de actualizacién
Fecha de actualizacién Descripcién de la actualizacion ]
Actualizacion del Manual de Organizacion de la M

SMDIF conforme a los cambios en la estructura orgénica y
atribuciones sefaladas en el Reglamento Interno del Organismo
Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el
Junio 2022 Desarrolio Integral de la Familia de Cuautitédn Izcalll, Estado de

México, publicado en la Gaceta Municipal No, 31 del 29 de marzo
de 2022, asi como los nuevos criterios establecidos en la Guia
Metodoldgica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales
de Organizacian y Procedimientos.

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



104

DIF

Cuautitlan Izcalli

Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazon.

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



105

Iv. MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE CUAUTITLAN
IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



106

e
E

DIF

MANUAL DE
ORGANIZACION

Subdireccion de

Administracion y
Finanzas

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



107

Manual de Organizacién

© Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian |zcalli, 2022-2024.
Subdireccion de Adminlstracién y Finanzas.

Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria, Cuautitian Izcalli, Estado de México.

Teléfonos: 55 58 64 49 50

Corrao electrénico: tesoreria@difizcalll.gob.mx

Junio de 2022.

Impreso y hecho en Cuautitian Izcalli, Estado de México,

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el crédito
corraspondiente a la fuente,
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|. Presentaciéon

El presente Manual de Organizacién de la Subdireccidn de Administracién y Finanzas del
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Cuautitian Izcalll es un documen
administrativo, que contiene disposiciones donde se establecen las responsabilidades, relaciones de
jerarquicas, la base legal, atribuciones, estructura orgénica, organigrama, y el objetivo y funciones
de las unidades administrativas que integran la Subdireccién.

El Manual tiene por objeto proporcionar en forma ordenada, la Informacién basica de la Subdireccién
y funcionamiento de las unidades administrativas que la Integran, por lo que debe ser un documento
de consulta para el uso adecuado de recursos humanos, materiales y financieros para el personal
adscrito a la Subdireccién, asl como para las personas interesadas en conocer su organizacion y
funcicnamiento.

Mediante la manifestacion de |as atribuciones de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, para
que las y los servidores puablicos, asi mismo, la ciudadania en general, tenga el acceso y
conocimiento acerca de las funciones, responsabilidades, normatividad y estructura general, se
fortalece el alcance de los objetivos de manera 6ptima y eficaz, bajo los lineamientos del marco legal.

En el Manual se distribuyen responsabilidades, lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones,
y al mismo tiempo, orienta a la ejecucién correcta de las labores encomendadas, para el desarrollo
y la integridad del personal que labora en el SMDIF, el control patrimenial y el mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles, la adquisicién de los recursos materiales necesarios para el
funcionamiento, asi como el control presupuestal y financiero, unificando la experiencia, el bienestar
fisico y psicolégico, los conocimientos, las habilidades, las capacidades y desempefio del personal,
de manera particular a lo general, buscando dar un servicio de calidad y calidez a la cludadanfa.

El Manual de Organizacion se deberd actualizar cuando haya un cambio en la estructura organica o
reformas en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Subdireccion y las unidades
administrativas que la integran. Cabe mencionar que, la actualizacién se debe efectuar conforme ko
sefialado en la Gula Metodolégica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion
y Procedimientos turnada por medio del Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo
de 2022.

Cabe mencionar que a pesar de que se establecen criterios especificos para las funciones de cada
unidad administrativa y los servidores plblicos que las conforman, esto no es una limitante para las
responsabilidades o la ejecucién de actividades, derlvadas de los ordenamientos aplicables a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas del SMDIF de Cuautitian lzcalli,
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Il. Misién, Visiéon y Valores

Mision D/
Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comin, respetando el es de

derecho, mediante la gobernanza, la planeacion estratégica y gestion, para construir politicas L
publicas con perspactiva y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusién, y de pleno ¥
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Visién

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la regién y zona metropolitana,
con buenas practicas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
|usticia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras piblicas hacen sélo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su acluaciin a las facullades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisidn, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés publico, Las personas servidoras plblicas actdan buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de intereses y beneficios
particulares ajenos a la satisfaccion colectiva;

Respeto. Las personas servidoras publicas otorgan un frato digno y amable, asl como les gustarla
que les traten, a las personas en general, a sus compaieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entendimiento, la conciliacion, el compromiso y el interés puablico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras pdblicas respetan los dereches
humanos y en el ambito de sus competenclas y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serio; Interdependencia, que implica que los
derachos humanos se encuentran vinculados Intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién;

Igualdad y No Discriminacién. Las personas servidoras publicas prestan sus servicics a lodas y
todos sin distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religidn, la apariencia fisica, las
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caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la
politica, el estado civil, Ja sltuacién familiar, las responsabilidades famili
antecedentes penales o en cualquier ofro mofivo;

Equidad de género. Las personas servidoras plblicas, en el dmbito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hoembres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos, a los programas y W
institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales; observando un trato de
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibilidades,

sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas;

Entorno cultural y ecologico. Las personas servidoras plblicas en el desarrcllo de sus aclividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el gjerciclo de sus funciones y conforme a sus atribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cullura y la proteccidn y conservacion del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio pablico en beneficio de la colectividad y confianza de
la ciudadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras publicas son gula, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asl como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién plblica;

Vocacién de Servicio. Las personas servidoras pablicas procuran actuar con la conviccidn de que
ta Administracién Pdblica Municipal se creé con el objetivo de servir a la ciudadania y gobernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras piblicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio piblico; y responden por sus acclones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actes; procurando se ejecuten los programas y presupuesios
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras plblicas actlan con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principlos de [usticia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
consclentes que el gobiemo municipal tiene el compromiso de ser transparante en su manejo
financiero, rendir cuentas a la sociedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcion;

Inclusién Social. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del #mbito de sus atribuciones
y compelencias, dar un trato respetuoso, Igualitario, sin preferencia, distincién, exclusion,
incomprensién, rechazo o restriccién; contribuyendo a lograr la Misién del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la cludadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar probleméticas y
propueslas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;
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Tolerancia. Las personas servidoras publicas tienen una actitud comprensiva
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aquellos¢
conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los dam
de los derechos humancs;

Concertacién. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del ambito de sus atribuclones y ’

competencias, respetar el derecho de pelicion de los ciudadanos, recibir y escuchar

planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colabaracion entre el gobierno y la

civll, a fin de contribulr a la instauracién de formas institucionalizadas de colaboracion entre el

gobiermo municipal y la sociedad civil, que propicien la participacion cludadana, la comunicacién con

la administracién publica, el didlogo, colaboracién y construccién conjunta, con un sentido de o
comresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada la toma de decisiones,

respetando el principio de Legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del ambito de sus alribuciones y
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacién; conducirse con una aclitud de
colaboracién y apoyo a personas, grupos socisles, disposiciones de goblemo, servidoras y
servidores piblicos; con base en la Responsabilidad y Legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comdn;

Compromiso Social. Las personas servidoras plblicas procuran atender, dentro del &mbito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de |a ciudadanfa, de manera empética y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la socledad y las necesidades Institucionales.

Integridad. Las y los servidores publicos actuaran slempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempernio de un empleo, cargo o comision, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
Interés plblico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su acluar.

Transparencia. Las y los servidores pablicos en el ejercicio de sus funcicnes protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiarén el principio de méxima publicidad de la
informacién publica, atendlendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el Ambito de su
competencia, difundiran de manera proactiva la informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promocién de un gobierno abierto.

Rendicion de cuentas. Los servidores plblicos asumiran plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisian, por lo que
informardn, explicardn y justificaran sus decisiones y acciones y se sujetarn a un sistema de \
sanciones, asl como a la evaluackin y al escrutinio piblico de sus funciones por parte de la \
ciudadania.
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lll. Base Legal

» Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. /
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Centabilidad Gubemamental.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Orgénica Municipal cel Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Pblicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado y Municiplos.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Asistencia Soclal del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Plblicos Descentralizado de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México

YV ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V Vv ¥V Vv ¥ VY

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municiplos.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente,

Lineamientos para el registro y control del inventaric y la conciliacién y desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.
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¥ Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fisca
del Estado de México.

» Lineamientos para la Elaboracion y Presentacién de la Cuenta Pablica : Icio
fiscal correspondients. "

¥ Lineamientos para la Entrega del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal i
correspondiente, \
Lineamientos para la Entrega de la Cuenta Plblica del ejercicio fiscal correspondiente.

» Manual Unico de Contabilidad Guberamental para las Dependencias y Entidades Publicas del K
Gobierno y Municipios Del Estado De México 2022, '

» Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio
fiscal correspondiente.

» Resolucién que Fija los Montos y Denominaciones de los Aprovechamientos que se Cobren en
el Ejercicio Fiscal 2022, por la Venta de Bases de Licitacion Publica y de Invitacion Restringida,
asf como por la Cédula de Proveedor de Bienes ylo Prestador de Servicios,

¥» Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlén Izcalli, Estado de México.
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IV. Atribuciones

Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizado Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, Estado de MCxleo./

Titulo Segundo
De la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Quinto
De la Subdireccion de Administracién y Finanzas
Seccién Primera
De la Subdireccién de Administracién Y Finanzas

Articulo 64.- La Subdireccién de Administracién y Finanzas, tendrd a través de su titular, las
atribuciones y obligaciones siguientes:

|. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, econdmicos y de
equipamiento de las unidades administrativas a su cargo;

II. Proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales
que se requieran para el funcionamiento del SMDIF, en funci6n al flujo de efectivo y presupuesto
asignado;

lil, Fungir como Tesorero de la Junta de Gobierno y para ejercer las facultades previstas para dicho
puesto en los comités requeridos por la Ley y normatividad aplicable;

IV, Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

V. Presentar para firma de la Direccidn, los informes mensuales, trimestrales y anual de la cuenta
piblica;

VI. Dar el visto bueno a las reconducciones programaticos-presupuestales, recalendarizaciones,
traspasos internos y externos, previamente auterizados y validados por el titular de la UIPPE, previa
solicitud de las personas titulares de las Subdirecciones del drea correspondiente con su justificacion
y fundamentacion;

VII. Solicitar a la Direccién las certificaciones de los pliegos de observaciones y alcances que formule
el OSFEM;

VIIL. Vigilar que se atienda en tiempo y forma los requerimientos del OSFEM en materia financiera;
1X, Cumplir con las politicas y procedimientos para el registro y control de las operaciones contables;
X. Atender las auditorfas externas e intemas refarentes al 4rea;

XI. Proporcionar a la Direccién y a las unidades administrativas la informacién necesaria para la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de las areas del SMDIF;
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XlI. Otorgar y autorizar la suficiencia presupuestal para la adquisicién de
acuerdo al presupuesto autorizado;

Xl Sugerir medidas necesarias para hacer mas eficientes los procedimientos d n;

XIV. Custodiar sus archivos, expedientes y documentacién que se genere con motivo del desarrollo

de sus funciones; u{
XV. Gestionar, expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos;

XVI. Revisar y autorizar la péliza de egresos que justifique la compra de un bien o prestacion de un
servicio;

XVII. Controlar las formas valoradas;

XVIII. Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo a los convenios y tarifas vigentes;
XIX. Llevar el control del avance presupuestal;

XX, Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

XXI. Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedorss del
SMDIF;

XXII, Proponer a |a Direccion en coordinacidn con la Secretaria Técnica el proyecto y modificaciones
2l presupuesto de egresos del SMDIF;

XXIIl. Garantizar que los procesos de contratacion gubemamentales del SMDIF, se determinen con
base a una planeacién racional de las necesidades y recursos del SMDIF, en apego a la normatividad
aplicable;

XXV, Emitir las credenciales del personal del SMDIF;

XXV. Participar en coordinacién con la UIPPE de la Secretarfa Técnica en el proceso de formulacion
del PbRM del SMDIF;

XXV, Integrar, presidir y dar seguimiento al Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF,
conforme a la normatividad aplicable;

XXVII. Formular y presentar a la Presidencia, los informes y la integracién anual de la Cuenta Publica
del SMDIF, que deben presentarse al OSFEM atendlendo a los lineamlentos de Control

Gubernamental;

XXVIII. Integrar en conjunto con la UIPPE del SMDIF, la formulacién y elaboracion del anteproyecto
de presupuesto de las diferentes unidades administrativas, asl como sus modificaciones conforme
los proyectos prioritarios establecidos para cada ejercicio fiscal;

XXIX. Formular y presentar a la Presidencia y Direccién el proyecto anual del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del SMDIF, para andlisis y aprobacién de la Junta;

XXX, Proponer politicas administrativas y disposiciones de control interno para cumplir con la
racionalidad y disciplina en la ejecucién del gasto plblico;
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XXXI. Dar seguimiento y analizar los programas de inversién y gasto pib
administrativas del SMDIF, y en su caso, proponer las medidas comrectiva
congruentes con los planes y programas del SMDIF, de conformidad con las
drea y que hayan sido aprobados por la Junta de Gobierno;

XXXII. Mantener debidamente Informada a la Presidencia, la Direccién y a los miembros de la Junta
de Gobierno sobre la disponibilidad de las partidas presupuestales de egresos, para el eje
adecuado de sus atribuciones; XXXIIl. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por ia
Presidencia, Direccién, ylo areas encargadas del seguimiento programatico o de control;

XXXIV. Proponer a la Junta de Gobiemo, por conducto de la Direccién, la cancalacion de cuentas
incobrables;

XXXV. Integrar, autorizar y recabar las firmas de la informacion que se entrega al OSFEM en materia
financlera;

XXXVI. Vigilar que se realicen los calculos de manera correcta de las obligaciones fiscales del
SMDIF;

XXXVII. Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccién o quien ka Junta de Gobierno
designe;

XXXVIII. Supervisar el adecuado control y custodia de las garantfas otorgadas por los proveedores
del SMDIF,;

XXXIX. Dictar, a través de la Unidad de Servicios Generales, las medkias de asignacién, uso,
culdado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF;

XL. Vigllar el buen funcionamiento, transparencia y eficiencia de la Caja General del SMDIF; y

XLI. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de su funcién y las que confieran la Junta de
Gobierno, la Direccién y las que establezcan las disposiciones legales aplicables Custodiar y ejercer
las garantias que se otorguen a favor del SMDIF.

Articulo 65, Para el ejercicio de las facultades que ejerce, la Subdireccién de Administracién y
Finanzas contara con las sigulentes unidades administrativas:

I, Unidad de Ingresos y Egresos;

II. Unidad de Recursos Humanos;

Ill. Unidad de Recursos Materiales; y
IV. Unidad de Servicios Generales.

Seccion Segunda
De la Unidad de Ingresos y Egresos

Articulo 66.- La Unidad de Ingresos y Egresos lendré las sigulentes atribuciones y obligaciones:
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I. Todas las actividades y funciones serén realizadas en coordinacién y su
titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas;

Il. Planear, organizar y coordinar la politica de ingrasos del SMDIF

Ill, Establecer los mecanismos, criterios y procedimientos para la recaudacién eficlente de ingresos
proplos del SMDIF; { )
os

IV. Supervisar y controlar la recaudacién de ingresos propios por la prestacion de bienes y
que ofreca el SMDIF;

V. Supervisar la correcta aplicacion de los descuentos, con |a presentacitn fisica de credendiales de
INAPAM y de discapacidad, a efecto de llevar un control administrativo y financiero de los mismos,

VI. Infegrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF &l proyscto ylo
maodificaciones al presupuesto de ingresos que se propondré a la Subdireccién de adminisiracién y
finanzas;

VIl. Elaborar y presentar a la Subdireccidn de administracién y finanzas los informes en materia de
ingresos que deben remitirse ante las autoridades comespondientes;

VIl Supervisar el desempeiio de las y los cajeros que operan las unidades y centros periféricos del
SMDIF;

IX. Enterar y distribuir los techos presupuestarios a cada una de las unidades administrativas del
SMDIF para la Integracion del anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente;

X. Evaluar que el ejercicio del gaslo publico se realice conforme a la normatividad aplicable y en el
ambito de su competencia;

Xl. Ejecutar y dar seguimiento a Ilas reconducciones programatico-presupuestales,
recalendarizaciones, traspasos inlemos y externos, previamente autorizados y validados por el titular
de la UIPPE;

XIl. Eslablecer las politicas y los mecanismos de disciplina y control financiero del SMDIF;

Xill. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos; XIV. Mantener
contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

XV. Informar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas sobre el estado que guarda el ejercicio
del gasto del SMDIF;

XVI. Elaborar los cheques y en su caso mantenerios en caja general;
XVII. Elaborar y registrar las pdlizas de ingreso, diario y egreso, asl como las operaciones contables;

XVIIl, Realizar los pagos de las facturas con su soporte documental que son solicitados por la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, con base a los presupuestos aprobades y a la liquidez
del SMDIF;

XIX. Revisar que los impuestos estén debidamente enterados y pagados;
XX. Coordinar que se realicen los registros contables;
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XXI. Preparar y revisar los estados financieros para recabar las firmas;

XXII, Preparar los informes mensuales, y la entrega en tiempo y forma de los
al OSFEM;

XXIIL. Integrar los informes trimestrales, cuenta pUblica anual y presupuesto; /

XXIV. Gestionar, expedir y controlar la emisién de los recibos deducibles de impuestos por
de donatives en coordinacion con la Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social del
SMDIF;

XXV. Coordinar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos;

XXVI. Analizar la documentacion y en su caso aplicar las transferencias presupuestarias a peticién
de las dreas para cubrir las erogaciones no contempladas en el presupuesto;

XXVII. Afectar la asignacion de suficiencia presupuestal;
XXVIIL. Registrar los compromisos y cuentas por pagar;
XXIX. Realizar el cierre mensual del periodo corriente;

XXX. Atender oportunamente las observaciones y solicitudes que se requieran por las autoridades
competentes;

XXX, Dar contestacion a los hallazgos solicitados por la Contraloria Interna; XXXII. Dar atencion a
las solicitudes de fransparencia;

XXXIII. Dar cumplimiento a las solicitudes de informacion de CONAC, SEVAC ylo Ley de Disciplina
Financlera;

XXXIV. Dar atencion y seguimiento a los oficios emitidos por el OSFEM en su materla;

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

XXXVI. Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;
XXXVII. Ingresar, contabilizar los ingresos de las diferentes cajas de cobro partenecientes al SMDIF;
XXXVIII. Establecer las politicas y los mecanismos de disciplina y control financiero del SMDIF;
XXXIX. Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF;

XL. Analizar en el &mbito de su competencia, Ia factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas
sobre modificaciones a las cuotas de recuperacién por la prestacién a bajo costo de los diversos
servicios que ofrece el SMDIF; y

XLI. Las que le confiera la Direccion, la Subdireccion de Administracién y Finanzas y otras
disposiciones legales aplicables.

Seccién Tercera
De la Unidad de Recursos Humanos
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Articulo 67.- Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, a fravés de su ti
las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, y de
equipamiento de la unidad;

Il. Supervisar los procedimientos de administracién de personal; / i

I1l. Praver y controlar el pago de némina de los servidores plblicos;

IV, Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como, las deducciones econémicas que
comrespondan conforme a las disposiciones legales aplicables, registrando y tramitando
administrativamente las mismas; V. Llevar el registro puniual del personal integrando el expediente
que corresponda e implementar los procedimientos administrativos y fiscales para el calculo de
ndémina, de los impuestos, de las retenciones y los movimientos de seguridad social, para el pago
del salario de los servidores pablicos del SMDIF;

V1. Planear las necesidades de capacitacién, actualizacién y desarrallo personal;

VI, Generar de acuerdo con los lineamientos minimos establacidos la Informacién que se requiera
de los servidores publicos, asi como, actualizar y custodiar los expedientes del personal del SMDIF;

VIIl. Elaborar las cuantificaciones que correspondan para los finiquitos de los servidores publicos de
SMDIF, realizando el descuento que corresponda por el Impuesto Sobre la Renta;

I1X, Elaborar las constancias laborales, de percepciones, retenciones y de ingresos del personal,
cuando as( se solicite por los interesados;

X. Aplicar el tabulador general de sueldos, conforme a la normatividad aplicable;

XI. Notificar a la Contraloria Interna las altas y bajas de los servidores pablicos con el fin de llevar a
cabo la entrega — recepcidn que corresponda y para el Sistema Declaranet;

XIl. Informar a la Subdireccién de Administracién y Finanzas el monto para el pago de némina, prima
vacacional, aguinaldo u otros, para su debida autorizacion;

X, Realizar la diseccidn del pago de ndmina, prima vacacional, aguinaldo u otros a los servidores
publicos del SMDIF, asl como llevar a cabo la gestién de la entrega de los recibos de ndémina
correspondientes;

XIV. Supervisar y controlar la asistencia de los servidores publicos del SMDIF; en caso de detectar
omisiones o incumplimiento de las mismas, solventar las deducciones correspondientes;

XV. Ejecutar las sanciones administrativas y econémicas a que se hagan acreedores los servidores
publicos del SMDIF, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas
correspondientes, asi como, por aguellas que sean ordenadas por las autoridades judiciales,
administrativas o del trabajo; y

XVI. Las que le confiera el titular de la Direccidn, Subdireccion de Administracidn y otras
disposiciones legales aplicables,
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Seccién Cuarta
De la Unidad de Recursos Materiales

Articulo 88.- Corresponde a la Unidad de Recursos Materiales, a través de su titular el ejercicio de
las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Coordinar, administrar, dingir y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la unidad;

Il. Adquirir los blenes y servicios requeridos por las diversas &reas del SMDIF;

lll. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la operacitn de las
diferentes unidades administrativas;

IV, Atender las requisiciones de compra de bienes y servicios que soliciten las unidades
administrativas conforme al presupuesto autarizado;

V. Elaborar y mantener actualizado el Catalogo de Proveedores;

VI. Informar al titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas del seguimiento, cumplimiento,
terminacién y en su caso, incumplimiento de los contratos y/o convenios, conforme a la normatividad
aplicable;

VIl. Proporcionar los elementos e informacion requerides en los juicios derivados de las controversias
que se generen por la adquisicion de bienes o contratacion de servicios en lo correspondiente a sus
facultades;

Vill. Elaborar los contratos correspondientes a celebrarse con los proveedores de bienes o
prestadores de servicios autorizados conforme a la normatividad aplicable y tumarlos a la Unidad
Jurfdica para su revisién, aprobacion y validacion;

IX. Ejecutar los procedimientos que legalmente correspondan de licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacién directa, para adquisicion de bienes y servicios;

X. Solicitar cotizaciones y elaborar el cuadro comparative de las solicitudes de blenes y/o servicios;
XI. Desempenarse como miembro de los comités que sean de su competencia;

XIl. Informar cuando le sea solicitado y periddicaments, de las labores encomendadas, asl como, las
asignadas al personal a su cargo, conforme a los programas que establezca el titular de la
Subdireccidn de Administracién y Finanzas;

Xl Verificar que los expedientes de los proveedores previamente autorizados por el SMDIF se
encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable;

XIV. Integrar a la brevedad los bienes muebles e inmuebles adquiridos para dar Inicio al proceso de
alta e incorporacion de estos al patrimonio del SMDIF conforme a la normatividad aplicable;

XV. Administrar, supervisar e integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme
a la normatividad aplicable;
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XVI. Coordinar y supervisar [a operacién del almacén general del SMDIF;

XVII. Realizar de manera mensual los inventarios del almacén general del SM
XVIII. Informar al Subdirector de Administracién y Finanzas sobre la operacion del almacén general

del SMDIF;
XIX. Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los bienes H\M

inmuebles pertenecientes al SMDIF;

XX. Garantizar que los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el SMDIF, sean registrados como
parte de su patrimonio y asegurar el control administrativo de los mismos brindando informacién

oportuna y veraz,

XXI. Informar de forma trimestral Cedula de bienes muebles e inmuebles, parque vehicular y de bajo
costo;

XXII. Conciliar semestralmente en el inventario de bienes muebles con los registros contables en
conjunto con la Unidad de Ingresos y Egresos;

XX, Elaborar periédicamente Informes para dar a conocer avances de actividades, resultados
logrados y cualquler ofro aspecto de Interés; asli como, de los dafics y modificaciones al patrimonio
municipal;

XXIV. Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de SMDIF para su posterior validacién por parte del titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, y en su caso, posterior ejecucion en apego a la normatividad aplicable;
XXV. Integrar y actualizar permanentementa el inventario de bienes muebles e inmuebles propledad
del SMDIF;

XXV, Proponer ante el Comité de Patrimonio 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;

XXVII. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental cuando un servidor
plblico se retire de su cargo o comisién, o cuando asl se lo soliciten;

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

XXIX. Recopilar la informacién del estatus de cada bien mueble e inmuebles, asi como del parque
vehicular pertenaciente del SMDIF;

XXX, Fungir como vocal del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF; y

XXXI. Las que le confiera el titular de la Direccidén, Subdireccién de Administracién y otras
disposiciones legales aplicables;

Seccién Quinta
De la Unidad de Servicios Generales y Control Vehicular
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Articulo 69.- La Unidad de Serviclos Generales, tendra las atribuciones y obligacions

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales v de
equipamiento de la unidad, llevando un registro de las necesidades relativas al suministro de gas,
agua potable, alcantarillado y energia eléctrica de las diversas unidades administrativas y centros
periféricos del SMDIF conforme a las necesidades expresadas por estos;

Il. Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los programas de mantenimiento
conservacion de los bienes muebles e inmuebles del SMDIF, conservando de manera clara, objetiva,
detallada, secuencial y ordenada las funciones que se realizan bajo érdenes de trabajo;

lIl. Proponer nuevos métodos y técnicas de trabajo para el mantenimiento de las instalaciones,
estableciendo de una manera formal responsabilidades, asf como, dar seguimiento a la capacitacién
del personal de mantenimiento;

IV. Emitir dictamenes, a solicltud de las diversas unidades administrativas, sobre el estado que
guardan los bienes muebles del SMDIF;

V. Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF; VI,
Informar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas el estado que guarda la documentacién
oficial del parque vehicular, verificaciones, tenencias y seguros;

VII. Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento y choferes, asi como,
del personal de intendencia, suministrando las herramientas necesarias para su funcion;

VIIl. Proporcionar los insumos y equipamiento, asi como, servir de apoyo para la realizacién de
eventos en los que el SMDIF forme parte;

IX. Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con motivo del desarrolio de
sus funciones;

X. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, Direccidn y/o dreas encargadas del seguimiento programatico o de control;

Xl. Supervisar las actividades del personal de seguridad y vigilancia del SMDIF, y que éstas se
ajusten a los lineamientos que dicte la Subdireccion de Administracion y Finanzas;

XIl. Solicitar al personal de seguridad y vigilancia del SMDIF, los reportes diarics, semanales y
mensuales de acuerdo a los lineamientos que emita la Subdireccién de Administracién y Finanzas;
XIIl. Supervisar y administrar el parque vehicular del SMDIF, asi como, el suministro de combustible
a través de bitdcoras;

XIV. Dictar en coordinacién con la Subdireccién de Administracién y Finanzas, las medidas de
asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades del SMODIF;

XV. Supervisar la realizacion de un control fisico de los vehiculos al servicic de las respectivas
unidades administrativas;

XVI. Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;
XVII. Atender los requerimientos de mantenimiento del parque vehicular propiedad del SMDIF;

W
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XVIII. Mantener el control de la vigencia de los seguros de los vehiculos propl
efecto de que sean asegurades por la Subdireccién de Administracién;

XIX. Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, asi como, de
ambientales de los vehlculos propiedad del SMDIF;

XX. Auxiliar y gestionar los tramites y la reparacion del parque vehicular propiedad del SMDIF;

XXI. Supervisar el uso racional de combustible suministrado a las unidades vehiculares, a de
bitdcoras;
XXII. Participar en los procedimientos de la revista que realice la Contraloria Interna;

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

XXIV. Analizar y proponer el mantenimiento de los blenes y servicios Informéaticos que requiere el
SMDIF, y ponerio a considaracién del titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas para
su autorizacién;

XXV, Crear y administrar bases de datos para el uso y aprovechamiento de las unidades
adminlistrativas del SMDIF;

XXVI. Crear y administrar el panel de confrol del correo institucional del personal autorizado del
SMDIF;

XXVII. Comunicar y supervisar la aplicacion de las pollticas, procedimientes y lineamientos aplicables
a las unidades administrativas del SMDIF para asegurar la integridad y confidencialidad de la
informacién automatizada;

XXVIIL Administrar, actualizar y dar mantenimiento a la Infraestructura de telefonia y redes
computacionales para los sistemas de informacion que se requiera en el SMDIF;

XXIX. Mantener y resguardar los servidores, asi como la informacién de los sistemas referentes a
recursos financieros, patrimonial y de entrega-recepcién, cuando asl se requiera;

XXX. Atender las solicitudes de soporte técnico en materia de hardware y software del sistema
central, asf como en los centros periféricos del SMDIF;

XXXI. Establecer los mecanismos, procedimientos y trémites necesarios para brindar servicios
Informéticos y de mantenimiento al SMDIF;

XXXII. Proporcionar mantenimiento preventivo y corrective a los equipos de cémputo;
XXX, Imprimir las credenciales del personal del SMDIF;
XXXIV, Monitorear el enlace dedicado y la red en la oficina central;

XXXV. Coordinar el desarrollo e implementacién de los sistemas informéticos asignadoes a las dreas
del SMDIF, a efecto de que sean aplicados para satisfacer las necesidades de los usuarios de
manera oportuna;
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XXXVI. Conducir las asesorias y apoyo técnico que se proporciona a las diferentes Arez
con el propésito de contribulr en el logro de objetivos y metas establecidos para eadk

XXXVII. Dictaminar los equipos de computo obsoletos para su funcionabilidad que se er
dentro de las areas administrativas;

XXXVl Coadyuvar en conjunto con la Coordinacion de Transparencia en la actualizackén de |
informacién relativa a las obligaciones de transparencia de las distintas unidades administrati
mediante el resguardo de documentos en el servidor del SMDIF para la generacién de hipervinculos
y enlaces externos de la informacion pablica de oficio;

XXXIX. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Unidad; y

XL. Las que le encomienden el titular de la Presidencia, Direccién, Subdireccion de Administracion
y Finanzas, asi como la normatividad aplicable.
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V. Estructura Organica

1. Presidencia.
2. Direccién.

2.1, Subdireccién de Administracion y Finanzas.

2.1.1 Unidad de Ingresos y Egresos.
2.1.2 Unidad de Recursos Humanos.
2.1.3 Unidad de Recursos Materiales.

2.1.4 Unidad de Serviclos Generales y Control Vehicular,

V1. Organigrama
Presidencia
Direccién
Subdireccién de
Administracién y
Finanzas
|
| 1 1 1
Unidad de Unidad de Unidad de Us'““l ::
Ingresos y Recursos Recursos Generales y
- s P Control Vehicular

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



127

Manual de Organizacién

VII. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa

Subdireccién de Administracién y Finanzas /

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, mediante la coordinacion de estrategias para la gestién
de los procesos de administracién del personal, adquisicién de bienes, servicios y recursos,
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos, asl como el inventario de los
bienes e inmuebles,

Objetivo:

Funciones:

* Supervisar, coordinar y atendsr las unidades que pertenecen a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, asl como atender los servicios generales que se requleran para las
diferentes unidades administrativas del SMDIF,

« Cumplir con las funciones de Tesorero de la Junta de Gobierno del SMDIF,

* Gestionar e informar sobre los recurses humanos, materiales, financieros y servicios generales
que se requieran, asl como la distribucién de manera correcta, responsable y funcional a las
diferentes unidades dei SMDIF, para lograr los objetivos establecidos.

* Supervisar y optimizar la administracién del personal.
* Mejorar y optimizar las condiciones en |as operaciones de recaudacion y egreso de los recursos.
+ Gestionar el control financiero, del dinero en efectivo (flujo de caja) y la liquidez.

« Supervisar |a elaboracitn y entrega de los informes trimestrales, cuenta puablica y el presupuesto
de ingresos y egrescs.

* Realizar los informes de los reportes de las pdlizas de ingresos, asi como, los cierres mensuales
de los estados financieros, para la enirega de informacion en tiempo y forma.

= Prevenir riesgos financieros en el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros del
SMDIF.

« Otorgar las suficiencias presupuestales para la adquisicidon de bienes y servicios con base al
presupuesto aprobado.

¢ Revisar los informes trimestrales que se envian al OSFEM para su evaluacion.
* Verificar y administrar el capital, para la mejora en la operatividad y crecimiento del SMDIF,
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» Administracidn financiera con las instituciones bancarias, para realizacién
créditos y ahorro del SMDIF.

« Aplicar los recursos derivados de las participaciones y aportaciones municipa
reglas de operacidn y las partidas presupuestales,

* Autorizar los traspasos presupuestales Internos y/o externos del SMDIF,

« \Vigilar y administrar la operatividad del personal que genera los cobros en los diferentes centros
del SMDIF.

« Implementar las cuotas y precios establecidos, de los diferentes servicios que genera el SMDIF.

« Intervenir en las unidades administrativas del SMDIF para que se apliquen las cuotas aprobadas
por la Junta de Gobiemo y se cumpla el prasupuesto aprobado,

« Supervisar las requisiciones de compra de bienes y servicios que soliciten las unidades
administrativas conforme al presupuesto autorizado.

« Supervision y seguimiento del cumplimiento, terminacién y en su caso, incumplimiento de los
contratos y/o convenios, conforme a |a normatividad aplicable.

« Supervisar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del SMDIF.

« Supervisar los servicios generales y labores que realiza el personal de mantenimiento,
intendencia y operadores de vehiculos.

*» Todas aquellas que afribuyen bajo el Reglamento Interno del Organismo Piblico
Descentralizado de Asistencia Social de Caracter Municipal denominado "Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia® del Municipio de Cuautitlén 1zcalll.
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Unidad de Ingresos y Egresos

Objetivo:

Llevar a cabo el registro y gestion de las operaciones contables, financieras, presupuestales y do
ingresos, conforme a la normatividad en la materia para optimizar los recursos financi
aplicacion y fortalecimiento de la autonomia financiera.

Funciones:

* Recaudar, custodiar entregar y depositar los ingresos del SMDIF,

* Revisar los recursos monetarios y autorizacion para depdsito bancario del mismo recurso.
« Definir y generar las politicas que regulen la gestién de los recursos.

* Registrar cada recurso que genere el SMDIF.

« Elaborar el reporte y polizas, en tiempo y forma de los recursos generados.

* Integrar los recibos de ingreso correspondientes de cada cantro del SMDIF.
¢ Capturar la informacién de los movimientos en el sistema de contabilidad.

» Llevar a cabo el pago de némina al personal del SMDIF.

* Llevar a cabo el pago de proveedores del SMDIF.

» Llevar a cabo el pago de ndmina de asimilados del SMDIF,

* Elaborar el Presupuesto de Egresos e Ingresos del SMDIF,

* Generar los informes mensuales, trimestrales y anuales de la cuenta publica.

+ Llevar a cabo reconducciones programaticos-presupuestales, recalendarizaciones, traspasos
internos y externos.

« Apiicar politicas y procedimientos para el registro y control de las operaclones contables.

* Autorizar la suficiencia presupuestal para la adquisicién de blenes y servicios con base al
presupuesto autorizado.

» Controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos.
« Conformar y dar seguimiento al Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIFCI,
« Elaborar del anteproyecto de presupuesto de las diferentes unidades administrativas.

+ Dar seguimiento y analizar los programas de inversién y gasto pablico.
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Integrar, autorizar y recabar las firmas de la informacion financiera para OS

« Calcular de manera correcta las obligaciones fiscales del SMDIFCI,
.

Llevar de manera transparente y eficiente la Caja General del SMDIFCI.
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Unidad de Recursos Humanos
Objetivo:

Administrar los recursos humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, mediante la planificacién y organizacion del personal, reclutamiento y seleccion,
evaluacion del desempefo, capacitacién y mejora del clima laboral, para alcanzar los objetivos de la
Institucién,

Funciones:

Afio 2022

Desarroliar el perfil y descripcion de puesto de las diferentes éreas del SMDIF.

Determinar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso, proponiendo
el perfil adecuado para cada una de las dreas solicitantes.

Integrar las entrevistas de ingreso laboral para cierre de filtro, solicitando a las autoridades
correspondientes, el sueldo aprobado para el ingreso laboral conforme al tabulador.

Elaboracién de evaluacién de clima y ambiente laboral en el personal,

Elaboracion de programas de capacitacidn con base en la deteccién de necesldades de
capacitacién.

Actualizar los documentos necesarios de los expedientes del personal.
Desarrollc de la némina general y de mandos medios para el pago al personal.

Recopilar incidencias, faltas, vacaciones, permisos de ausentarse, préstamos y descuentos a
los servidores publicos en el SMDIF.

Efectuar las altas y bajas del personal, al portal de ISSEMYM.
Controlar las altas y bajas del personal.
Gestionar las bajas del personal, mediante renuncias o notificaciones de abandono de trabajo.

Atencién al piblico que solicita servicio social, practicas profesionales, practicas de ejecucion,
practicas de observacion, estancias técnicas, estadias profesionales, estadias técnicas, campos
clinicas, practicas dinicas, asi como canalizacion y seguimiento.

Registrar altas y bajas del personal del SMDIF en la Direccién General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial,

Entrega de PBRM mensual, trimestral, semesiral y anual, asi como el anteproyecto solicitado,
Participacién y Enlace con la Brigada de Seguridad, simulacros, acciones preventivas y

correctivas en materia de seguridad, planes de Proteccién Civil, vinculaciones con las
autoridades correspondientes,
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Desarrolio y actualizacion de los Manuales de Organizacién y Manuales de

Actualizar la Informacion Publica de Oficio en el portal de Transparencia.
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Unidad de Recursos Materiales

Objetivo:

Atender y tramitar las requisiciones de bienes muebles y/o servicios que requieran las unidades
administrativas del SMDIF, asegurando que sean suministrados en las cantidades, tiempos
caracleristicas solicitadas por las dreas para el cumplimiento de sus objetivos, atendiendo las
disposiciones legales y administrativas, requeridas en la materia.

Fortalecer y asegurar la identificacién, control administrativo y actualizacion de inventarics de los
blenes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, asi mismo

Funciones:

¢ Planear, programar, presupuestar, ejecutar y controlar las adquisiclones, enajenaciones,
arrendamientos de bienes y la contratacion de los servicios del SMDIF,

= Emitir los lineamientos en materia de adquisiclones que deberan observar las diferentes dreas
del SMDIF para la solicitud de bienes o servicios,

= Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones,
« Claslficar las solicitudes de compras, para determinar las compras consolldadas,

» Supervisar que las adquisiciones y/o solicitudes de compra de los bienes muebles y servicios
salicitades, cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

* Elaborar el catdlogo de proveedores.
* Revisar los requisitos minimes para la atencién de las requisiciones de blenes y servicios.

» Verificar que el almacén reporte las enfradas de los bienes y que estos cumplan con las
caracteristicas solicitadas,

= Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios para su andlisis, evaluacién y dictamen,
los expedientes de las operaciones y de los asuntos que deberd resclver este érgano colegiado,

« Tramitar el registro en el patrimonio del SMDIF, los bienes adquiridos susceptible de ellc,
* Llevar acabo procedimientos de licitacion piblica, invitacién restringida y adjudicacion directa.

* Presentar los expedientes y asuntos relativos al procedimiento adquisitivo, ante los integrantes
del Comité Municipal de Adquisiciones y Servicios.

* Realizar sondeos de mercado con base en los requerimientos solicitados por las dreas.
* Integrar el expedients, asl como vigilar que la documentacién necesaria en el proceso de compra

sea generada de manera oportuna y que cuente con la informacién necesaria para su
tramitacion.

¢ Generar y realizar la solicitud de pago, y registrar y entregar anle la Subdireccidn de
Administracién y Finanzas el expediente para pago.
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« Formular y aplicar normas para verificar |a existencia, estado y condiciones
bienes con los que dispone el SMDIF de Cuautitldn Izcalll.

¢ Mantener actualizado el Sistema de Control Patrimonial (CREG) del SMDIF de Izcalli.

» Efectuar el Inventario Fisico de Bienes Muebles, asi como el registro, control y actualizacién
patrimonial, \
o Efectuar el inventario y etiquetado de 1os bienes muebles del SMDIF de Cuautitidn Izcalll L
A°Y

* Llevar el control de los bienes de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniales. Nl

* Llevar el control de altas y bajas de los bienes de activo fijo y bajo costo del SMDIF de Cuautitian
Izcalli,

« Realizar la actualizacion de resguardos,
* Integracién y actualizacién del archivo patrimonial.
« Expedicién de cédulas mensuales de bienes muebles de nueva adquisicion.
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Unidad de Servicios Generales y Control Vehicular

Objetivo:

Mantener en buen estado de higlene y de manera funcional los equipos, mobiliarios, inmuebles M
centros que pertenecen al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién’
lzcalli, con el fin de favorecer los servicios y actividades que se imparten ofreciendo una buena
atencion a la poblacién.

Funciones:

« Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, equipo y parque
vehicular del SMDIF.

+ Proveer de materfal de limpleza al personal de intendencia y las herramientas necesarias para
el personal de mantanimiento.

* Supervisar al personal de intendencia que labora en cada uno de los centros perlenecientes al
SMDIF para que se maniengan en buen estado de higiene como el buen control y la adecuada
realizacion de los servicios y mantenimiento.

* Realizar oficios y requerimientos de material que se requieren,

* Dar respuesta a las solicitudes de mantenimientos y servicios solicitadas por las areas del
SMDIF,

* Realizar todo tipo de reportes e informes, fotografias como evidencia del antes y el después de
los trabajos realizados, para documentar los avances de los trabajos solicitades,

« Dar seguimiento al pago de derechos e Impuestos de todo el parque vehicular municipal.
«  Emitir lineamientos de control vehicular,
¢ Emilir dictdmenes técnicos para la baja de bienes,
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VIIl. Directorio y
Area Teléfono
Direccién oy e
Titular Correo electrnico
Subdirector de Administracién Av, Constiticion TR
Finanzas Y| 1000, Colonia 5558644949
Cumbria, Cuautitién | tesoreria@difizcalli.gob.mx
Lic. Jaime Andrés Castaneda Lopez lzcalli
Av, Constitucién
Titular de la Unidad de Ingresos y 1000, Colonla 55 58 64 49 49
Cumpbria, Cuautitlan
Lic. Maria del Pilar Laiseca Martinez i e e e i
Av. Constitucién
Unidad de Recursos Humanos 1000, Colonia 5558644949
Lic. Jaime Andrés Castafieda Lopez Cumbf‘la- CI:WW" tesoreria@difizcalll.gob.mx
Zcal
55 58 64 49 49
Titular de la Unidad de Recursos | AV. Constitucién
Materiales 1000, Colonia recursosmateriales@difizcalli.gob,
Cumbria, Cuautitlan mx
Lic. Guillermo Martinez Rodriguez 1zcalli
Titular de la Unidad de Servicios A:{,::‘M 55 58 64 49 49
v , Colonia
Generales y Control Vehicular unbita: G unidaddeserviciosgenerales@difiz
C. Juan Rodriguez Paredes Izcalli calli.gob.mx
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IX. Validacion del Manual
Autorizé Visto
ehoe.
cHee.. e
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actualizacion \

Actualizacidon del Manual de Organizacion conforme a los cambios en la
estructura orgénica y atribuciones sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para
Junio 2022 el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalll, Estado de México,
publicado en Gaceta Municipal No. 31 del 29 de marzo de 2022, asi como
a los lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para la Elaboracién
y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos.
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© Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian 1zcalll, 2022-2024.
Subdireccién de Servicios de Asistencia Social.

Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria, Cuautitian lzcalli, Estado de México,

Teléfonos: 55 58 64 49 50 Ext. 2016,

Correo electrdnico: sdserviciosdeasistenciasocial@difizealli.gob.mx

Junio de 2022,

Impreso y hecho en Cuatitlén Izcalli, Estado de México.

La reproduccién tofal o parcial de este documento se autoriza slempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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I. Presentacion

El presente Manual de Organizacién de la Subdireccion de Servicios de Asistencia Social del Sistem
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitldn Izcalli (SMDIF), es un documento
administrativo en ¢! que se encuentran las responsabilidades, relacionss de autoridad, dependencia,
coordinacian, la base legal, atribuciones, estructura orgénica, organigrama, el objetivo y funciones
de las unidades administrativas |la Subdireccion.

Tiene por objeto proporcionar en forma ordenada, la informacién bésica de la Subdireccion y
funcionamiento de las unidades administrativas que la integran, asi como proporcionar informacion
para deslindar responsabilidades. Lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones. Por lo que
es un documento de consulta obligado para que el personal adscrito desarrolle sus actividades con
eficiencia y eficacia, y para que el personal de nueva incorporacién conozca sus cbligaciones.

Actuaimente la sociedad reclama conocer y participar en los procesos de la administracion municipal,
asl que el manual se pone a disposicion de la poblacion para consulta en el portal web del SMDIF
come parte de las obligaciones comunes de transparencia.

Este manual se conforma por una base legal que norma la actuacién de la Subdireccion de Servicios
de Asistencia Social del SMDIF, sus atribuciones, la estructura organica, el organigrama, objetivos y
funciones por cada unidad administrativa que conforma la Subdireccion, la validacién del manual y
finalmente el registro de actuallzaciones

Se debera actualizar el Manual de Organizacion cuando haya un cambio en la estructura orgénica o
reformas en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Subdireccién de Servicios de
Asistencia Social del SMDIF y las unidades administrativas que la integran, Cabe mencicnar que, ka
actualizacion se debe efectuar conforme lo sefialado en le Guia Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de Manusles de Organizacién y Procedimientos turnada por medio del Oficio No.
SMODIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo de 2022,

Finalmente, se destaca que la informacion expresada en el Manual, no marca una limitante para las
responsabilidades o la ejecucion de actividades derivadas de los ordenamientos aplicables a la
Subdireccién y sus unidades administrativas.
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Il. Misién, visién y valores

Mision

Gobemnar con una visién humanista crientada a alcanzar €l blen comdn, respetando el estado de
derecho, mediante la gobemanza, la planeacion estratégica y gestion, para construir politicas
plblicas con perspectiva y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusion, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Vision

Ser una ciudad lider, innovadora, crdenada y sostenible, referente en la regién y zona metropolitana,
con buenas practicas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde |a ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad, Las personas servidoras publicas hacen sdlo aquello que ias normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés pablico. Las personas servidoras pablicas actian buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de inlereses y beneficios
particutares sjencs a la satisfaccion colectiva;

Respeto. Las personas servidoras plblicas otorgan un trato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compafieras y compaieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entendimiento, la conciliacion, el compromiso y el interés publico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras publicas respetan los derechos
humanos y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden & toda persona por el simple heche de serlo; Interdependencia, que implica que los
derachos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humancs conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y progresividad, que preve que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se |ustifica un retroceso en su proteccion;

Igualdad y no discriminacién. Las personas servidoras piblicas prestan sus servicios a todas y
todos sin digtincidn, exclusion, restriccién o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferenclas sexuales, el origen étnico o nacional, el color de plel,
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la cultura, la condicién social, econémica, de salud o juridica, |a religién, la a
caracleristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones,
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades fami
antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

Equidad de género. Las personas servidoras pdblicas, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tante mujeres como hombres accedan con las mismas condici
posibiikiades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas y
institucionales y a lcs empleos, cargos y comisiones gubernamentales, observando un trato de
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejerckio pleno de sus derechos, beneficios y posibilidades,
sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas;

Entorno cultural y ecolégico. Las personas servidoras publicas en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y consarvacion del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubemamentsles,
generando asl una plena vocacion de servicio publico en beneficio de !a colectividad y confianza de
la ciudadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras publicas son gula, ejemplo y promotores del Cadigo de
Conducta y las reglas de integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucion y la ley les imponen, asl como aquellos valores adicionales que por su
importancia son Intrinsecos a la funcién pablica;

Vocacién de Servicio. Las personas servidoras pablicas procuran actuar con la conviccién de que
la administracién publica municipal se creé con el objetivo de servir a la cludadania y gobemnar al
Municipio de manera eficaz. eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras piblicas cumplen con sus obligaciones en el
desemperio del servicio publico; y responden por sus acclones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se ejecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
Institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras publicas actian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el goblemo municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la socledad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcion;

Inclusion Soclal. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetucso, igualdario, sin preferencia, distincidn, exclusion,
Incomprension, rechazo o restriccion, contribuyendo a lograr la mision del gobierno municipal de ser
Incluyente, colocando a la ciudadania en el centre de cada programa que se emprenda, procurando
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considerar las opiniones e intereses de los diferentes actoras, con el fin de pri
propuestas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;

Tolerancla. Las personas servidoras publicas tienen una actitud comprensiva
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aquellos cuyas opiniones a
conductas no se comparten, lo que implica un tratc basado en el respeto a los demas y en la vigencia
de los derechos humancs;

Concertacién. Las personas servidoras pliblicas procuran, dentro del Ambito de sus atribuciones y
competencias, respetar el derecho de peticion de los ciudadanos, recibir y escuchar sus
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracitn entre el gobierno y la sociedad
civil, a fin de contribuir a la instauracién de formas institucionalizadas de colaboracién entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacién ciudadana, la comunicacién con
la administracion piblica, el didlogo, colaboracion y construccion conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar fa adecuada la toma de decisiones,
respetando el principio de legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del ambito de sus atribuciones y
compefencias, ser sensiblas a las nacesidades de la poblacién; conducirse con una actitud de
colaboracién y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de goblemo, servidoras y
servidores pablicos; con base en la responsabilidad y legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comin,

Compromiso social. Las personas servidoras publicas procuran atender, dentro del ambito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empética y sensible a
las necesidades de |a poblacion y la institucion, siempre con apego & la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestes con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y |as necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores publicos actuarén siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo o comisién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere an su desempefio una ética que responda al
interés plblico y generen certeza plena frente a todas fas personas con las que se vincule u observen
su actuar,

Transparencia. Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiarén el principlo de méaxima publicidad de |a
informacién plblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el ambito de su
competencia, difundirén de manera proactiva la informacién gubemamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promaocién de un gobiemo abierto,

Rendicién de cuentas. Los servidores plblicos asumirdn plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, |la responsabilidad que deriva del gjercicio de su empleo, cargo ¢ comisidn, por lo que
Informaran, explicaran y justificardn sus decisiones y acciones y se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi como a la evaluacidn y al escrutinio piblico de sus funciones por parte de la
cludadania.
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Ill. Base legal

> Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Soclal de Cardcter
Municipal denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia®.

» Ley de Asistencia Sccial del Estado de México y Municipios,
» Ley del Adulto Mayor cel Estado de México.

* Lineamientos de Operacién de la Accién de Desarrollo Social Atencion Integral al Adolescente
(AlA).

» Lineamientos de Operacion de la Accidn de Desarrollo Social Atencién Integral & la Madre
Adolescente (AIMA).

» Lineamientos de Operacién de la Accién de Desarrollo Social Orientacion y Atencién Psicoldgica
y Psiquidtrica,

» Lineamientos de Operacién de la Accién de Desarrollo Social Fomento a la Integracion Familiar.
» Lineamientos de Operacién de la Accion de Desarrollo Social Prevencién de Adicciones.

» Lineamientos de Operacion de la Accién de Desarrollo Social Participacion Infantil Red de
Difusores Infantiles

» Lineamientos de Operacién de la Accién de Desarrolloc Social Prevencién de Trastornos
Emocionales en Mujeres,

» Lineamientos de Operacién de la Accion de Desarrollo Social Atencién Integral a Adullos
Mayores.

» Linsamientos de Operacion de la Accion de Desarrollo Social Integracién de Grupes de Adultos
Mayores,

» Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

» Reglamento intemo del Organismo Publico Descentralzado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién |zcalli, Estado de México.

> Reglamento Intemo de Casas de Dfa y Clubes del Adulto Mayor.
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IV. Atribuciones

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caré
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la F.

Capitulo Primero
Constitucion y fines

Articulo 3. Los organismos a que se refiere esta Ley tendran los sigulentes objetivos de asistencia
social, protaccién de nifias, nifios y adolescentes y beneficio colectivo;

|. Asegurar la atencién permanente a la poblacién marginada, brindando servicios integrales de
asistencia social, enmarcados dentro de los Programas Basicos del Sistema para el Desarrolio
Integral de ta Familia en el Estado de México, conforme a las normas establecidas a nivel Nacional
y Estatal;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear mejores
condicicnes de viia a los habitantes del Municipio;

Ili. Fomentar la educacion escolar y extra-escolar e impulsar el sano crecimiento fisico y mental de
la niflez;

IV, Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras Instituciones publicas
o privadas en el municipio;

V. Impulsar, promover o gestionar la creacidn de Instituciones o establecimientos de asistencia
social, en beneficlo de nifias, nifios y adolescentes en estado de abandono, de adultos mayores y
de personas con discapacidad sin recursos.

IX. Impulsar acciones para promover el desarrolio humano integral de los adultos mayores,
coadyuvando para que sus distinlas capacidades sean vsloradas y aprovechadas en el desarrollo
comunitario, econémico y secial,

X. Las demas que le encomienden fas leyes.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Titulo Primero de la Asistencia Social
Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Atticulo 2.- El Estado y los municipios desamollardn programas, ejecutardn acciones y
proporcionaran servicios asistenciales encaminados a la proteccion y desarrollo integral de la familia,
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proveyendo a los miembros de! grupo familiar, de los elementos que requieren e
de su desarrollo, apoyandolos en su formacién y subsistencia, asl com
vuinerables con carencias familiares esanciales no superables en forma a

: 'c'ﬂ-l'_' e

Capitulo Tercero ,:
De los Programas, Acciones y Servicios de Asistencia Soclal i
i
Articulo 8. La implementacidn de programas, acclones y prestacion de sarvicios de asistencia social " " ‘-"..
se realizara por las dependencias y crganismos auxiliares estatales y municipales, en la esfera de /

sus respectivas competencias y atribuciones, por el DIFEM y por los SMODIF, a través de mecanismos
fransversales de concurrencia y coordinacion, con instituciones de indole social y privado,
()

Articulo 13.- El Ejecutivo del Estado, a través del DIFEM, coordinaré el Sistema Estatal, quien tendra
las funciones y atribuciones sigulentes:

I, Coordinar, promaver y regular los programas, acciones y servicios de asistencla social que presten
las dependencias y crganismos auxlliares de la administracion plblica estatal y municipal asi come
los SMDIF;

()

Articulo 17.- Quedara a cargo del DIFEM Is rectoria, normatividad y control de los programas,
acciones y servicios de asistencia social que presten los SMDIF, que deberan cumplir los objetivos
dei Sistema Estatal, respetando la autenomia municipal. El DIFEM brindaré el apoyo, asesorfa,
colaboracion técnica y administrativa que requieran los SMDIF, para el logre de sus objetivos.

Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalli, Estado de
México

Tiulo Segundo
De la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Segundo
De la Administracion Pablica del SMDIF
Seccién Segunda
De las Atribuciones Genéricas de las Unidades Administrativas del SMDIF

Articulo 38.- Al frente de cada unidad administrativa habrd un titular, quienes para el cumplimiento
de sus atribuciones se auxiliarén de los servidores publicos que las necesidades del servicio
requieran, de acuerdo con la normatividad splicable, estructura orgénica y presupuestos
autorizados.

Articulo 39.- los titulares de cada unidad administrativa cumplirén las funciones que determine este
reglamento, acuerdos, manuales y demas legislacidn aplicable, y serdn removidos por la junta de
gobierno a propuesta de la presidencia.
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Articulo 40.- Corresponde originalmente a las Subdirecciones y Procuradur
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y ol desarrollo del
sus atribuciones delegables a servidores plblicos subalternos, sin perjuicio
slempre y cuando no contravenga las disposiciones legales aplicables. Co ’
Subdirecciones y Procuraduria, el integrar, revisar y validar la propuesta de Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, asl como de sus modificaciones respectivas referentes a las
unidades administrativas a su cargo.

Articulo 41.- Las Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria y los titulares de las Unidades
Administrativas tendran las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con la Direccion la resclucién de los asuntos a su cargo;

1. Formular las politicas, planes y programas de trabajo, asl como el presupuesto que les
corresponda en el dmbito de sus competencias y someterios a consideracion de la Direccion
conjuntamente con la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacidn, para
su tramite de autorzacién per la Junta de Goblerno;

. Dar cumplimiento a las metas y acciones programadas en los planes y programas del

SMDIF;

Formular y ejecutar en el ambito de su competencia su respectivo POA y PbRM;

Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el desempefio de la

unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de importante resolucidn o

atencién;

VL Ejercer las facultades que les sean delegadas y aquellas que le correspondan por suplencia,
asl como realizar las actividades que les instruyan |a Presidencia y la Direccion;

Vil Elaborar anteproyectos relativos a la organizacion, fusidn, modificacion, creacién o
desaparicién de las dreas que Integran su unidad administrativa, a fin de proponer a la
Direccién conjuntamente con la UIPPE, las modificaciones que tiendan a mejorar el
funcionamiento de las unidades a su cargo;

Vill.  Preponer a la Direccion correspondiente, modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacién de bienes y servicics, que ofrece la unidad
administrativa a su cargo;

IX, Reportar periddicamente a fa unidad administrativa correspondiente, cuando asl sea el
caso, sobre los ingrescs cbtenidos por cuctas de recuperacion por fa prestacidn de bienes
y servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa & su cargo;

X Participar en los comités intemos de! SMDIF de los que formen parte y cumplir con las
funciones establecidas en la normatividad comrespondiente;

Xl Promover y vigilar que la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia, cumplan
con las pollticas y lineamientos dictados por los drgancs superiores del SMDIF, los
ordenamientos legales y demas disposiciones normativas aplicables;

X, Cumplir y aplicar las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento y las refativas
al ambito de su competencia;

XNl Resguardar la documentacion que acredite el historial financiero y de capital humano del
SMDIF, de acuerdo a su &rea de competencia;

XIV.  Custodiar y en su caso, actualizar los archivos, expedientes y documentacién que se genere
con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

XV.  Vigiar la correcta distribucién de los insumos en todas las diferentes dreas de su
compelencia dentro del SMDIF, para su buen funcionamiento;

XV, Proponer, en ko relative a la unidad administrativa a su cargo, los Manuales de Organizacion,
de Procedimientos y de Servicios al Publico;

<=
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XVII.  Intervenir, conforme a lag disposiciones juridicas aplicables, en el area a
de contratacion, desarrollo, capacitacin, promocidn, adscripcion y i
su cargo, asi como en los casos de sancién, remocién y cese de e
siempre en coordinacién con la unidad administrativa a cargo de Recursos |
XVIIl.  Promover la capacitacién y profesionalizacién del personal a su cargo; 4
XIX.  Proponer ala Direccién, los anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, ")
circulares, manuales, 6rdenes y demas disposiciones sobre asuntos de su competenci
XX, Elaborar los dictamenes, repcrtes e Informes de los programas institucional su L
competencia que deban enviarse al DIFEM; asf como aquellos que les sean requeridos por
la Contraloria Intemna y los érganos superiores del SMDIF, derivados del ejercicio de su s /
encargo;
XXl Realizar los informes y reportes mensuales o periddicos solicitados por la Presidencia,
Direccidn y/o las unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico,
presupuestal o de control;
XXl Formular y ejecutar las cédulas de tramites y servicios de la unidad administrativa a su
cargo,
XXIIl.  Proponer la celebracién de los contratos y convenios o cualkjuier otro acto juridico relativo
al ejercicio de sus facultades;
XXIV. Proporcionar, en el émbito de su responsabilidad, la informacién y la cooperacidn técnica
que le sea requerida oficialmente;
XXV. Participar, en & ambito de su responsabilidad, en los trabajos, estrategias, programas,
proyectos y accicnes para la innovacién, el desarrollo y la calidad de los procesos y de la
organizacién interna del SMDIF, asf como promaver, formular e instrumentar los programas
en materia de modernizacién y desarrollo administrativo que se aprueben;
XXVI.  Participar en los actos y sesicnes de los drganos colegiados del SMDIF conforme & la
normatividad que los regula;
XXVIl. Ejecutar las disposiciones que les instruya la Direccién para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas Institucionaies en los que participa el SMDIF,
XXVIII. Para el mejor desempefio de sus funciones girarén a sus subalternos fas instrucciones que,
de manera verbal o escrita, sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos del
SMDIF.
XXIX. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y economicos y de
aquipamiento de la unidad administrativa a su cargo;
XXX, Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada y confidencial;
XXX|. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la informacién
pablica;
XXXl Preparar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia ta informacion que le sea
requerida en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales, conforme a la normatividad aplicable;
XXXIIl. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en jormadas, eventos
0 giras de trabajo del SMDIF;
XXXIV. Atender |as peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a fin de dar una
respuesta al asunto del que se trate;
XXXV. Gestionar la realizacién de mejoras en las instalaciones y equipamiento de la unidad
administrativa a su cargo; y
XXXVI. Y as demés que le sean encomendadas por el superior jerérquico y las disposiciones
Juridicas aplicables.
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Articulo 42.- Las diferentes unidades administrativas del SMDIF estab!
Reglamento que manejan recursos financieros, materiales, de alimentos y/o
© derechos, son respensables de su buen uso y administracion, conforme a loS%ol
y normatividad aplicable, de no ser asi, asumira la responsabilidad legal que conlleva
a la Contraloria Interna para su atencién corespondiente,
Capitulo Sexto
De la Subdireccién de Servicios de Asistencia Social
Seccién Primera

De la Subdireccién de Servicios de Asistencia Social

Articulo 70.- Corresponde a la Subdireccion de Servicios de Asistencia Social el ejercicio de las
siguientes funciones:
I. Conducir |a ejecucion de programas de asistencia social de integracion familiar; con el cbjeto de
mejorar [a calidad de vida y el desarrollo Integral de [os beneficiarios del SMDIF,
Il Establecer lineamientos y ejecutar las acciones que coadyuven a coordinar y promover los
programas y proyectos institucionales dirigidos a las comunidades y grupos vulnerables;
Ill. Establecer planes y estrategias en materia de asistencia soclal; a efacto de ejecutar los programas
establecidos por el DIFEM y el SNDIF, en beneficio de ia poblacion vulnerable, adultos mayores,
personas con discapacidad, madres adolescentes y mujeres;
IV. Dirigir acciones de restitucién de derechos de la poblacion objetivo, adultos mayores, personas
con discapacidad, madres adolescentes, mujeres en estado de vulnerabilidad; a fin de mejorar su
calilad de vida y sano desarrollo;

V. Promover acciones de desarrollo integral, con el propdsito de mejorar el desarrollo fisico,
intelectual y emocional de los bensficiarios del SMDIF;
de las mujeres en estado de vulnerabilidad;

VI. Coordinar con Instituciones plblicas, privadas y ONG'S, mecanismos para el desarrollo integral
mujeres a una vida libre de violencia;

VIl Participar en la ejecucién de politicas, programas y acciones, a fin de garantizar el acceso de las

VIIl. Generar acciones para promover la educacién sexual formativa e informativa encaminada a
prevenir embarazos no deseados y enfermedades de transmisidn sexual,

IX. Coordinar acciones que favorezcan la paternidad y matemidad responsable, con el cbjeto de
garantizar los derechos de los adolescentes;

X. Coordinar la ejecucién de programas y estrategias de prevencién, rehabiltacion en integracion
social y laboral, con el propésito de insertar a la sociedad a los grupos vuinerables,

XI. Supervisar y ejacutar los programas establecidos por el DIFEM, en materia de nutricion, con la
social a la poblacion;

finalidad de mejorar el estado fisico y mental de la poblacidn en edad escolar,

Xli. Ceordinar y promover jomadas comunitarias en el Municipio, con el objeto de llevar la asistencia
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Articulo 71.- Para el ejercicio de las facultades que se sefalan en el present
perjuicio de las funciones que para el efecto sefale el Reglamento, |a Subdire
Asistencia Social contara con las siguientes dreas:

|. Departamento de Prevencién y Orientacién Famiiar: B <
Il. Departamento de Jornadas Comunitarias: / ] H i}
ll. Unidad de Servicios Nutricionales; ik
IV. Unidad de Atencidn a los Adultos Mayores; y \ _."'.':‘ ‘
V. Unidad de Prevencién contra las Adicciones. v

Secclén Segunda
Del Departamento de Prevencién y Orlentacién Familiar

Articulo 72.- Corresponde al Departamento de Prevencién y Orientacién Familiar el ejercicio de las
siguientes funciones:

|. Supervisar, asesorar y evaluar los diferentes programas del Departamento de Prevencién y
Orientacion Familiar;

Il. Cocrdinar la ejecucién de programas, la realizacién, promocién y proteccion de los grupos
vulnerables;

lll. Participar en la elaboracidn, acciones y proyectos orientados a garantizar el acceso de la
poblacion a los programas competentes de este departamento;

IV. Promover en coordinacion con las estancias competentes, mecanismos que fomenten el
desarrollo integral de la mujer;

V. Brindar educacion sexual formativa e informativa, encaminada a prevenir embarazos no deseados
y enfermedades de transmision sexual;

VI. Participar en el cumplimiento de actividades y metas programadas de acuerdo al Prasupuesto
Basado en Resultados (PBRM) y el Programa Operative Anual (POA);

VI, Participar en las jornadas comunitarias con asesorias psicoldgicas y actividades recreativas;

ViIl. Gestionar en instituciones publicas y privadas acceso para la cobertura de los servicios de
prévencion en el ambito de asistencia social;

IX. Ceordinar acciones que favorezcan a la poblacién Infantil y juvenil con las actividades que
propicien la prevencién conductas de riesgo, adicciones o embarazo; y

X. Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia

DIF
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Seccion Tercera

Del Departamento de Jornadas Comunitarias

Articulo 73.- Corresponde al Departamento de Jornadas Comunitarias el ejercicio de las sigulentes
facultades:

I. Planear, coordinar y supervisar las Jornadas Comunitarias;
Il. Gestionar los diferentes servicios de Instituciones de Goblerno para llevar a cabo una jornada;
Ill. Realizar la Calendarizacién de las Jornadas Comunitarias y servicios similares;

IV. Entregar semanaimente a la Subdireccién de Servicios de Asistencia Social y Presidencia el
calendario de las jornadas que se realizardn, para su autorizacion;

V. Informar a la Subdireccién de Servicios de Asistencia Soclal los programas comunitarios y
actividades del Departamento, asi como, el avance, logres y metas de los programas y/o proyectos
que l2 han sido encomendados;

VI. Promover las Jornadas comunitarias a través de los diferentes medios de comunicacion,

VII. Ceordinar las acciones de trabajo de manera insttucional sobre los servicios que se ofrecen en
las Jomadas Comunitarias y Magnas Jomadas;

VIII. Realizar el diagnéstico y valoracion de los indicadores de vulnerabilidad de las comunidades de
Cuautitian Izcalli;

IX. Ceordinar y supervisar la participacion del personal de las diferentes areas del SMDIF, asi como,
el apoyo del personal de las otras cependencias gubemamentales, para el desarrollo de las jornadas;

X. Realizar el padrén de cada jornaca de los beneficiarios que se registran e informar a la Prasidencia
los resultados; y

X|. Desarrollar fas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

Seccion Cuarta
De la Unidad de Servicios Nutricionales

Articulo 74.- Corresponde fa Unidad de Servicios Nutricionales, las sigulentes facultades:

|. Responsable de la operatividad de la Unidad y actualizacién en plataforma del padrén de personas
beneficiadas en el Programa de Nutricidn Escolar;

Il. Entregar los desayunos frios y raciones vespertinas, asi como, las despensas en los
desayunadores de las escuelas beneficiadas en el municipio;

Ill. Supervisar, capacitar e inspeccionar a través de las Promotoras, el seguimiento de los
lineamientos de la gaceta vigente en las escuelas beneficiadas en el Programa de Nutricién Escolar;

IV. Coordinar y ser enlace de escuelas nuevas del municipic al Programa de Nutricién Escolar con
DIFEM;
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V. Congervar las instalaciones del almacén de nutricionales, de acuerdo
requeridos por la Gaceta vigente del Programa de Nutricién Escolar;

V. Planear, coordinar y ejecutar la realizacion de peso y talla de los candidatos,
beneficiadas del Programa de Nutricién Escolar en el municipio;

VII. Tramitar con la Contraloria del Estado de México, la formacién de COCICOVI en el Programa de
Nutricion Escolar de escuelas beneficiadas en el municipio, en conjunto con la Contralorfa | S5
la promotora de! programa, la Unidad de Servicios Nufricionales y padres de familia de los
beneficiarios;

VI Vigilar & cumplimiento y desempefio de los comités de madres y padres de famiia en el
Programa de Nutricién Escolar, de acuerdo a la gaceta vigente;

IX. Planear, coordinar y ejecutar supervisiones e inspecciones periddicas an: recepcion de preductos
en almacén de Nutricionales, entregas a escuelas beneficiadas, bodegas de escuelas beneficladas,
inventario fisico en almacén e inventarios en bases de datos, control interno de pagos de escuelas
beneficiadas por el SMDIF, el registro de entradas y salidas del almacén, almacén limpio, ordenado
y espacio suficiente para la recepcién de productos; en el Programa Nutricion Escolar; y

X. Desarrollar las demas funciones Inherentes al area de su competencia,

Seccion Quinta
De la Unidad de Atencién a los Adultos Mayores

Articulo 75.- Corrasponde a la Unidad de Atencién a los Adultos Mayores las siguientes funciones:

|. Supervisar el funcionamiento de los clubes y casas de dia para las personas adultas maycres, de
acuerdo a los lineamientos y reglamentos da INAPAM, DIFEM y el SMDIF,

Il Valorar y autorizar las actividades para Ias personas adultas mayores, gestionadas por docentes
y encargadas de clubes y casas de dia;

IIl. Promover acciones para fa integracién, inclusion e lgualdad para ias personas adultas mayores,
apegadas a las politicas piblicas encaminadas a salvaguardar los derechos de las personas adultas
mayores, entre ellos: convenios, tallares y conferencias;

IV. Gestionar ante las instancias correspondientes las solicitudes de apoyos funcionales para las
personas adultas mayores,;

V. Gestionar y realizar actividades educativas, culturales, deportivas, artisticas y recreativas que
fomenten un envejecimiento digno y activo;

Vi, Proporcionar el material de inscripcién y formatos de asistencia a los clubes y casas de dia a las
personas encargadas de grupo y docentes;

Vil. Brindar el servicio de credencializacin INAPAM a todas las personas adultas mayores que lo
soliciten con documentacidn completa y vigente;

Vill. Brindar el servicio de vinculacion lsboral INAPAM a todos los adultos mayores que deseen
trabajar como empacadoraes voluntarios y retinan los requisitos correspondientes:
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IX. Gestonar convenios con peguefias y medianas empresas que deseen re
personas adultas mayores;

X. Realizar los informes correspondientes para |a entrega y solictud de cred | ante
el médulo del Estado de México;

XI. Realizar eventos para las personas adultas mayores que fomenten su participacion dentro de la
socledad y un envejecimiento digno y activo;

Xil. Coordinar acciones del Grupo Multidisciplinario para brindar servicios asistenciales e integrales
a las personas adultas mayores en situacién de vulnerabilidad;

X\ Brindar acompafiamiento en colaboracion con el Grupo Multidiscipiinario a las personas adultas
mayores ante las instancias correspondientes cuando se encuentren en situaciones vulnerables;

XIV. Canalizar a las personas adullas mayores a las instancias comespondientes cuando se
encuentren en una situacién indigna, de abandono o maltrato;

XV, Gestionar actividades a través del Grupo Multidisciplinario que promuevan los derechos de las
personas adultas mayores,

XVI. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos correspondiente & la Unidad de Atencidn
a los Adultos Mayores; y

XVII. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

SECCION SEXTA
DE LA UNIDAD DE PREVENCION CONTRA LAS ADICCIONES

Articulo 76.- Corresponde a la Unidad de Prevencion contra las adicciones las siguientes funciones:

. Promover la vida saludable y la cullura de prevencidn de uso de estupefacientes
principalmente en infantes y jovenes;

I Supervisar, asesorar y evaluar un programa para la prevencion de uso de drogas en el
Municipio;

lll.  Coadyuvar en los esfuerzos de otras instancias y drdenes de gobiemo para la prevencién
y deteccién de adicciones;

IV. Generar slianzas con iniciativa privada y organizaciones soclales para ampliar la
prevencion;

V.  Servir da enlace para que |as personas que hayan consumide drogas puedan acudir con
instancias de atencidon adecuadas, ya sean publicas o privadas. Asl como asistir a las
familias de adictos para que puedan apoyar la soiucién del problema de drogas de su

familiar,

VI.  Participar en las jomadas comunitarias con asesorias y actividades informativas en su
materia;

VIl Servir de enlace para los casos de adiccion que requieran algdn apoyo psicoldgico, médico
o legal; y

Vill. Las demés que le sean indicadas.
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V. Estructura orgénica

1. Presidencia
2. Direccién

2.2 Subdireccidn de Servicics de Asistencia Social.

2.2.01 Grupe Mutltidisciplinario de Atencion al Adulto Mayor,
2.2.1 Departamento de Prevencién y Orientacién Familiar.
2.2.1.1 Coordinacién del Programa Atencidn Integral al Adolescente.
2.2.1.2 Coordinacién del Programa Atencién Integral a la Madre Adolescente.
2.2.1.3 Ccordinacién del Programa Atencién Psicolégica,
2.2.1.4 Coordinacién del Programa Bienestar Emacional de la Mujer y Equidad de Género.
2.2,1,5 Cooerdinacion del Programa Integracién Familiar,
2.2.1.7 Coordinacién del Programa Red de Difusores Infantiles.
2.2.2 Departamento de Jornadas Comunitarias.
2.2.3 Unidad de Servicios Nutricionales.
2.2.4 Unidad de Atencion a los Adullos Mayores,
2.2.41 Casa de Dia Recuerdos del Ayer (Contro de Alencitn sl Adulto Mayor, CAAM),
2242 Casa de Dia Recordar es Vivir.
2.2.4.3 Casa de Dia Corazones Unidos.
2.2.4.4 Clubes del Adulto Mayor.
2.2.5 Unidad de Prevencién contra las Adicciones

2.2.5.1 Coordinacién del Programa Prevencidn de Adicciones,
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VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa

Subdireccion de Servicios de Asistencia Social

Objetivo

Alentar el desarrollo integral de las personas vulnerables y en situacién de riesgo, combatiendo las
condiciones de desventaja y exclusién social de acuerdo con los principios de humanismo, equidad
y cambio.

Potenciar las capackiades de las personas y las familias, a fin de favorecer su Incorporacion al seno
familiar, laboral y social, promoviende el desarrollo familiar y comunitario

Funciones

« Analizar los procedimientos y procesos que llevan a cabo los diferentes programas de cada una
de las jefaturas para asi realizar acciones encaminadas a mejorarios y atender las solicitudes
yfo peticiones que realiza el personal con la finalidad de lograr un mejor desempefio en sus
funcicnes,

« Supervisar las actividades que programa el personal adscritc @ cada una de las Jefaluras para
verificar que se realicen en tiempo y forma, asi mismo coadyuva a atender cualquier situacién
que se liegara a presentar y dar solucién inmediata para dar cumplimiento a los lineamientos,
normatividad, reglas de operacién y reglamento intemno del Sistema Municipal para el desarrolio
Integral de |a Familia de Cuautitian lzcalli.

» Planear recorridos a los diferentes centros de trabajo adscritos a la Subdireccién con el objetivo
de verificar que el personal operativo y administrativo realicen sus labores y servicios en
cumplimiento a lineamientos y normas estipuladas en el marco juridico e institucional.

« Conducir la formulacién y ejecucion de planes, programas y acciones de Asistencia social para
la integracion familiar y el desarrollo de los beneficiarios del Sistema.

* Coordinar accionas para la difusién, promocidn e implementacion de los Programas asistenciales
del DIFEM y del SNDIF.

= Proponer medidas y acuerdos para proporcionar sarvicios asistenciales a los beneficiarios del
Sistema.

« Dirigir la ejecucion de planes, programas y acciones asistenciales orientadas a mejorar la calidad
de vida y bienestar de los beneficiarios del Sistema.

+ Promover acciones que estimulen el desarrolle fisico, intelectual y emccional, en coordinacion
con las Instanclas competentes, mecanismos que propicien el desarrolio integral de la mujer.
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» Participar en la ejecucién de politicas, acciones y programas orlentados a
de |las mujeres a una vida libre de violencia y dirigir acciones orientadal
conductas de riesgo entre la poblacidn del Municipio.

Grupo Multidisciplinario de Atencién al Adulto Mayor

Objetivo

Brindar |a restitucién de sus garantias individuales y derechos a la peblacion de adultos mayores en
estado de wuinerabilidad del municipio de Cuautitlan 1zcalll, Estado de México.

Funciones

» Auxiliar a los adultcs mayores en situacién de calle con resguardo provisional y en su caso
restituirios a su nicleo familiar y/o red de apoyo.

» Coordinar acciones para albergar adultos mayores vulnerables sin nucleo familiar y/o redes de
apoyo en Instituciones especializadas.

« Supervisar las condiciones de los adultos mayores reportados como probables victimas de
viclencia, mediante visitas domiciliarias.

» Brindar asesoria juridica a los adultos mayores en [as ramas del derecho para abonar a la
restitucién de sus garantias,

» Proporcionar contencion psicoterapéutica y dar seguimiento con terapia en caso de requerirlo o
solicitario.

= Elaborar estudios socio econdmicos a la poblacion vulnerable que lo solicite por si o por autoridad
diversa.

« Coordinar la firma de convenios entre el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia del Estado de México (DIFEM) y las Instituciones especializadas en cuidados y albergue
de adultes maycres,

+ Realizar valoracién médica de primer nivel y alta calidad a los adultos mayores,

* Apoyar al Adulto Mayor brindando contenciones y apoyo psicolégica si asi lo requiere debido al
maltrato y viclencia psicologica que ejerce el nucleo familiar, vecinos y/o personas cercanas al
adulto mayor.

* Y las demas que les sean indicadas en el ambito de su competencia
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Departamento de Prevencién y Orlentacién Famil

vida de nifias, nifios, adolescentes, mujeres y familias que permita un desaroclio aménice sano,
pieno a nivel familiar y social.

Funciones

* Asesorar, coordinar y evaluar los diferentes programas competencia del Departamento,

participando os trabajos, estrategias, programas, proyectos y acciones para la innovacién en el
desarrollo y la calidad del proceso y de |a organizacion Interna.

* Supervisar que en el 4rea de Psicalogia y Pedagogia se ofrezca el servicio con calidad y sficaz
en la consulta psicopedagdgica, talleres y cursos psicoeducativos, platicas, atencion
personalizada, asesorias y canalizaciones a servicio médico y juridico adecuadamente. Cuando
asl lo requiera el paciente y su problemética, se canaliza a centros psiquidtricos y ofras
Instituciones.

= Coordinar y supervisar los programas Atencién Integral al Adolescente, Atencién Integral a la
Madre Adolescente, Atencion Psicolégica, Integracién Familiar, Prevencién a las Adiccicnes,
Red de Difusores Infantiles y Bienestar Emocional de la Mujer y Equidad de Género; e
instrumentar las medidas correctivas, en su caso, para un mejor desempefio.

* Realizar enlaces con diferentes instituciones, organizaciones de la sociedad civil y pablico en
general que coadyuven a la implementacidn de los programas del depariamento,

» Establecer mecanismos de coordinacion y apoyo con las autoridades y habitantes del &rea en
que se va a trabajar.

« Elaborar planes de frabajo y Promover el desarrollo profesional y mejor desempeiio de las
funciones del personal adscrito al Departamento.

« Dar seguimiento a POA, PbRM, padrones en IPOMEX de cada una de las Coordinaciones.

DIF
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Coordinacion del Programa Atencién Integral al Adol

Objetivo

Contribuir en el mejoramianto de las acciones que favorezcan la calidad de vida y bienestar de los
adolescentes, padres de familia y docentes a través de informacién y orientacién que
conductas de riesgo y los ayude en el desarrollo de habilidades para la vida

Funciones

+ Conformacién de grupos dentro del municipio para la imparticlén del curso taller para padres y
adolescentes de AlA en escuelas publicas y privadas.

« Ejecucion del trabajo administrativo como Iz realizacion del Programa Operativo Anual (POA),
Presupuesto basado en Resultados Municipal (FbRM), Programacion mensual (Agenda),

« Impartir orientaciones psicolégicas para padres de familla y adolescentes, platicas del curso taller
para padres de familia y adolescentes del municipio.

» Canalizar a la poblacién a las diferentes éreas de ta Administracion Publica Municipal de acuerdo
a las necesidades detecladas.

Coordinacién del Programa Atencion Integral a la Madre Adolescente

Objetivo

Generar acciones para mejorar la calidad de vida de las madres adolescentes y adolescentes
embarazadas de 12 a 19 aflos; bajo un marco de salud integral, a través del desarrolio de programas
educativos, educacién sexual y salud reproductiva, servicios de asistencia social y capacitacion
laboral,

Funciones

¢ Realizar enlaces con diferentes institucicnes para generar servicios y beneficios para madres
adolescentes y acompafantes.

* Realzar promocion y difusién del programa en el todo el municipio.
* Proporcionar atencion y prevencidn @ madres adolescentes y acompafantes a través de la

Imparticidn del Curso-Taller, que permita prevenir la reincidencia en el embarazo y conductas de
riesgo,

DIF,
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« Ofrecer pléticas complementarias a madres adolescentes y acompafantes,
proceso del embarazo en la adolescencia,

« Promover la atencidn integral a Madres Adolescentes mediante [a atencién
necesidades particulares,

asus
* Realizar informes mensuzles, trimestrales y trabajo administrativo que sea requerido por
Sistema Municipal DIF Cuautitian Izcalli.

« Brindar orientacicnes psicologias a madres jdvenes y adolescentes embarazadas adscritas al
programa.

« Acudir a reunion, capacitaciones, juntas que dicte el Sistema Municipal DIF, Cuautitian |zcalli,

Coordinacion del Programa Atencién Psicolégica

Objetivo

Otorgar atencién, orientacién y asesoria a familias sobre los procesos fisicos, psicolégicos,
bickgicos mediante diversas actividades para mejorar la calidad de vida de sus integrantes en la
esfera personal y de grupo familiar, estableciendo proyectos de vida,

Funciones

+ Ofrecer servicio con calidad y eficaz en la consulta psicopedagdgica, talleres y cursos
psicoeducativos, pléticas, atencion personalizada, asesorias y canalizaciones; a servicio médico
y Juridico adecuadamente.

« Canaliza a centros psiquidtricos y otras instituciones, cuando asl lo requiera el paciente y su
problemética.

» Canalizacion a otras instituciones a los pacientes que requieren el servicio psiquitrico

» Elaborar y distribuir propaganda en las jornadas Médico-Asistenciales, disefiar e implementar
talleres, elaborar presupuestos y programaciones anuales.

* Realzacion de informe de productividad del profesionista de comisién,

+ Supervisar la imparticién de consultas de psicdlogos y pedagogos.

» Llevar a cabo consultas psicolégicas en casos especiales que se requiera
+ Elaborar informes mensuales y trimestrales. (POA, PbRM)

+ Organizar la Jomada Estatal de Salud Mental.
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Coordinacion del Programa Integracién Familiar

Objetivo

Promover en la familia una mejor forma de convivencia mediante acciones de prevencion y
fortalecimiento, a través de la atencién a padres de familia, nuevas parejas y las ya es cig

medio de piaticas, talleres, convivencias familiares y asi fortalecer |a relacién de los miembros de la
familia, mediante la difusién y sensibilizacion a través del buen trato y valores humanos

Funciones
» \Visitar a |a institucidn, para ofertar grupoftaller de escuela para padres y platicas Informativas.

«  Cumplir en tiempo y forma con ko acordado para sensibilizar a los padres de familia, maestros y
nifics de la importancia que tiene 1a familia y lo que se deriva de alla.

= Elaborar informes mensual, trimestral y anual de las acciones y poblacién beneficiada.
* Realizar promocién y difusién de las actividades del programa de integracion familiar.

* Promover la formacion de grupos de trabajo en escuela para padres, talleres y platicas
ocasionales

» Organizar el trabajo administrativo del Programa Integracién Familiar (Integrar expedientes,
asistir a reuniones mensuales, recibir capacitacion, entre otros).

* Preparar la sesién de trabajo de forma organizada, clara sencilla y amena.
« Brindar al usuario calidad y cordialidad en el servicio de forma oportuna.

Coordinacién del Programa Red de Difusores Infantiles

Objetivo

Formacién de la red de difusores infantiles, platicas sobre derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

Funciones

« Establecer mecanismos de ceoordinacién y apoyo con las autoridades y habitantes del area en
que se va a trabajar.

« Conocer los servicios que prestan ofras instituciones que puedan utilizarse en caso de ser
necesarios.
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« Elaborar planes de trabajo.

« Promover el desarrollo profesional y mejor desemperio de las funcicnes

= Ccordinar los talleres del programa, actividades y estrategias de los servicios del centro. V

i

= Concertar apoyos y servicios para beneficiarios del programa.

.\""r

r"_’
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« Elaboracién y entrega de Informes mensuales, timastrales y anuales, ~ l- X

Coordinacién del Programa Bienestar Emocional de la Mujer y Equidad de Género

Objetivo

Promover |a iguakiad de trato y oportunidades en hombres y mujeres del municipio que incluyen
derechos, obligacicnes y participacién en el ambito politico, econdmico y social,

Funciones
* Promover la salud integral en las mujeres y hombres,
= Operar programa impartiendo platicas, talleres y orientaciones

* Planeacién y ejecucién de actividades referentes al programa en la prevencién de trastornos
emocionales.

» Elaboracién de informes administrativos correspondlentes.

DIF
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Departamento de Jornadas Comunitarias

Objetivo

Proporcionar servicios de salud y asistencia social a la poblacién wulnerable del mun de
Cuautitian Izcalli, a través de personal multidisciplinaric en Jomadas Comunitarias, fomentando la
cultura del cuidado a la Salud y acercando a cada comunidad, colonia, pueblo y unidad habitacional
ios servicios con que cuenta el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Cuautitian 1zcalli.

Funciones

« Planear una logistica previa a las Jornadas comunitarias, magna-jornada o jomada especial
coma volantear, perifonear y promover dicho evento.

« Contactar e invitar a las diferentes instancias para que asistan a la jomada comunitaria, magna-
jornada y jornadas especiales y asi poder acercar a la comunidad los servicios del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y otras dependencias del Gobierno Municipal,

* Hacer un andlisis de |os lugares mas vulnerables del municipio de Cuautitlén lzcalli para poder
realizar las Jomadas Comunitarias, Magna-Jornada y Jomadas especiales en lugares donde se
beneficie a un mayor nimero de personas.

« Durante una jomada comunitaria, magna-jornada o jornada especial, asesorar a la gents para
canalizaria al servicio correspondienta para beneficio de la poblacion.

« Analizar la calendarizacién de todas las jornadas que tendré en el mes para la organizacion de
cada una de sus éreas.

¢ Dar seguimiento a POA, PbRM y captura de padrones en el portal de IPOMEX.
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Unidad de Servicios Nutricionales

ob’m '/ '!' ‘-,' -. J L
Contribuir a la seguridad slimentaria de ias nifias y nifios del municipio, detectados con malntincien B ey

o en riesge de padecerla que asistan a planteles de educacién basica (pre-escolar y primaria) que :
se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacién en el municipio de ,
Cuautitlan Izcalli, a través de los desayuncs frios, raciones vespertinas y desayunos escolares

comunitarios (desayunadores).

Funciones

« Proporcionar las herramientas y equipos para la integracién de padrones de raciones frias y
calientes.

« Nombrar a responsables Promotor(as) de llevar el seguimiento del programa Nutricién Escolar
(Raciones frias y raciones Calientes).

« Tramitar y ser enlace entre escuelas beneficiadas del municipio con DIFEM, actualizar y dar
seguimiento a los lineamientos de las gacetas vigantes de los programas de Departamento de
Servicios Nutricionales.

» Conservar las instalaciones de almacén de acuerdo a los lineamientos requeridos por la Gaceta
Vigente del Programa Nutricion Escolar,

« Gestionar la formacion de COCICOVI'S de Raciones Frias y Raclones Calientes de escuelas
beneficiadas, con Contraloria, Promotora del programa, Unidad de Servicios Nutricionales y
Contraloria del Estado de México,

» Desarrollar supervisiones periddicas de entregas, bodegas, de raciones Frias y calientes,
inventarios fisicos en almacén e inventarios en bases de datos, control de pagos de raciones
frizs y calientes, el registro de entradas y salidas del almacén, almacén limpio, ordenado y
espacio suficiente en almacén para la recepcidn de productos

« Organizar y proporcionar apoyo a otras &reas
« Dar seguimiento a POA, PbRM y captura de padrones en el portal de IPOMEX.
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Unidad de Atencién a los Adultos Mayores

Objetive

Incrementar la participacion activa y continua de los adullos mayores en los diferentes de
atencién al adulto mayor para fomentar su bienestar social, fisico y emocional, @ través de la
implementacion de actividades que desarrollen encargados y docentes capacitados, disefiando e
Implementando actividades educativas, culturales, deportivas y productivas en las Casas de Dia y

Clubes del Adultc mayor, asi como capacitar y sensibilizar a la poblacién para un trato digno e
inclusivo.

Funciones

» Supervisar al personal encargado de las Casas de Dia y Clubes del Adulto Mayor, verificando e!
buen uso de las Instalaciones, materiales y el seguimiento oportunc a las necesidades de los
Adultos Mayores inscritos en cada casa y club,

+ Gestionar y autorizar actividades llevadas a cabo en conjunto con el personal asignado al area
en |os difarentes Clubas o Casas de Dia de Adultos Mayores, de acuerdo a DIFEM.

+ Proporcionar jos formatos de inscripcion a los Clubes, asl como los formatos de asistencia a
cada una de las actividades que se desarroflan dentro de cada uno.

+ Difundir e informar acerca de los programas, actividades y eventos que se llevan a cabo,

« Gesfionar apoyos en aparatos funcionales, aparatos auditivos, actividades recreativas y de
esparcimiento anfe el SMDIF y DIFEM.

« Elaborar y proporcionar la credencial INAPAM a todos los adultos mayores que la soliciten, asi
como entregar los informes mensuales correspondientes a dicha entidad federal.

« Dar seguimiento a POA, PbRM y captura de padrones en el portal de IPOMEX.

Casa de Dia y Clubes del Adulto Mayor

Objetivo

Mantener lcs Clubs y Casas de dia como lugares de esparcimiento, en donde se impartan
actvidades que estimulen sus capacidades y habilidades fisicas y mentales, ademds de brindar
atencién de calidad y con caliez humana.
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Funciones

» Proporcionar y difundir informacién al publico en general acerca de los
a los Adultos Mayores;

« Promover y organizar eventos daportivos y culturales; o =y 3 i
g s |
= Impantir actividades para su salud fisica y mental, la vida activa y el envejecimiento db‘/ b “‘.l

« Identificar las necesidades e intereses de los Adultos Mayores

» Realizar el registro de socios nuevos a cada Casa o Club y que cumplan con los requisitos
especificados en &l Reglamento.

» Verificar que los eventos (paseos externcs) fuera del municipio sean con seguridad, informando
en tiempo y forma a |a Jefatura de la Unidad de 1a actividad y proporcionando los registros de
autorizacion de salidas, asi como asegurar que en cada salida acuda un médico y una enfermera
para atender cualquier situacion emergente,

DIF
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Unidad de Prevencién contra las Adicciones

Objetivo

Ejecutar acciones orientadas a la pravencién y tratamiento de las adicciones, mediante actividades
preventivo-educativas y de promocion, dingidas a la poblacién vulnerable, pri
enfocadas a causas individuales, familiares y sociales que las provocan. Incluyendo acciones de
promocion, prevencion y difusién de |a salud publica.

Funciones

+ Conducir las acciones del Programa de prevencién a las adicciones auxiiéndose de la
Coordinacién del Pregrama Prevencion a las Adicciones.

« Orientar acciones dirigidas a identificar, evitar, reducir o eliminar el consumo no terapéutico de
sustancias psicoactivas, como riesgo sanitario, asl come sus consecuencias fisicas, psiquicas,
econémicas, familiares y sociales.

« Elaborar un estudic descriptivo de adicciones en el municipio con el fin de implementar las
acciones de prevencion y atencion de acuerdo a las necesidades reales de su poblacién,

+ Promover fa realizacion de actividades educativas-preventivas sobre adicciones, para fomentar
una cultura de auto cuidado.

Coordinacién del Programa Prevencion a las Adicciones

Objetivo

Ejecutar acciones orientadas a !a prevencion y tratamiento de las adicclones, mediante actividades
preventivo-educativas y de promocidn, dirigidas a la poblacién vulnerable, principaimente |as
enfocadas a causas individuales, familiares y sociales que las provocan. Incluyendo scciones de
promocian, prevencion y difusion de la salud piblica.

Funciones

» Ejecutar las acclones del Programa de prevencién a las adicciones auxilidndose de la
Coordinacién del Programa Prevencién a las Adicciones,

« Elaborar material impresc que contenga infermacién sobre adicciones, para difundida entre la
poblacion. Informar a la poblacion sobre problemas especificos de farmacodependencia y
alcoholismo, desalentando el uso de sustancias adictivas.

n .
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+ Promover acciones orientadas a evitar, reducir y detectar oportunam
relacionados con el alcoholismo y la fammacodependencia,

= Ejecutar, en coordinacién con instituciones pablicas y privadas que realicen a
programas y acciones en materia de prevencion de adicciones,

afines,

« Elaborar material de premocion del servicio  informacion sobre las drogas para la poblacién
general.

+ Proporcionar platicas preventive-informativas a grupos de nifios, jovenes y adultos mediante
talleres preventivos.

« Capacitarse para mejorar continuamente el Programa,

DIF
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VI, Directorio
Area
Responsable Direccion Teléfono
Correo electrénico
de Servicios de Asistencia Social | Av. Constitucion 1000, 58 8 pa 28 50
. Angélica Arana Colin Colonia Cumbria, e Avee
iCi .gob.mx Cuautitian Izcalli
SEY e o, fo Av. Constitucién 1000,
o Colonia Cumbria, 5558 8124 13
Lic. Javier Franco Ruiz Cuautitin tzcall
multidisciplinarioDIF: com
:mmumm y Orientacién Av. Constitucion 1000, S
: Colonia Cumbria 4960
C. Xéchitl Rodriguez Garcia Ctmutlhnlzcall' Ext 2021
demodomndongdﬁzuli.gob.m
Coordinacion del Programa Atencion Integral al | /Y- Rancho San Antonio
esq. Rancho Tarango s/n,
Adolescente an
Fracc. San Antonio,
Malinzi Grijaiva Cameras Cuautitian lzcalli
Coordinacion del Programa Atencion Integral a | /Y- Rancho San Antonio
esq. Rancho Tarango s/n,
la Madre Adolescente Fracc. Ben Astonio, s/n
Maribel Ascension Martinez Cuautitidn zcalli
Coordinacion  del  Programa  Atencidn Av. Constitucién 1000,
Psicologica Colonla Cumbria, sin
Georgina Irals de Luca Coronado Cuautitian lzcalli
Coordinacion  del  Programa  Bienestar | AV Rancho San Antonio
Emocional de la Mujer y Equidad de Género | 5%}, Rancho Tarango sin, s
4 Antonio,
Karia Roclo Cervantes Morales Cuautitian lzcall
Av. Rancho San Antonio
Coordinacion del Programa Integracion Familiar | esq. Rancho Tarango sin, 0
Rebeca Vargas Lopez Fracc. San Antonio,
Cuautitlan Izcalli
Coordinacién del Programa Red de Difusores | Torre Omega s/n, Colonia
Infantiles Santa Maria Guadalupe la | 5526 02 9129
Noé Almanza Agullera Torres, Cuautitian lzcalli
“Departamento de Jornadas Comunitarias Av. Constitucion 1000, | oo coerroo
C. Patricia Guerrero Pérez Colonia Cumbria, Ext. 2020
deptodejornadascomunitarias@difizcalli.gob.mx Cuautittan \zcalli
Unidad de Servicios Nutricionales Av. Constitucién 1000, 55 58 64 49 50
Ing. Javier Huesca Benavides Colonia Cumbria, Ext. 2021
un i li. gob.mx Cuautitian Izcalli.
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Area
Responsable Direccién Teléfono
Correo electrénico
Unidad de Atenci6n a los Adultos Mayores Av. Constitucién 1000, 55 58 68 28 30
Lic. Crista Amanda Sponh Gotzel Colonia Cumbria, 55 58 81 65 72
uadultosmayores@gmail.com Cuautitian lzcalli
! Casa de Dia Recuerdos del Ayer %ml.mcu o0 1990 | 66 58 68.28.30
lise Vivian Quintero Mondragon Cuautitién tzcalk. 5558816572
Casa de Dia Recordar es Vivir ::"":b"i: ;‘;’::" oo
Susana Fuentes Ramirez
Atlamica, Cuautitidn (zcalll
Casa de Dia Corazones Unidos e cnl cpissh ::' =
Isabel Barreto Angeles izcall,
Av. Torre Omega s/n, Col,
Chub Coraacn Santa Marfa Guadalupe sin
Juana Ortega Martinez 105 ToMes.
E Av. La Barranca s/n, Col.
Club La alegria de vivir :
Bt Estela C B :::;lebmda Cuautitian sin
( .
C. San Diego s/n, Col.
Gub ! °'l9°g:“n 30 Caslito Valle San Lucas, sin
Guadships Cuautitian lzcalli.
Av. Huehuetoca s/n, Col,
Chib Fraiiad ke Valle de la Hacienda, sin
Lile Betnal Codilo Cuautitién Izcall,
Av. Rancho Tarango s/n,
Cilub Jovenes de Corazén Frac. San Aonio, <
Ross Eivira Pech Cadena Cuautitan Izcal
b Nolver & neoey g:'auum &Tepojaoo. -
Av. Paseo de las
Club Nuevo Amanecer Haclendas s/, Col. sin
{ Jardines de la Hacienda.
Bosques Americancs s/n,
Ciub Edad Dorada Col. Bosques del Alba, s/n
Cuautitian zcalll,
Camino a las Minas No. 9,
Cilub Aimas Intrépidas Col. La Piedad, Cuautitian sin
izcalli.
C. San Martin Caballero
Club Suefios Realizado s/n, Col. Lomas de s/n
Cuautitién, C. Izcalli
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Responsable Direccién Teléfono
Av. Constitucién 1000, —
Unidad de Prevencion contra las Adicciones | Colonia Cumbria, sin
Cuautitian lzcalli.
Coordinacién del Programa Prevencién de Av. Rancho San Antonlo | |
esq. Rancho Tarango s/n, || [
Adicciones s sin }
Frace. San Antonio, L
Stehefania Rodriguez Pérez Cuautitién lzeall : of 3
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X. Hoja de actualizacién

Fecha de Descripcion de la actualizacion
twalizacié

Actualzacin del Manual de Organizacion conforme a los cambios en fa
estructura orgénica y atribuciones sefaladas en el Reglamento Interno del
Organismo Plblico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para
Junio 2022 el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
publicado en Gaceta Municipal No. 31 del 28 de marzo de 2022, asi como
alos lineamientos estableckios en la Guia Metodologica para la Elaboracion
y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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Subdireccién de Servicios de Salud
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Impreso y hecho en Cuautitian lzcalli, Estado de México,

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a |a fuente.
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l. Presentacion
v 1
(g~
El presente Manual de Organizacién de la Subdireccion de Servicios de Salud del SW e |
DIF de Cuautitidn Izcalli es un documento que contiene, en forma ordenada, la in \
de la estructura organica y atribuciones de las unidades administrativas que integran la Subdireccién, (e 41

por lo que debe de ser un referente obligado de consulta para conocer su funcionamiento.

En este sentido, para la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los
ambitos de competencia, el manual de organizacion debe ser consultado. De igual forma sa debe
considerar su contenido para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y
financieros, toda vez que en las funciones y objetivos se plasman criterios para ello.

El Manual de Organizacion de la Subdireccidn de Salud del SMDIF de Cuautitian |zcall proporciona
una vision conjunta de la dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa que la integran para asignar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Asl mismo, coadyuva a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad
en el trabajo, facilita el reclutamiento y seleccion de personal, orienta al personal de nuevo ingreso
para facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas gula el desempefio
de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden.

El manual esta conformado por [a base legal que norma la actuacién de la Subdireccién de Salud
del Sistema Municipal DIF de Cuautitidn Izcalli, atribuciones, estructura orgénica, organigrama,
objetivo y funciones por unidad administrativa, la validacién del manual y finalmente el registro de
actualizaciones,

El manual debera actualizarse derivado de un cambio en la estructura orgénica o de modificaciones
en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la dependencia, y para su actualizacion se
deberdn considerar los elementos metodoldgicos establecidos en la Guia Metodolégica para la
Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacién y Procedimientos turnada por medio del
Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo de 2022,

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada unidad administrativa, sin embargo, no marcan una limitante de las
responsabllidades para el desempefio en Ias dreas de trabajo

Cande loernas o rmran
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Il. Misién, vision y valores

Misién

Gobernar con una vision humanista orientada a alcanzar el bien comin, respetando el de
derecho, mediante |a gobernanza, la planeacidn estratégica y gestién, para construir politicas
publicas con perspectiva y transversalidad de género, con una prospectiva de Inclusion, y de pleno
compromiso con ia agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Visién

Ser una ciudad lider, innovadora. ordenada y sostenible, referente en la regidn y zona metropolitana,
con buenas précticas gubemamentales, con un desarrolio humano consolidado, calidad de vida, y
Justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras plblicas hacen séio aguello que las normas expresaments le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones |uridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés publico. Las personas servidoras plblicas actGan buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de intereses y beneficios
particulares ajenos a la satisfaccidn colectiva;

Respeto. Las personas servidoras publicas otorgan un trato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compaferas y compaferos de trabajo, superiores y
subordinados, considerande sus derechos; de tal manera que propician el dialogo cortés, el
entendimiento, la conciliacion, el compromiso y el interés publico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras plblicas respetan los derechos
humanos y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promuaven y protegen
de conformidad con los principios de universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a teda persona por el simple hecho de serlo; interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una tofalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion;

Igualdad y no discriminacién, Las personas servidoras pablicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincion, exclusién, restriccion o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicidn social, econdmica, de salud o juridica, la religion, |a apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la identidad o filiacién
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politica, el estado civil, la situacidén familiar, las responsabllidades famili
antecedentas penales o en cualquier otro motive;

Equidad de género. Las personas servidoras plblicas, en el ambito de sus
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas oondlcbms,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios pablicos, a los programas y beneficios
Institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales; observando un M
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo

necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibllidades,

sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas;

Entorno cultural y ecolégico. Las personas servidoras publicas en el desarrolio de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccion y conservacidn del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubemamentales,
generando asl una plena vocacion de servicio plblico en beneficio de la colectividad y confianza de
la ciudadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras pdblicas son gula, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y
las reglas de integridad; fomentan y aplican en el desempefo de sus funcicnes los principios que !a
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica;

Vocacién de serviclo. Las personas servidoras pablicas procuran actuar con la conviccién de que
la Administracién Pablica Municipal se cred con el objetive de servir a la ciudadania y gobernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsabile;

Responsabilidad. Las personas servidoras publicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio plblico; y responden por sus acciones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se ejecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
Institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras pablicas actian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principics de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobierno municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la socledad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcién;

Inclusion social. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetuoso, igualitario, sin preferencia, distincion, exclusion,
incomprension, rechazo o restriceidn; contribuyendo a lograr la mision del gobiemo municipal de ser
Incluyente, colocando a ia ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problemdticas y
propuestas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;
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Tolerancia. Las personas servidoras pablicas tienen una actitud comprensiva
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a ag
conductas no se comparten, |o que implica un trato basado en el respeto a los
de los derechos humanos;

Concertacion. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del dmbito de sus atribuciones y
competencias, respetar el derecho de peticion de los ciudadanos, reclbir y escuchar
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracién entre el gobierno y la
civil, a fin de contribuir a |a instauracién de formas Institucionalizadas de colaboracion entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacién ciudadana, la comunicacién con
la administracién publica, el didlogo. colaboracién y construccién conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada la toma de decisiones,
respetando el principio de legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del ambito de sus atribuciones y
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacion; conducirse con una actitud de
colaboracién y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de goblemo, servidoras y
servidores plblicos; con base en la responsabilidad y legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comdn;

Compromiso soclal. Las personas servidoras publicas procuran atender, dentro del ambito de su
responsabliidad y competencia, las solicitudes de a ciudadania, de manera empética y sensible a
las necesidades de la poblacion y |a institucion, siempre con apegoe a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten |0s programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la socledad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores publicos actuaran siempre de manera congruente con 10s principics
que se deben observar en el desempefio de un emplec, cargo o comisidn, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés plblico y generen certeza plena frente a todas las perscnas con las que se vincule u observen
su actuar,

Transparencia. Las y los servidores pablicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiaran el principio de maxima publicidad de la
informacion pablica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el 4mbito de su
competencia, difundirdn de manera proactiva la informacion gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promocion de un gobierno abierto,

Rendicién de cuentas, Los servidores pablicos asumirdn plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
informarén, explicaran y justificardn sus decisiones y acciones y se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi come a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
ciudadania.

B e
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lil. Base Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

) 8 YV Vv V¥V

Ley que crea los Organismos Pablicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia”.

v

Ley de Salud del Estado de México,

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios,

Ley para la Proteccidn, Integracidn y Desarrollo de las personas con Discapacidad del
Estado de México,

v V¥

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México,
Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionaies de Salud.
Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacién,

Y- ¥ V¥V ¥

Reglamento de Proteccion e Integracién al Desarrolio de las Personas con Capacidades
Diferentes.

Y

Reglamento de Salud en el Estado de México.
» NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico,

» NORMA Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016. Para la atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida.

» NORMA Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para |a vigilancia epidemiolégica.

» Norma Oficial mexicana NOM-034-SSA3-2013. Regularizacion de los servicios de salud.
Atencién médica pre hospitalaria.

v

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion Integral a personas con
discapacidad.

» NORMA Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligresos bickdgico-infecciesos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

» Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999. Para la prevencion, tratamiento y control de
la hipertension arterial,
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> Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-031-SSA2-2014. Para la ats
infancia.

» Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requi

para facilitar el acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos
de atencidn médica del Sistema Nacional de Salud.

» Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1684, para la pravencion y
enfermedades bucales.

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, para la atencion a la salud del nifio.

»> Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2002, para ia prevencion y control de los defectos
al nacimiento.

» Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencidn médica
especializada

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA-2002. Proteccién ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo.

» Objetivo 3 Salud y Bienestar de |la Agenda 2030 para el Desarrollo Sestenible.

» Reglamento Intemo del Organismo Plblico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitldn lzcalli, Estado de México.

> Plan de Desarrollo Municipal 2022 ~ 2024 de Cuautitian |zcalli,
» Manuales de Organizacidn y Procedimientes de la Subdireccién de Servicios de Salud.
» Reglamento Interno del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social.

R LR PRV
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IV. Atribuciones

Reglamento Interno del Organismo Pablico Descentralizade Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalll, Estado de México

Titulo Segundo
De la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Segundo
De la Administracion Pablica del SMDIF
Seccion Segunda
De las Atribuciones Genéricas para las
Unidades Administrativas del SMDIF

Articulo 38.- Al frente de cada unidad administrativa habr un titular, quienes para el cumplimiento
de sus atribuciones se auxiliarén de los servidores plblicos que las necesidades del servicio
requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable, estructura organica y presupuestos autorizados,

Articulo 39.- los titulares de cada unidad administrativa cumpliran las funciones que determine este
reglamento, acuerdos, manuales y demas legislacién aplicable, y seran removides por |a junta de
gobierno a propuesta de la presidencia.

Articulo 40.- Corresponde originalmente a las Subdirecciones y Procuraduria la representacion,
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y el desarrollo del trabajo, podran conferir sus
atribuciones delegables a servidores plblicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
siempre y cuando no contravenga fas disposiciones legales aplicables

Corresponde a las Subdirecciones y Procuraduria, el integrar, revisar y validar la propuesta de
Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asl como de sus modificaciones respectivas
referentes a las unidades administrativas a su cargo,

Articulo 41.- Las Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria y los titulares de las Unidades
Administrativas tendran las siguientes atribuciones genéricas
| Acordar con la Direccion |a resolucidn de los asuntos a su cargo;

In. Formular las politicas, planes y programas de trabajo. asl como el presupuesto que les
corresponda en el @mbito de sus competencias y someterios a consideracion de la Direccion
conjuntamente con la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, para su
tramite de autorizacién por la Junta de Gobierno,

. Dar cumplimiento a las metas y acciones programadas en los planes y programas del
SMDIF;

. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia su respectivo POA y PbRM,
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V. Informar permanentemente a su jefe inmediate sobre los resultados y
unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de importante

Vi Ejercer las facultades que les sean delegadas y aquellas que le corresp
asl como realizar las actividades que les instruyan la Presidencia y la Direccién,

Vil Elaborar anteproyectos relatives a la organizacion, fusidn, modificacién, creacidn
desaparicion de las areas que integran su unidad administrativa, a fin de proponer a la
conjuntamente con la UIPPE, las modificaciones que tiendan a mejorar el funcionamiento de las
unidades a su cargo,

Vill.  Proponer a la Direccidn correspondiente, modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes y servicics, que ofrece la unidad administrativa
a su carge;

IX Reportar periédicamente a la unidad administrativa correspondiente, cuando asl sea el caso,
sobre los Ingresos obtenidos per cuotas de recuperacidn por la prestacion de bienes y servicios
diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su carge,

X Participar en los comités internos del SMDIF de los que formen parte y cumplir con las
funciones establecidas en la normatividad correspondiente;

Xl Promover y vigilar que la atencion y resolucidn de los asuntos de su competencia, cumplan
con las politicas y lineamientos dictados por los érgancs superiores del SMDIF, los ordenamientos
legales y demas disposiciones normativas aplicables;

Xl Cumplir y aplicar las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento y las relativas al
&mbito de su competencia;

XIl.  Resguardar la documentacion que acredite el historial financiero y de capital humano del
SMDIF, de acuerdo a su area de competencia;

XIV.  Custodiary en su caso, actualizar los archivos, expedientss y documentacion que se genera
con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

XV.  Vigilar la correcta distribucién de los insumos en todas las diferentes dreas de su
competencia dentro del SMDIF, para su buen funcionamiento,

XVI.  Proponer, en lo relative a la unidad administrativa a su cargo, los Manuales de Organizacidn,
de Procedimientos y de Servicios al Pablico;

XVII.  Intervenir, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, en el &rea a su cargo, la seccion
de contratacion, desarrollo, capacitacion, promocidn, adscripcion y licencias del personal a su cargo,
asi como en los casos de sancién, remocidn y cese de estos servidores publico; siempre en
coordinacién con la unidad administrativa a cargo de Recursos Humanos;

XVIII.  Promover la capacitacion y profesionalizacién del personal a su cargo;

XIX.  Proponer a la Direccién, los anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, manuales, ordenes y demas disposiciones sobre asuntos de su competencia,
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XX. Elaborar los dictdmenes, reportes e Informes de los programas in:
competencia que deban enviarse al DIFEM; asi como aquellos que les
Contraloria Interna y los érganos superiores del SMDIF, derivados del ejerc

XXI.  Realizar los informes y reportes mensuales o peritdicos solicitados por la Presidencia,
Direccion y/o las unidades administrativas encargadas del seguimiento programético, presupuestal
© de control;

XXIl. Formular y ejecutar las cédulas de tramites y servicios de fa unidad administrativa a su cargo;

XXIil.  Proponer la celebracion de los contratos y convenios o cualquier otro acto jurfdico relativo al
ejercicio de sus facullades

XXIV.  Proporcionar, en el ambito de su responsabilidad, la informacién y la cooperacion técnica
que le sea requerida oficialmente;

XXV. Participar, en el dmbito de su responsabilidad, en los trabajos, estrategias, programas,
proyectos y acciones para la Innovacion, el desarrollo y la calidad de los procesos y de Ia
organizacién interna del SMDIF, asl como promover, formular e instrumentar los programas en
materia de medernizacion y desarrollo administrativo que se aprueben;

XXVI. Participar en los actos y sesiones de los érganos colegiados del SMDIF conforme a la
normatividad que los regula;

XXVIl. Ejecutar las disposiciones que les instruya la Direccién para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas Institucionales en los que participa el SMDIF;

XXVIIl. Para el mejor desempefio de sus funciones giraran a sus subalternos las instrucciones que,
de manera verbal o escrita, sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

XXIX, Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y econdmicos y de
equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XXX, Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial

| XXXI. Transparentar sus acciones, asl como garantizar y respetar el derecho a la informacion
piblica;

XXXI\. Preparar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia la informacion que le sea
requerida en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
conforme a la normatividad aplicable;

XXXIII. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo gue participe en jornadas, eventos
© giras de trabajo del SMDIF;

XXXIV. Atender las peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a fin de dar una
respuesta al asunto del que se lrate,

XXXV. Gestionar la realizacion de mejoras en las instalaciones y equipamiento de la unidad
administrativa a su cargo; y

XXXVL Y las demas que le sean encomendadas por el superior |erarquico y las disposiciones
Jjuridicas aplicables.
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Capitulo Séptimo
De la Subdireccion de Servicios de Salud
Seccion Primera

De la Subdireccién de Servicios de Salud

Articulo 77.- Corresponde a la Subdireccién de Servicios de Salud el ejercicio de las siguientes
funciones;

1. Conducir y dirigir la ejecucién de programas en materia de serviclos médicos y odontolégicos,
establecidos por la Secretaria de Salud y el DIFEM; con el propdsite de beneficiar a la poblacion;

Il. Establecer planes y estrategias para la ejecucion de programas en materia de salud, con la
finalidad de cubrir las necesidades de la poblacién objetivo;

Il Coordinar la prestacion de servicios de salud que se otorgan en la Clinica Materno Infantil, Clinica
del Labio y Paladar Hendido, asl como las instalaciones médicas del SMDIF,; con el objeto de brindar
una atencion de calidad y calidez en beneficio de los usuarios;

IV. Dirigir los servicios brindados en la Clinica Matemo Infantil, con la finalidad de proporcionar
atencion de especialidades médicas, consulta externa, atencion hospitalaria, ciruglas programadas
y servicios de urgencias médico-quir(rgicas, en beneficio de la poblacién;

V. Coerdinar con instituciones del Sector Salud de los tres 6rdenes de goblemno, la atencidn médica

de los pacientes que requieran atenclén de 20 y 30 nivel; con el propésito de que se cubran las
necesidades de los usuarios;

VI. Coordinar y supervisar los servicios médicos y odontolégicos que se otorgan en las instalaciones
del SMDIF; a efecto de que se refleje en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién
con eficiencia, ética y calidez;

VII. Dirigir y supervisar la operacién y funcionamiento del Centro de Rehabilitacion e Integracion
Social y del Centro de Capacitacion Laboral para personas con Discapacidad Intelectual ARANTZA,
con el objeto de evaluar los servicios que se prestan a la poblacién vulnerable;

VIil. Promover programas, planes y platicas de inclusién de personas con discapacidad; con el
proposito de integrarios al ambito familiar, social, deportivo, cultural y taboral, contribuyendo en una
mejora de la calidad de vida.

IX. Dirigir la participacion del SMDIF en las campafias nacionales de salud, odontolégicas y de
vacunacién, en coordinacién con las instituciones del Sector Salud; con el fin de dar atencidn a la
poblacién objetivo;

X Coordinar con la Subdireccion de Servicios de Asistencia Social del SMDIF, campafias médico
asistenciales, de prevencion, de vacunacidn, flucracion y deteccidn de enfermedades crénico
degenerativas, con el proposito de llevar a los habitantes del Municipio, servicios de salud y de
asistencia social de calidad,
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XI. Coordinar la ejecucion de programas de prevencion de cancer de mam
prostata, asl como sobrepeso, obesidad y diabetes; para generar una mejor
pobiacian;

Xil. Conducir y fomentar campanas de prevencién de accidentes, planificacion familiar y salud
reproductiva; a efecto de difundir informacion de dichos temas en la poblacion y crear una culturade
prevencién;

XIIl. Proponer y coordinar la implementacion de programas y proyectos en materia de salud: a fin de
crear una transversalidad entre las Instituciones pablicas y privadas, en beneficio de la poblacién en
estado de vulnerabilidad;

X1V, Gestionar las actividades de equino terapia que se brindan en el SMDIF; para beneficiar a la
poblacion con trastornes fisicos y emocionales, brindando una rehabilitacion eficaz;

XV. Dirigir y establecer los programas de capacitacién e investigacion en materia de salud, dentro
del SMDIF; con el propdsito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que brinda
servicios en el Organismo, generando una mejor calidad en los servicios otorgados;

XVI. Planificar, organizar y evaluar en conjunto con la Uniiad de Enfermerfa la prestacidn de los
servicios en las diferentes unidades de atencion;

XVIl. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de
capacitacion y actualizacion que faciliten y mejoren el desempefio del personal de enfermeria en la
atencion de los usuarios en los diferentes centros de atencion del SMDIF:

XVIII. Conducir y coordinar con la unidad de enfermeria los programas y proyectes en materia de
salud;

XIX. Gestionar con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF a efecto
de que propercionen prestadores de servicio social y de practicas profesionales que puedan
desempefiarse en la Subdirecclén de los Servicios de Salud;

XX. Proponer a la Direccion previo visto bueno del drea de Administracion y Finanzas, modificaciones
@ las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios que se otorguen través de la Subdireccion
de Servicios de Salud;

XXI. Proponer en los casos que sea necesario |2 contratacion de prestacion de servicios médicos
especiaizados;

XXl Coordinar con la Direccion la gratuidad de los servicios médico-asistenciales que originalmente
tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuanda la situacién asf lo amerite
y se justifique de acuerdo con el estudio socio econdmico;

XXIIL. Instruir, previa autorizacidn de la Presidencia y/o Direccitn el otorgamiento de servicios de
salud gratuitos, cuando la situacidn a sl lo amerite ya sea en jornadas, giras o eventos donde participa
el SMDIF;

XXIV. Supervisar la administracién y resguardes intemos individuales para el control de materiales
€ insumos médicos, y en caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarias
inmediatamente a la Contraloria Interna;
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XXV. Supervisar la organizacion y ejecucion de las jornadas médico - a
comunidades del Municipio;

XXVI. Supervisar el control y administracion de la recaudacion por otas de
recuperacion de los servicios meédico - asistenciales y en casc de identificar o conocer posibles
anomalias, robos o pérdidas reportarias a la Contraloria Interna;

XXVII. Informar a la Unidad de Procuracion de Fondos todas |as donaciones que se generen
de la Subdireccion de Servicios de Salud para el adecuado control y disposicién de los recursos;

XXVIIl. Proponer la contratacion por comodato a particulares, para la prestacion de servicios en
medicina general, especializada y alternativa,

XXIX. Coordinar la prestacidn de los servicios de medicina general especializada y altemativa que
ofrece el SMDIF; y

XXX. Las demds que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables,

Articulo 78.- Para el ejercicio de las facultades sefialadas en el presente ordenamiento, sin perjuicio
de las funciones que para el efecto sefiale el Reglamento, la Subdireccidn de Servicios de Salud
contara con las siguientes areas:

I. Clinica Materno Infantil;

II. Centro de Rehabilitacién e Integracion Social;

Il Clinica del Labio y Paladar Hendido,

IV. Unidad de Enfermeria,

V. Unidad de Odontologia;

VI. Unidad de Clinicas Periféricas; y

VIi. Unidad de Asistencia y Prevencion del Cancer y la Diabetes

Seccién Segunda
De la Clinica Materno Infantil

Articulo 79.- Corresponde al titular de la Clinica Materno Infantil el ejercicio de las siguientes
funciones:

|. Establacer planes y estrategias para la gjecucion de programas en materia de salud; con la
finalidad de cubrir las necesidades de la poblacion objetivo,

Il. Coordinar la prestacion de los diferentes servicios de salud con el objeto de brindar una atencion
de calidad y calidez en beneficio de los usuarnos;
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lll. Dirigir los servicios brindados con la finalidad de proporcionar atencién
médicas, consulta externa, atencidn hospitalaria, ciruglas pregramadas y
médico-quirirgicas, en beneficio de la poblacién vulnerable;

IV. Coordinar con Instituciones del Sector Salud de los tres érdenes de goblemno, Ia atencién médica y
de los pacientes que requieran atencién de 20 y 3o nivel; con el propdsito de que se cubran las 1
necesidades de los usuarios; / i

V. Coordinar y supervisar que el Sistema de Referencia y Contra referencia de la Clinica con las

diferentes unidades del SMDIF se lleve @ cabo en marce de la normatividad vigente, a fin de -y
garantizar la atencién eficiente y oportuna, e

VI, Vigilar y supervisar los servicios médicos que se otorgan en la Clinica, a efecto de que se refleje
en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencitn con eficiencia, eficacia, ética, calidad
y calidez,

VII. Conducir, fomentar y difundir las campanas de prevencién de accidentes, planificacién familiar,
salud reproductiva, prevencién de cancer de mama, cérvico uterino y de prostata, asl como
sobrepeso, obesidad, hipertension y diabetes, para generar una mejor calidad de vida en la poblacién
izcallense y crear una cultura de prevencion;

Vill. Proponer y coordinar la implementacion de programas y proyectos en materia de salud; a fin de
crear una transversalidad entre |as Instituciones publicas y privadas, en beneficio de la poblacion en
estado de vulnerabilidad;

IX. Dirigir y establecer los programas de capacitacidn e investigacion en materia de salud, con el
propésito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que brinda servicios, generando una
mejor calidad en los servicios otorgados;

X. Ptanificar, organizar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria la participacion del personal de
enfermeria en los diferentes programas y proyectos en materia de salud, en beneficio de la poblacién
en estado de vulnerabllidad;

XI. Propener con instituciones educativas y de salud |a firma de convenios con el SMDIF a efecto de
que proporcionen prestadores de servicio sccial y de practicas profesionales que puedan
desempefarse en la Subdireccién de los Servicios de Salud,

XlI. Desarroliar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de capacitacion
y actualizacion que faciliten y mejoren el desempefic del personal de enfermeria en la atencién de
los usuarios en las diferentes areas y servicios de la Clinica Materno Infantil;

XIll. Supervisar la administracién y resguardos internos individuales para el control de materiales e
insumos meédicos, y en caso de encontrar posibles anomallas, robos o pérdidas reportarias
inmediatamente a la Contraloria Interna; y

XIV. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables.

Seccion Tercera
Del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social
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Articulo 80.- Corresponde al Centro de Rehabilitacién e Integracion Social
siguientes funciones:

|. Establecer planes y estrategias para la ejecucién de programas en materia
finalidad de cubrir las necesidades de |a poblacion objetivo;

Il. Coordinar la prestacion de los diferentes servicios de salud del Centro de Rehabiktacion
Integracion Social con el objeto de brindar una atencién de calidad y calidez en

usuanos;

, con la

lll. Dirigir y supervisar la operacion y funcionamiento del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social
y del Centro de Capacitacién Laboral para personas con Discapacidad Intelectual ARANTZA, con el
objeto de evaluar los servicios que se prestan a |a poblacion vulnerable;

IV. Promover programas, planes y platicas de inclusién de personas con discapacidad; con el
proposito de integrarlos al &mbito familiar, social, deportive, cultural y laboral, contribuyendo en una
mejora de |a calidad de vida;

V. Coerdinar con instituciones del Sector Salud de los tres drdenes de gobiemno, la atencidn médica

de los pacientes que requieran atencién de 2*. y 3er, nivel; con el propdsito de que se cubran las
necesidades de los usuarios;

VI. Vigilar y supervisar los servicios médicos que se otorgan, a efecto de que se refleje en una mejora
continua en los mismos, y que se brinde atencion con eficiencia, eficacia, ética, calidad y calidez;

VII. Proponer y coordinar la implementacion de programas y proyectos en materia de Rehabilitacion
e integracion social, a fin de crear una transversalidad entre kas Instituciones pablicas y privadas, en
beneficio de la poblacion en estado de vulnerabilidad;

VIII. Dirigir y establecer los programas de capacitacién e investigacion en materia de salud con el
propésito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que brinda servicios de rehabilitacion
y de integracién social, generando una mejor calidad en los servicios otorgados;

IX. Planificar, organizar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria la participacion del personal de
enfermeria en los diferentes programas y proyectos en matenia de salud, en beneficio de la poblacién
en estado de vulnerabilidad;

X. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de capacitacidn
y actualizacién que faciliten y mejoren el desempefio del personal de enfermeria en la atencion de
los usuarios en el CRIS;

XI. Proponer con instituciones educativas y de salud |a firma de convenios con el SMDIF a efecto de
que proporcionen prestadores de serviclo social y de practicas profesionales que puedan
desempenarse en la Subdireccidn de los Servicios de Salud,

XIl. Supervisar |a administracion y resguardos internos individuales para el control de materiales e
insumos meédicos, y en caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas
inmediatamente a |a Contraloria Intemna; y

Xlll, Las demas que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y las disposiciones juridicas
aplicables.
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Seccién Cuarta

De la Clinica del Lablo y Paladar Hendido

Articulo 81.- Corresponde a la Clinica del Labio y Paladar Hendido, el ejercicio de las sigulentes
funciones:

|. Establecer planes y estrategias para la ejecucion de programas en materia de salud; con la
finalidad de cubrir las necesidades de la poblacién objetivo;

Il. Coordinar la prestacion de los diferentes servicics de salud que otorga la clinica can el objeto de
brindar una atencién de calidad y calidez en beneficio de la poblacidn vulnerable.

lll. Coordinar con instituciones del Sector Salud de los tres drdenes de gobierno, la atencién médica
ce los pacientes que requieran atencion de 2° y 3° nivel, con el propdsito de que se cubran las
necesidades de los usuarios;

IV. Dirigir y supervisar la operacién y funcionamiento de la clinica & efecto que se refleje en una
B mejora continua de los serviclos médicos que se ofrecen, sobre todo enfocado a pacientes
pedidtricos con lablo y/o paladar hendido;

V. Vigilar y supervisar que los servicios médicos que se brinden se otorguen con eficiencia, eficacia,
ética, calidad y calidez;

V1. Proponer y coordinar a implementacién de programas y proyectos en materia de salud: a fin de
crear una transversalidad entre las Instituciones pGblicas y privadas, en beneficio de Ia poblacion en
estado de vulnerabilidad;

VII. Dirigir y establecer los programas de capacitacidn e investigacion en materia de salud, con el
propésito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que brinda servicios, generando una
mejor calidad en los servicios otorgados;

VIIl, Planificar, organizar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria la participacién del personal
' de enfermeria en los diferentes programas y proyectos en materia de salud, en beneficio de Ia
poblacién en estado de vulnerabilidad;

IX. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de capacitacion
y actualizacion que faciliten y mejoren el desempefio del personal de enfermeria en la atencién de
los usuarios en los diferentes servicios que ofrece la Clinica;

X. Proponer con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF a efacto de
que proporcionen prestaderes de servicio social y de précticas profesionales que puedan
desempearse en |a Subdireccion de los Servicios de Salud; y

XI. Supervisar la administracion y resguardos internos Individuales para el control de materiales e
insumos médicos, y en casc de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarias
inmediatamente a la Contraloria Intera.
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Seccion Quinta
De la Unidad de Enfermeria

Articulo 82.- Corresponde a la Unidad de Enfermeria el ejercicio de las sigulentes funciones:

|. Conducir y dirigir en el area de los servicios de enfermeria |a ejecucion de programas dos
por la Secretaria de Salud y el DIFEM; con el propésito de beneficiar a la poblacion;

Il. Establecer planes y estrategias para la ejecucion de programas en materia de salud; con la
finalidad de cubrir las necesidades de la poblacion objetivo;

lil. Coordinar la prestacion de los servicios de enfermeria que se otorgan en la Clinica Matemo
Infantil, Clinica del Labio y Paladar Hendido y las diferentes unidades médicas del SMDIF; con el
objeto de brindar una atencién de calidad y calidez en beneficio de los usuarios;

IV. Dirigir los servicios brindados en materia de las acciones de enfermeria en la Clinica Materno
Infantil, con la finalidad de proporcionar atencién de especialidades médicas, consulta externa,
atencion hospitalaria, cirugias programadas y servicios de urgencias meédico-quirGrgicas, en
beneficio de la poblacion;

V. Coordinar y supervisar los servicios de enfermeria que se otorgan en las instalaciones del SMDIF;
a efecto de que se refleje en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién con
eficiencia, ética y calidez;

V1. Dirigir la participacidn del personal de enfermeria en las campafas nacionales de salud,
odontolégicas y de vacunacidn, en coordinacién con las instituciones del Sector Salud: con el fin de
dar atencidn a la poblacién objetivo;

Vil. Ceordinar la participacién del personal de enfermeria la ejecucién de programas de prevencién
de céncer de mama, cérvico uterino y prostata, asi como sobrepeso, obesidad y diabetes; para
generar una mejor calidad de vida en la poblacién izcallense;

Viil. Conducir y fomentar campafas de prevencién de accidentes, planificacion familiar y salud
reproductiva; a efecto de difundir informacion de dichos temas en la poblacién y crear una cultura de
prevencion;

IX. Dirigir y establecer los pregramas de capacitacion e investigacion en materia de salud, dentro del
SMDIF; con el propdsito de profesionalizar al personal de enfermeria que brinda servicios en el
Organismo, generando una mejor calidad en los servicios otorgados;

X. Planificar, organizar y evaluar la prestacion de los servicios de enfermeria en las diferentes
unidades de atencion;

Xl. Desarrollar, implementar y evaluar programas de capacitacion y actualizacion que faciliten y
mejoren el desempefio del personal de enfermeria en la atencién de los usuarios en los diferentes
centros de atencién del SMDIF;

XIl. Supervisar que el personal de la Unidad de Enfermeria cuente con la documentacion necesaria
que avale el desempefic de su profesidn de acuerdo con la norma vigente;
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XlIl. Supervisar que el personal de enfermeria porte de manera adecuada
desempefio de sus funciones,

XIV. Conducir y coordinar la participacion del personal de enfermeria en los di &
proyectos en materia de salud, en beneficio de la poblacién en estado de vulnerabilidad; 1

3

X

XV. Gestionar con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF a efecto o
de que proporcionen prestadores de servicio soclal y de practicas profesionales que | -
desempefiarse en la Subdireccion de los Servicios de Salud, '

XVI. Supervisar la administracion y resguardos internos individuales para el control de materiales e . i
Insumos médicos, y en caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarias
Inmediatamente a la Contraloria Interna; y

XVIl. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables.

Seccion Sexta
De la Unidad de Odontologia

Articulo 83.- Corresponde a la Unidad de Odontologla el ejercicio de las siguientes funciones:

|. Canducir y dirigir la ejecucion de programas en materia de servicios odontolégicos, establecidos
por la Secretaria de Salud y el DIFEM; con el propdsito de beneficiar a la poblacion;

Il. Establecer planes y estrategias para la ejecucién de programas en materia de los servicios
odontologicos; con la finalidad de cubrir las necesidades de la poblacion objetivo;

Ill. Coordinar la prestacién de Servicios de cdontologla que sa otorgan en las diferentes unidades
médicas del SMDIF; con el objeto de brindar una atencién de calidad y calidez en beneficio de los
usuarnos;

IV. Coordinar con Instituciones del Sector Salud de los tres drdenes de gobiemo, la atencién
odontolégica de los pacientes que requieran atencion de 20 y 3o nivel; con el proposito de que se
cubran las necesidades de los usuarios;

V. Coordinar y supervisar los servicios odontologicos que se otorgan en las instalaciones del SMDIF,
a efecto de que se refieje en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién con
eficiencia, ética y calidez;

VI. Dirigir la participacién del SMDIF en las campafas nacionales de salud bucal y programas de
accién de desarrollo social en coordinacién con las Instituciones del Sector Salud; con el fin de dar
atencién a la poblacién objetivo;

VII. Dirigir y coordinar con la Subdireccion de Servicics de Asistencia Social del SMDIF, campaiias
médicas asistenciales de atencion, jornadas comunitarias y flucracion con el propésito de llevar a los
hablitantes del Municipio, servicios odontolégicos y de asistencia social de calidad;

VIIl. Proponer y coordinar la implementacién de programas y proyectos en materia de atencidn
odontolégica; a fin de crear una transversalidad entre las Instituciones pablicas y privadas, en
beneficio de la poblacién en estado de vulnerabilidad;

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



200

GCoblerne de

<Y Cuautitlan lzcalli

Bhembh e v AU AU

futuro!

Manual de Organizacién

IX. Dirigir y establecer los programas de capacitacién e investigacion en
odontolégico, dentro del SMDIF; con el propésito de profesionalizar al person
enfermeria que brinda servicios en el Organismo, generando una mejor
otorgados;

X. Planificar, organizar y evaluar en conjunto con la Unidad de Enfermeria la prestacion de los
servicios de enfermeria en las diferentes unidades de atencion odontoldgica,

XI. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de capacitacion
y actualizacion que faciliten y mejoren el desempefo del personal de enfermeria en Iz atencion de
los usuarios en los diferentes centros de atencién odontolégica del SMDIF;

Xll. Conducir y coordinarse junto con la Unidad de Enfermeria la participacion del personal de

enfermeria en los diferentes programas y proyectos en materia de atencion odontoldgica, en
beneficic de |a poblacién;

Xlll. Proponer con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF a efecto
de que proporcionen prestadores de servicio social y de practicas profesionales que puedan
desempefarse en la Subdireccidn de los Servicios de Salud;

XIV. Supervisar la administracidn y resguardos internos individuales para el control de materiales
Insumos médicos, y en caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas
inmediatamente a la Contraloria Interna; y

XV. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y las disposiciones jurldicas
aplicables.

Seccién Séptima
De la Unidad de Clinicas Periféricas

Articulo 84.- Corresponde a la Unidad de Clinicas Periféricas el ejercicio de las sigulentes funciones:

I. Conducir y dirigir la ejecucién y difusion de programas en materia de servicios médicos,
establecidos por la Secretaria de Salud y el DIFEM; con el propdsito de beneficiar a la poblacién en
estado de vulnerabilidad,

Il. Establecer planes y estrategias para la ejecucién de programas en materia de salud; con la
finalidad de cubrir las necesidades de la poblacién objetivo;

Ill. Coordinar la prestacion de serviclos de salud que se otorgan en las diferentes clinicas periféricas
del SMDIF; con el objeto de brindar una atencidn de calidad y calidez en beneficio de los usuarios;

IV. Coordinar con Instituciones del Sector Salud de los tres érdenes de gobiemo, la atencion meédica
de los pacientes que requieran atencién de 2° y 3° nivel; con el propésito de que se cubran las
necesidades de los usuarios;

V. Coordinar y supervisar los servicios médicos que se otorgan en las clinicas periféricas de! SMDIF;
a efecto de que se refieje en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién con
eficiencia, ética y calidez;

i S
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VI. Dirigir la participacién de las clinicas periféricas del SMDIF en las campanas
odontoldgicas y de vacunacion, en coordinacién con las Instituciones del
dar atencién a |a poblacién objetivo;

4 .'l
Vil. Coordinar con la Subdireccién de Servicios de Asistencia Soclal del SMDIF, campafias médico- ’
asistenciales, de vacunacion, fluoracién y deteccién de enfermedades crénico degenerativas; con el 1 L
propdsito de llevar a los habitantes del Municipic, servicios de salud y de asistencia social de ’ i l1

\o i

s VIl Coordinar la ejecucion de pregramas prioritarios de salud y en materia de prevencién de cancer Tis
de mama, cérvico uterino y prostata, asi como sobrepeso, obesidad y diabetes; para generar una ¥ |
mejor calidad de vida en |a poblacion izcallense;

A
M

1

]

T

IX. Conducir y fomentar campafias de prevencion de accidentes, planificacion familiar y salud
reproductiva; a efecto de difundir informacion de diches temas en |a poblacion y crear una cultura de
prevencion,

X. Proponer y coordinar la implementacién de programas y proyectos en materia de salud; a fin de
crear una transversalidad entre las Instituciones publicas y privadas, en beneficio de la poblacion,;

XI. Dirigir y establecer los programas de capacitacion e investigacion en materia de salud, dentro del
SMDIF; con el propésito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que brinda servicios
en el Organismo, generando una mejor calidad en los servicios otorgados;

M Xil. Planificar, organizar y evaluar en conjuntc con la Unidad de Enfermeria la prestacién de los
servicios de enfermeria en las diferentes clinicas periféricas;

Xill. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria programas de capacitacion
y actualizacion que faciliten y mejoren el desemperio del personal de enfermeria en fa atencion de
los usuarios en las clinicas periféricas,

XIV. Conducir y coordinarse junto con la Unidad de Enfermeria la participacién de su personal en los
diferentes programas y proyectos en materia de salud, en beneficio de la poblacién;

XV. Proponer con instituciones educativas y de salud |a firma de convenios con el SMDIF a efecto
de que proporcionen prestadores de servicio social y de practicas profesionales que puedan
desempefiarse en la Subdireccién de los Servicics de Salud;

XV|. Supervisar la administracién y resguardos internos individuales para el control de materiales e
insumos meédices, y en caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas
Inmediatamente a la Contraloria Interna, y

XVIi. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones jurfdicas
aplicables.

Seccion Octava
De la Unidad de Asistencla y Prevencion del Cancer y la Diabetes

Articulo 85.- Corresponde a la Unidad de Asistencia y Prevencién del Cancer y la Diabetes el
ejercicio de las siguientes funciones:

DIF ooy
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|, Conducir y dirigir la ejecucidn de programas en materia de servicios médicos
Secretaria de Salud y el DIFEM; con el propésito de beneficiar a la pol
vulnerabilidad;

Il. Establecer planes y estrategias para la ejecucion de programas en materia de prevencion del
cancer y enfermedades cronico degenerativas; con la finalidad de cubrir las necesidades de la
poblacion objetivo;

Ill. Coordinar la prestacion de servicios de salud que se otorgan en las diferentes unidades médicas
del SMDIF; en materia de prevencion de cancer y enfermedades crénico degenerativas con el objeto
de brindar una atencién de calidad y calidez en beneficio de los usuarios;

IV. Coordinar con instituciones del Sector Salud de los tres érdenes de goblerno, la atencién médica
de los pacientes que requieran atencién de 20 y 30 nivel; con el propésito de que se cubran las
necesidades de los usuarios;

V. Coordinar y supervisar los servicios médicos que se otorgan en las instalaciones del SMDIF; en
materia de prevencién de cancer y enfermedades cronico degenerativas, a efecto de que se refleje

en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién médica con eficacia, eficiencia,
ética, calidad y calidez,

VI. Promover y difundir programas, planes y platicas de prevencién del céncer y enfermedades
cronico degenerativas, con el propésito de apoyarlos a mejorar la calidad de vida;

VII. Coordinar con la Subdireccién de Servicios de Asistencia Social del SMDIF, campanas médico
asistenciales, de vacunacidn, de jornadas comunitarias con el propésito de llevar a los habitantes del
Municiplo, servicios de salud y de asistencia social en materla de prevencién del céncer y
enfermedades crénico degenerativas;

VIIl. Coordinar con la Subdireccion de Servicios de Asistencia Social del SMDIF la ejecucion de
programas de prevencion de cancer de mama, cérvico uterino y prostata, asi como sobrepeso,
hipertensidn, obesidad y diabetes; para generar una mejor calidad de vida en la poblacion izcallense:

1X. Conducir y fomentar campanas de prevencién de céncer y enfermedades cronico degenerativas
a efecto de difundir informacién de dichcs temas en la poblacién y crear una cultura de prevencion;

X. Proponer y coordinar la implementacion de programas y proyectos en materia de salud; a fin de
crear una transversalidad entre las instituciones pablicas y privadas, en beneficio de la poblacién en
estado de vuinerabilidad,

Xl. Conduckr y coordinarse junto con la Unidad de Enfermeria la participacion del personal de
enfermeria en los diferentes programas y proyectos en materia de prevencién del cancer y de
enfermedades cronico degenerativas, en beneficio de la poblacién en estado de vulnerabilidad;

XlI, Supervisar la administracién y resguardos internos individuales para el control de materiales e
insumos médicos, y en casc de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas
Inmediatamente a la Contraloria Intema; y

XlIl. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables,
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V. Estructura Organica

1 Presidencia /

2 Direccibn

2.3 Subdireccién de Servicios de Salud. /)
2.3.1 Clinica Materno Infantil {CMI).
2.3.2 Centro de Rehabilitacion e Integracién Social (CRIS)

2.3.2.1 Centro de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad Intelectual
‘Arantza”,

2.3.3 Clinica de Lablo y Patadar Hendido (LPH).

2.3.4 Unidad de Enfermeria,

2.3.5 Unidad de Odontologia.
2.3.5.1 Consultorio dental Fide| Velazquez.
2.3.5.2 Consultorio gental Nifios Héroes.
2.3.5.3 Consultoric dental Lirios.
2.3.5.4 Consultorio dental Bosques del Alba.
2.3.6.5 Consultorio dental infonavit Norte.
2.3.56.6 Consultorio dental Lolita Ayala.
2.3.5.7 Consultorio dental Tepojaco.
2.3.5.8 Consultorio dental San Diego.
2.3.5.9 Consultorio dental Jardines de la Hacienda.

2.3.5.10 Consultorio dental Infonavit Centro.
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2.3.5.11 Consultorio dental LPH.

2.3.5.12 Consultorio dental CRIS.

2.3.6.13 Consultorio dental CMI.

2.3.6 Unidad de Clinicas Periféricas.

2.3.6.1 Clinica Fidel Velazquez,

2.3.6.2 Clinica Nifios Héroes.

2.3.6.3 Consultorio médico Liries.

2.3.6.4 Consultorio médico Bosques del Alba.
2.3.6.5 Consultorio médico Paseos de Izcalli,
2.3.6.6 Consultorio médico Infonavit Norte.
2.3.6.7 Consultoric médico Lolita Ayala.
2.3.6.8 Consultorio madico Cofradia Ill.
2,3.6.9 Consultoric médico Tepojaco.
2.3.6.10 Consultorio médico Lomas de Cuautitidn.
2.3.6.11 Consultorio médico Axotlan.

2.3.6.12 Consultorio médico Infonavit Centro
2.3.6.13 Consuttorio médico San Diego.

2.3.7 Unidad de Asistencia y Prevencién del Cancer y |a Diabetes,

L et
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VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

Subdireccién de Servicios de Salud

Objetivo

Establecer y supervisar las acciones de |as diferentes unidades administrativas que dependen de fa
Subdireccion de Servicios de Salud para el alcance de los objetivos y metas de los programas de
salud implementados por el SMDIF y en coordinacion con otros érdenes de gobierno, brindando una
atencién de calidad y calidez en beneficio de los usuarios.

Funciones

* Supervisar que los servicios de que ofrece la Subdiraccion de Servicios de Salud del SMDIF, asl
como |a ejecucion de los programas establecidos por la Secretaria de Salud y DIFEM sean
realizados para el beneficic de la poblacion, cumpliendo con kas normas médicas y sanitarias
aplicables, asl como con los elementos humanos adecuados segln la normatividad respectiva.

» Revisar la productividad de las diferentes unidades de salud del Sistema DIF con la finalidad de
evaluar los indicadores de los PORM y los POA y en base a los resultados analizar las acciones
para el alcance o mantenimiento del indicador.

* Verificar y supervisar que las unidades de salud del Sistema DIF cuenten con los insumos
necesarios para llevar a cabo Ia atencién de los usuarios.

+ Supervisar los servicios de salud que se brindan en la Clinica Matemo Infantil, Clinica de Labio
y Paladar Hendido y demas instalaciones médicas del SMDIF con el fin de proporcionar atencién
de especialidades médicas, consulta externa, atencidn hospitalana, cirugias programadas,
servicio de urgencias medico-quirrgicas, consultas odontoldgicas con el objetivo de beneficiar
a la poblacion.

» Supervisar |la operatividad y funcionamiento del Centro de Rehabllitacion e Integracion Social,
asl como el Centro de Capacitacién Laboral para personas con Discapacidad Intelectua!
“Arantza’, con el objetivo de verificar que se otorguen servicios de calidad a la poblacion
vulnerable.

* Planear, organizar, promover y dirigir platicas, programas y planes de inclusion de personas con
discapacidad e integracion al ambito familiar, social, laboral, cultural y deportivo con el objetivo
de brindaries una mejor calidad de vida.

 Promover y dirigir la participacién del SMDIF en las campafas nacionales de salud,
odontologicas y de vacunacién en concordancia con el Sector Salud,

DIF sossssssswemmes
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* Organizar en conjunto con la Subdireccién de Servicios de Asistencia
campafias médico asistenciales, de prevencién, de vacunacién,
enfermedades cronico degenerativas, acercando los servicios de salud a

= Supervisar que sean ejeculados los programas de prevencion de céncer, sobrepeso, obesidad
y diabetes, asi como fomentar campafias de pianificacién familiar y salud reproductiva, con el
objetivo de sensibilizar a la poblacién sobre estos temas.

» Eslablecer firmas de convenios entre instituciones educativas y el SMDIF a efecto de que, se
realicen practicas profesionales dentro de las unidades de salud del Sistema para beneficio de
la poblacion

* Coordinar la referencia y contra referencia de pacientes en los tres drdenes de gobierno a fin de
garantizar la atencion oportuna de los usuarios.

DIF eossssmsy =
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Clinica Materno Infantil
Objetivo

Brindar un servicio médico completo y oportuno, para promover un mejor estado de salud de la
poblacién de Cuautitlan 1zcalli,

Funciones
« Brindar consultas de medicina general y de especialidad, asi como cirugias,

« Impulsar la colaboracion de las diferentes instituciones de salud en |z realizacion de estudios
auxiliares de diagnéstico y tratamiento, cuando no sea posibie realizarlos en la Clinica Matero
Infantil,

» Gestionar programas de capacitacién, actualizacion y ensefanza, dingidos al personal médico,
administrativo y de servicios generales.

* Realizar manuales de procedimientos, basados en las Normas Oficiales Mexicanas,
Lineamientos, Guias de Practica Clinica y demés bases legales aplicables para proporcionar
atencion a la salud en materia de ginecologla y obstetricia, pediatria, traumatologia y ortopedia,
cirugla y medicina general.

« Integrar y actualizar, en coordinacion con la Unidad de Enfermeria, el cuadro basico de
medicamentos, asl como el catalogo de Insumos intemos.

* Gestionar con el drea de Recursos Materiales la adquisicion de material, medicamentos y todos
los insumes necesarios para ka atencidn de los usuarios de la Clinica Matemo Infantil,

* Analizar las prioridades de la atencién médica que demanda por |a poblacion usuaria, para
determinar las necesidades de aumentar de [z oferta de servicios, asl como la construccion ylo
ampliacion fisica de la Clinica Materno infantil.

* Coordinar la ejecucion de programas, la realizacién, promocitn y proteccidn de los grupos
vulnerables.

« Particlpar en la elaboracién, acciones y proyectos orientados a garantizar el acceso de la
poblacién a los programas de salud reproductiva.

* Promover en coordinacion con las estancias competentes, mecanismos que fomenten el
desarrolic integral de la mujer.

= Brindar educacidn sexual formativa e informativa, encaminada a prevenir embarazos no
deseados y enfarmedades de transmisidn sexual,

* Coordinar la participar en las jornadas comunitarias con asesorias de planificacién familiar
especiaimente a los grupos més vulnerables.

DIF oossssweess
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= Supervisary gestionar que se otorguen métodos de planificacion familiar a
dentro de la Clinica Matemo Infantil, dentro del marco legal estatal.

« Supervisar el funcionamiento de los Comités establecidos en la Clinica M fantil de

acuerdo con la programacidn establecida.

« Participar en la apertura de los buzones, de felicitaciones, quejas y sugerencias que vigila
Contraloria Interna con la finalidad de buscar estrategias para una mejora continu
servicios que brinda la Clinica Materno Infantil,

Agrie et 10232004
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Centro de Rehabilitacion e Integracién Social
Objetivo

Brindar atencion especializada de calidad y calidez, otorgando servicios integrales, seguros, y
oportunos de prevencion, diagnostico, fratamiento e integracion social de las personas
discapacidad temporal o permanente; fomentando su integracién al nicleo familiar, laboral

Funciones

« Coordinar la operacion del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social, asi como el Centro de
Capacitacion Laboral para personas con Discapacidad Intelectual *Arantza”, con el objetivo de
verificar que se otorguen servicios de calidad a la poblacién vulnerable.

« Coordinar acciones que permitan llevar a cabo con eficiencia las consultas médicas, asl como
las terapias de rehabilitacidn fisica, lenguaje, psicologia, pedagogia, estimulacion mditiple
temprana, terapla ocupacional y educacion especial, (Braille y lenguaje de sefas).

» Organizar actividades culturales y recreativas que permitan la integracion de las personas con
discapacidad.

* Difundir por medio de pléticas informativas la prevencion de la discapacidad.

« Elaborar expedientes de personas menares de 60 afics con discapacidad que requleran de algun
apoyo funcional (prétesis, ortesis, aparatos auxiliares auditivos, muletas, sillas de ruadas,
bastones y andaderas).

« Tramitar ante DIFEM los apoyos funcionales a personas con discapacidad menores de 60 afios.

* Reportar mensualmente los avances de las metas establecidas a la Subdireccion de Servicios
de Salud, UIPPE y DIFEM

« Integrar expedientes clinicos de pacientes para llevar un buen control y dar seguimiento oportuno
a sus tratamientos.

* Realizar supervisiones periddicas a las instalaciones del Centro con la finalidad de llevar a cabo
mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo que se requiere para llevar a cabo las
diferentes terapias.

* Gestionar con el area de Recursos Materiales la adquisicion de material & insumos necesarios
para la atencion de los pacientes que acuden al Centro de Rehabilitacion e Integracion Social.
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Centro de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacid
“Arantza"”

Objetivo

Otorgar a los jovenes con discapacidad intelectual una capacitacion para el trabajo a in
talleres con un enfoque de formacién laboral que favorezea su integracion en actividades econémicas
0 la generacion de autcempleos.

Funciones
« Impartir talleres de empleo o autoempleo para personas con discapacidad intelectual,

» Llevar a cabo platicas de sensibilizacién a empresas e instituciones educativas concientizando
a todas aquellas personas que de una u otra manera estaran en contacto con las personas con
discapacidad, creando una nueva cultura laboral,

* Promover |a integracién laboral de las personas con discapacidad en las diferentes empresas
Incluyentes de Cuautitian Izcalli, dando seguimiento y acompafiamientc durante su estancia en
dicha empresa.

+ Fomentar la inclusion de personas con discapacidad en el &mbito de la educacién especial.

| * Promover la practica deportiva de personas con discapacidad con fa finalidad de dar a conocer
los avances en este campo,

* Sensibilizar a |la sociedad a través de actividades culturales, recreativas, platicas y talleres la
Importancia de la inclusion de |as persenas con discapacidad en todos los ambitos sociales.

pees
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Clinica de Labio y Paladar Hendido
Objetivo

Otorgar tratamiento multidisciplinario con personal especializado para lograr resultados funcionales
que puedan mejerar la capacidad fisica, intelectual y psicolégica en pacientes pediatricos
y/o Paladar Hendido

a

Funciones
» Instaurar planes y estrategias para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos institucionales.

« Brindar apoyc a los pacientes pedistricos que requieran llevar a cabo ciruglas de labio y/o
paladar hendido.

* Coordinar la prestacion de los diferentes servicios que otorga Ila Clinica para beneficio de la
poblacién.

» Supervisar que los diferentes servicics medicos gue se brinden se otorguen con eficiencia,
eficacia, etica, calidad y calidez.

» Realizar supervisiones y analisis de los indicadores con la finalidad de realizar las estrategias
necesarias para cumplir con las metas del Programa Operativo Anual (POA).

« Coordinar la integracion de la informacion estadistica que coadyuve a |a toma de decisiones y a
la elaboracion de los informes mensuales de |a clinica.

« Establecer las politicas y actividades para el personal de salud mediante la realizacién de los
manuales de procedimientos

* Realizar la planeacién y programacikn quirirgica, otorgar la atencién preoperatoria,
transoperatoria y postoperatoria en la Clinica de Labio y Paladar Hendido del Sisterna Municipal
para el Desarrollo Integral de la Famiba de Cuautitian lzcalli,

* Proponer a la Subdireccién programas y proyectos en materia de salud, asi como llevar a cabo
la implementacion de los aprobados.

« Coordinar y supervisar que el Sistema de Referencia y Contra referencia de la Clinica con las
diferentes unidades del SMDIF o fuera del sistema con Ia finalidad de que se lleve a cabo en
marco de la normatividad vigente, a fin de garantizar |a atencion eficiente y oportuna,

* Canalizacidn médica de los pacientes gue requieran atencién de 2° y 3° nivel a ofras
instituciones del sector salud.
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Unidad de Enfermeria

Objetivo

Otorgar servicios de enfermeria en los programas de salud implementados por e SMDIF, con
personal capacitado y profesional, generando una mejor calidad en los servicios en be
poblacion.

Funciones

« Ejecutar por medio de la Unidad de Enfermeria los programas establecidos por la Secretaria de
Salud y el DIFEM, en beneficio de la poblacién, informando sobre la prevencién del cancer de
mama, cancer cérvico uterino, cdncer de préstata, scbrepeso, cbesidad y diabetes, asi come
ofros programas que se presenten.

» Coordinar los servicios de enfermeria en la Clinica Materno Infantil, Clinica de Labio y Paladar
Hendido y en las diferentes unidades médicas del SMDIF para que se brinde una atencién de
calidad.

o Coordinar y dirigir en las campafas nacionales de salud, odoniolégicas y de vacunacién al
personal de enfermeria para que, en coordinacion con las instituciones del Sector Salud, dar
atencién a la poblacion objetivo.

« Confrolar y reportar la administracidn y resguardos de materiales e insumos médicos que el
personal de enfermeria utiliza para el desempefio de sus labores y de encontrarse alguna
anomalla, proceder a informar a la autoridad correspondiente.

« Establecer planes, proyectos y procesos de atencion en los servicios de enfermeria en las
diferentes dreas de atencion en la Clinica Materno Infantil,

* Planear y organizar el personal de enfermeria en coordinacion con las instituciones del Sector
Salud, las campafas nacionales de salud, cdontoldgicas y de vacunacion con la finalidad de
dar atencion a la poblacion objetivo.

* Realizar pericdicamente reuniones de trabajo con el personal de enfermeria a fin de buscar
estrategias de mejora de los servicios de enfermeria.

* Participar en la apertura de los buzones, de felicitaciones, quejas y sugerencias que vigila la
Contrzleria Interna con la finalidad de buscar estrategias para una mejora continua en los
servicios de enfermeria en las diferentes unidades de |la Subdireccién de Servicios de Salud.

+ Coordinar los pericdos vacacionales en la Clinica Materno Infantil con Ia finalidad de contar con
servicios de enfermeria continuos los 385 dias del afio.

* Realizar informes y reportes solicitados por DIFEM a efecto de verificar el cumplimiento de los
indicadores.

DIF somssswewy =
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* Proponer e informar sobre programas de capacitacion y actualizacion al pel
favoreciendo el desempefio y atencion a los usuarios que lo requieran,

* Coordinar y dirigir pregramas de capacitacidn continua del personal de en
se refieje en una mejor calidad en la atencion de la poblacién.

o gque

* Realizar convenios con instituciones educativas a fin de buscar la capacitacion continua
personal de enfermeria.
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' Unidad de Odontologia
Objetivo

Coordinar la prestacién de servicios de cdontologia que se otorgan en las diferentes unidades
médicas del SMDIF; con el objeto de brindar una atencion de calidad y calidez en benefici
usuarios, as! como conducir y dirigir 1a ejecucion de programas en materia de servicios odon icos
establecides por la Secrelaria de Salud y el DIFEM; con el propésito de beneficiar a la poblacién

Funciones

* Coordinar y ejecutar programas en materia de servicios odontolégicos establecidos por la
. Secretarla de Salud y el DIFEM en beneficic de la poblacién.

= Coordinar y auxiliar al personal de la Unidad de Odontologia que se tienen en las diferentes
unidades médicas del SMDIF, para que brinden una atencién eficaz, de calidez y profesional a
la poblacién.

» Integrar y coordinar la participacion del SMDIF en las campafas nacicnales de salud bucal y
programas de accidn de desarrolio social con las instituciones de! Sector Salud.

» Brindar consultas odontolégicas en consultorios fijos y méviles.

« Realizar platicas informativas de prevencién y deteccién oportuna de enfermedades mas
frecuentes en consultorios, escuelas y donde se solicite & fin de acercar la informacién a la
poblacion.

L] « Realizar referencias oportunas de pacientes en la atencién de segundo y tercer nivel con el
propésito de realizar atencién eficaz de la poblacion.

* Realizar informes y reportes solicitados por DIFEM a efecto de verificar el cumplimiento de los
indicadores.

+ Elaborar los reportes e informes de seguimiento y evaluacién del programa anual y del
Presupuesto Basado de Resultados Municipales,

« Integrar el POA y enviario a DIFEM.

« Supervision, control y evaluacion de las estrategias implementadas para el avance de los
proyectos anuales,

+ Realizar convenios con diferentes instituciones educativas con el propdsito de buscar la
5 capacitacion continua del personal de adontologia.

« Supervisar y dingir a los prestadores de servicio social y de practicas profesionales que envia
DIFEM a efecto de que se brinde atencion de calidad, con ética y eficaz a la poblacién.

* Organizar y planear las campafias médico asistenciales de atencién, jornadas comunitarias y
de salud bucal a efecto de llevar servicio odontolégico de calidad a la poblacion.

DIF sosssswewy =
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e Gestionar y supervisar que se cuente con los insumos necesarios pal
poblacion en las diferentes campafias médico asistenciales, jornadas co
bucal,

« Verificar que los insumos y equipo médico que se utilizan en las campafas estén en dptimas
condiclones y gestionar a calendarzacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de
la unidad mévil

« Resguardar y supervisar que los insumos, instrumental y equipo médico se ufilicen
racienalmente y para los fines que son destinados.

* Coordinar el personal de edontolegia a fin de contar con odontélogos para brindar flucracion a
la poblacién objetivo.

Acrinizry con 2000 205
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Unidad de Clinicas Periféricas

Objetivo

Otorgar atencién médica de calidad encaminada a realizar deteccion y prevencion de enfarmedades
para disminuir la morbilidad y mortalidad de las enfermedades cronico-degenerativas y asi mejora:
la calidad de vida de la poblacion con principal énfasis en los grupos vulnerables,

Funciones

* Fomentar la atencién médica promoviendo la difusién de los servicios de salud, con apoyo de
material didactico, publicidad, medios de comunicacién, redes sociales, etc.

* Rehabiiitar y dotar de los insumos necesarios para la atencién de los usuarios que acuden a
solicitar consulta a los Centros Periféricos.

* Impulsar el ctorgamiento de atencién médica mediante incentivos al personal médico.
« Fortalecer programas de prevencién y deteccién temprana de enfermedades.

¢ Llevar y coordinar jornadas médicas a la poblacién més vuinerable en consultorios periféricos,
donde tengan acceso a estudios y valoraciones gratuitas.

¢ * Realizar pléticas informativas de prevencidn y deteccién oportuna de enfermedades mas
frecuentes en consultorios, escuelas y donde se solicite a fin de llegar acercar la informacion a
la poblacién

« Fortalecer los programas prioritarios en materia de salud de primer nivel de atencién. Supervisar
la productividad per centro periférico, evaluando el alcance del Indicador, mediante la
integracidn de reportes e informes de seguimiento de las actividades realizadas por cada Centro
Periférico.

* Elaborar los reportes e informes de seguimiento y evaluacion del programa anual del
Presupuesto basade de Resultados Municipales.

* Integrar el POA y enviario a DIFEM.

« Supervision, control y evaluacion de las estrategias implementadas para el avance de los
proyectos anuales.

* Supervisar los servicios médicos que se otorgan en [as clinicas periféricas a efecto que se refisje
en una mejora continua y que se brinde atencién con eficiencia, ética y calidez.

» Coordinar la atencidn médica de los pacientes que requieran atencion de segundo y tercer nivel
con el propdsito de que se cubran las necesidades de los usuarios,

. B
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* Participar en las campafias naclonales de salud, odontolégicas y
caoordinacién con las instituciones del Sector Salud; con el fin de dar a

objetivo.

¢ Conducir y fomentar campafias de salud reproductiva por medio de platicas y distribucion de
métodos anticonceptivos a los grupos de riesgo con mayor indice de embarazos.

DIF sy

L e
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Unidad de Asistencia y Prevencién del Cancer y la Dial

Objetivo

Conducir y fomentar campafias de prevencién de cancer y enfermedades crénico-degenerativas a z
efecto de difundir informacién de dichos temas en la poblacidn y crear una cultura de pmvony

Funciones

* Integrar un sistema de referencia de los tres drdenes de gobiemo, con la finalidad de otorgar
atencién médica de los pacientes que requieran atencion de 2° y 3* nivel; con el propdsito de
que se cubran las necesidades de los usuarios.

» Supervisar la organizacién y ejecucion de las jornadas médicc—asistenciales en las comunidades
del municipio con la finalidad de realizar campafas de deteccién de enfermedades cronico-
degeneralivas.

« Fomentar la participacion de la poblacién para llevar a cabo una vida saludable con medidas
higlénico-dletéticas para el control del sobrepaso y la obesidad mediante el servicio de nultricidon
en las instalaciones del SMDIF.

» Gestionar la realizacion de tamizajes para la prevencion del cancer de mama, cérvico uterino y
préstata para la poblacion objetivo con la finalidad de realizar deteccion oportuna de las
principales causas de cancer, asi como fomentar el autocuidado de la salud y mejorar la calidad
de vida de |a poblacién objetivo

* Proponer, en los casos que sea necesario, la contratacidn de prestacion de servicios meédicos
especializados con |a finalidad de acercarlos a la poblacion mas vulnerable.

Ovrdn Wrares o besisie.
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VIII. Directorio
Responsable Direccién Teléfono
__Carreo electrénico
Subdireccién de Servicios de Salud 55 58 54
Dra. Joana Verdin Valencia Av. Constitucién 1000, Colonia ext. 2025
sdserviciosdesalud @difizcalli. gob.mx Cumbria, Cuautitian lzcalli,
Clinica Materno Infantil Av. Las Flores 4, Colonia Santa
Dra, Maria del Rocio Gutidrrez Miranda Maria Guadalupe las Tomes, 5558711817 ‘4
clinicamatemoinfanti@difizeall gob. mx Cuautitién [zcali,
Centro de Rehabilitacion e Integracién Social | Bosques Ifandeses sin, Celonia
Dr. Miguel Angel Cano Gémez Bosques del Alba, Cuautitidn | 55580334 18
i li.gob.mx Izcalli.
Centro de Capacitacion Laboral para
Personas con Discapacidad Intelectual
“Nanze Soramsdeglomoun Comle | ss 851 474
Mtra. Sarahi Ruth Pérez Romero \zcali \
arantza@difizcalll.gob.mx 5
Clinica de Labio y Paladar Hendido
Dra, Joana Verdin Valencia St san, LN ss2 20007
clinicaiph22 @gmail com ! S
“"Mmma"'m'.""'“s‘m Av. Constitucion 1000, Colonia | 56 58 64 49 50
unidaddeenfermeria@difizca gob.mx Cumbria, Cusutitian fzcalll, ext. 2025
o g;‘g"gzm”'”"m Av. Constitucién 1000, Colonia | 55 58 84 49 50
m dontologiag@difizcall.gob.mx Cumbria, Cuautitlan lzcalli, ext. 2025
Av. in s/n, Unidad 5
Consultorio dental Fidel Veldzquez Habitacional Fidel Veldzquez,
Cuautitian Izcall
Av. Agustin Meigar s/n Unidad A
Consultorio dental Nifos Hérces Habitacional Nifios  Héroes,
Cuautitian izcalll
, 5 Av. Constitucion 1000, Colonia
Consultorio dental Lirios Cumbria, Cuautitidn lzcalli 5
Av. Bosques Americancs s,
Consultorio dental Bosgues del Alba Colonia Bosques del Alba, | -
Cuautitién Izcali.
Av. Jitiatepec  sn, Unidad
Consuftorio dental Infonavit Norte Habitacional Infonavit Norte, -
Cuautitian l2calll,
Av. Rancho San Antonio s/n,
Consultorio dental Lolita Ayala Fraccionamiento San Antonio, -
Cuautitlan tzcalli.
Av. Hidalgo sin, Pusblo de San
Consultorio dental Tepojaco Francsco Tepojaco, Cuautitlén
Lzcalli,
Prolongacion San Diego, Colonia
Censultorio dental San Diege Valle San Lucas, Cuautitidn -
Izcalli.
Av. Paseos de la Haclenda sin,
Consultorio dental Jardines de la Hacienda Colonia Jardines de la Haclenda, -
Cuautitidn |zcam,
Molino de las Flores s/n, Unidad
Consultorio dental Infonavit Centro Habitacional Infonavit Centro, -
Cuautitian lzcalii.
oo S
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Area
Regponsable
Correo

Direccién

Consultorio dental LPH

Av. Huehuetoca s/n, Colonia
Cofradia Il, Cuautitlan izcalli.

Bosques Irlandeses s/n, Colonia

Consultorio dental CRIS Bosques del Alba, Cuautitidn
Izcalll.
Av. Las Flores 4, Colonia Santa
Consultono dental CMI Maria Guadalupe las Torres,

Cuautitian lzcalli.

Unidad de Clinicas Periféricas
Dra. Martha Rivera Pedraza

| unidaddinicaperifericas@difizcali.gob. mx

Av. Constitucion 1000, Colonia
Cumbria, Cuautitian lzcalli.

Clinica Fidel Velazquez

Av. Xocoyotzin s/n, Unidad
Habitacional Fidel Velazquez,
Cuautitlan lzcalli.

Clinica Nifios Héroes

Av. Agustin Melgar s/n Unidad
Habitacional  Nifios  Hérces,
Cuautitldn izcalll,

Av. Constitucién 1000, Celonia

Consultorko médico Lirios Cumbria, Cusulitién izeall =
Av, Bosques Americancs sin,

Consultorio médico Bosques del Alba Colonia Bosques del Alba, -
Cuautitian izcali
Paseos de Iz Sensibilidad sfn,

Consultorio médico Paseos de Izcalli Colonia Pasecs de lzcali, -

Cuautitian lzcalli.

Consuitorio médico Infonavit Norte

Av. Zitlaltepec &/n, Unidad
Habitacional Infonavit Norte,

Consultorio médico Lolita Ayala

Cuautitidn lzcalli.

Consultorio médico Cofradia Il

Av. Tepotzotlan sh, Colonia
Cofradia 1ll, Cuantitidn |zcalli

Consultorio médico Tepojaco

Av. Hidaigo s/n, Pueblo de San

Francisco Tepojaco, Cuautitidn
|zcalli.

Cansultorio médico Lomas de Cuautitlan

Av. San Martin Cabalero s/n,
Colonia Lomas de Cuaulitién,
Cuaulitlén tzcalli,

Consultorio médico Axotién

C. Atonatiun s/n, Colonia Axotlan,
Cuautitlén kzcalii.

Consultorio médico Infonavit Centro

Molino de tas Flores s/n, Unidad
Habitacional Infonavit Centro,
Cusautitién [zcali,

Consultorio médico San Diego

Prolongackdn San Diego, Colonia
Valle San Lucas, Cuautdlan
Izcalli.

yla
Dra. Beatriz Morales Martinez

sdserviciosdesalud @difizcali gob.mx

Unidad de Asistenclay Prevencidn del Cancer
Diabetes

Av. Xocoyotzin s, Unidad
Habitacional Fidel Veldzquez,
Cuautitidn lzcalli
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I1X. Validacion del Manual

Autorizo

) s
Illtn._l-qy{/ami Paredes Gomez r Flores Torres
Directora del SMDIF Titular de UIPPE
Elaboré

Cusutimien
- wre w 10 R3e
—at i e s seevem

* s

Subdireccion
Servig6

Dra7 Joana Verdin Valencia anuel Chavelas Amador

ubdireciora de Servicios de Salud Enlace para la actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos

DIF somsssswswy =

Dy s ¥ G e ia

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



223

Cobiermo de

Cuautitlan izcalli
iSomos futurol Manual de Organizacién
X. Hoja de validacién
Fecha de Descripcion de la actualizacién % 4

|

Actualizacion del Manual de Organizacién conforme a los cambios en la
estructura organica y atribuciones sefialadas en el Reglamento Intemo del
Junio 2022 Organisme Publico Descentralzado Denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de |a Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
publicado en Gaceta Municipal No. 31 del 28 de marzo de 2022., asl como
a los lineamientos establecidos en la Guia Metodoldgica para la Elaboracion
y Actualizacion de los Manuales de Organizacitn y Procedimientos.

Comdela ornms v cossnim
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Donde tenemos el corazén.
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© Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familla de Cuautitidn lzcalll, 2022-2024.
Subdireccién de Servicios Educativos.

Av. Constitucién 1000, Colonla Cumbria, Cuautitidn lzcalli, Estado de México.

Teléfonos: 55 58 64 49 50 ext. 2022,

Correo electronico: sdeservicioseducativos @difizcalli.gob.mx

Junio 2022.

Impreso y hecho en Cuautitian lzcalli, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este decumento se autoriza siempre y cuando se le dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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I. Presentacién

El presente Manual de Organizacién de la Subdireccién de Servicios Educativos del Sistema
Municipal DIF de Cuautitidn izcalli, es un documento que contiene en forma ordenada y sistemética, //
la informacién bésica y fundamental de la estructura orgénica y asignacién de funciones de la
Subdireccién y las unidades administrativas que la conforman (estancias infantiles, ludotecas y
clubes de tareas, jardines de nifios y centres de desarrollo comunitario), por lo que es un documento

que otorgar el conocimiento fundamental de la organizacién y es obligatoria su observancia para el
personal adscrite a la Subdireccidn.

Es de suma Importancia la consulta del Manual para el correcto funcionamiento de las unidades
administrativas que la conforman la Subdireccién, toda vez que en el Manual se deslindan
responsabilidades, lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones, y al mismo tiempo, orienta
a la ejecucion correcta de las labores encomendadas, fomenta orden en el trabajo.

El Manual también proporciona una visién conjunta de las responsabilidades y deberes, esto con la
finalidad de mejorar el desemperio, asimismo, ir de la mano con las actividades programadas,
guiando de manera crdenada y respetucsa el desempefio de las acciones cotidianas de los
servidores publicos. Al mismo tiempo, sirve de documento de consulta para el plblico en general
interesado en la organizacién y funcionamiento de la Subdireccién.

Se debera actualizar el Manual de Organizacién cuando haya un cambio en la estructura organica o
reformas en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Subdireccién de Servicios
Educativos del SMDIF de Cuautitlan lzcalll y las unidades administrativas que la integran. Cabe
mencionar que, la actualizacion se debe efectuar conforme lo sefialado en la Guia Metedolégica para
la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos turnada por medio
del Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo de 2022.

Cabe mencionar que a pesar de que se establecen criterios especificos para las funciones de cada
unidad administrativa y los servidores publicos que las conforman, esto no es una limitante para las
responsabllidades o la ejecucion de actividades, derivadas de los ordenamientos aplicables a la
Subdireccion de Servicios Educativos.
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Il. Misién, visién y valores

Mision

Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comin, respetando el estado de
derecho, mediante la gobernanza, la planeacién estratégica y gestién, para construlr politicas
plblicas con perspectiva y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusién, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible.

Visién

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la regién y zona metropolitana,
con buenas préacticas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadan(a ejerce sus derechos plenamente,

Valores

Legalidad. Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que |as leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés pablico, Las personas servidoras piblicas actdan buscando en todo momento ka maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de Intereses y beneficios
particulares ajenos a la satisfaccion colectiva;

Respeto, Las personas servidoras publicas otorgan un trato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compafieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entandimiento, la conciliacion, el compromiso y el interés publico;

Respeto a los derechos humanos, Las personas servidoras pablicas respetan los derechos
humanos y en el Ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una tolalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constanie evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su profeccién,

Igualdad y No Discriminacién. Las personas servidoras plblicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincién, exclusion, restriccion o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, las discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
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la cultura, la condicién social, econdémica, de salud o Juridica, la religion, la
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, |
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades famil
antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

Equidad de género. Las personas servidoras piblicas, en el ambito de sus competenclas y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas cuﬂdm(/
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos, a los programas y beneficio
institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales; observando un trato de
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibilidades,

sin dejar de reconocer sus particularidades y caracter(sticas especificas;

Entorno cultural y ecologico. Las personas servidoras plblicas en el desarrallo de sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacidn y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funclones y conforme a sus atribuciones, una férea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacion del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras plblicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubemamentales,
generando asl una plena vocacién de servicio piblico en beneficio de la colectividad y confianza de
la cudadania en sus instituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras plblicas son gula, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les imponen, asi como aguellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién pablica;

Vocacién de Servicio. Las personas servidoras piblicas procuran acluar con la conviccidn de que
la Administracién Pablica Municipal se cred con el objetivo de servir a la ciudadania y gobernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras piblicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio piblico; y responden por sus acciones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se ejecuten los programas y presupuesios
con oportunidad y eficacla, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras plblicas actian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobierno municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la sociedad y fortalecer |a cultura del combate a la corrupcion;

Inclusion Social. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetuoso, igualitario, sin preferencia, distincidn, exclusion,
incomprensién, rechazo o restriccidn; contribuyendo a lograr la Misién del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
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considerar las opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar probler
propuestas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;

Tolerancia. Las personas servidoras piblicas tlenen una actitud comprensiva ante 1as creencias,
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aquellos cuyas opiniones o
conductas no se comparien, lo que implica un trato basado en el respeto a los demés y en |a vigencia
de los derechos humanos; /

Concertacion. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del Ambito de sus atribuciones y
competencias, respetar el derecho de peticién de los ciudadanos, recibir y escuchar sus
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracion entre el gobierno y la sociedad
civil, a fin de contribulr a la Instauracién de formas institucionalizadas de colaboracidn entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacion ciudadana, la comunicacion con
la administracién pablica, el didlego, colaboracion y construccién conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el Interés colectivo; y realizar la adecuada la toma de decisiones,

respetando el principio de Legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuciones y
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacién; conducirse con una actitud de
colaboracién y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de gobiemo, servidoras y
servidores plblicos; con base en la Responsabilidad y Legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comuin;

Compromiso Social. Las personas servidoras piblicas procuran atender, dentro del 4mbito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empdtica y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y prasupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.,

Integridad. Las y los servidores plblicos actuarédn slempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempeno de un empleo, cargo o comision, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
Interés pablico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar,

Transparencia. Las y los servidores piblicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiarén el principio de méxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el ambito de su
competencia, difundirdn de manera proactiva la informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la socledad y promocién de un gobierno ablerto.

Rendicién de cuentas. Los servidores piblicos asumiran plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
informaran, explicaran y justificaran sus decisiones y acciones y se sujetarédn a un sistema de
sanciones, asi como a la evaluacidn y al escrutinio piblico de sus funciones por parte de la
ciudadania,
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A continuacitn, se desglosa la base legal, en la que funda sus actos la Subdireccién de Servicios
Educativos para su correcto funcionamiento, es decir, la normatividad vigente a nivel federal, estatal
y municipal, que regula su operacién:

»

¥

»

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Educacion del Estado de México.
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

Lineamientos de operacién de la Accién de Desarrollo Social, Atencién Educativa a hijes de
madres trabajadoras de la Gaceta del Gobiermo del Estado de México, de fecha 5 de septiembre
de 2017.

Plan y Programas de Estudio para la Educacion Basica (Aprendizajes Clave), basado en ks
articulos 12 fraccion | y 48, 7 y 8 de la Ley General de Educacién,

Reglamento Intemo del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian lzcalli, Estado de México.
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IV. Atribuciones

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 30. Toda persona tiene derecho a la educacién. El Estado -Federacién, Estados, Ciudad
de México y Municipios- impartird y garantizaré la educacidn inicial, preascolar, primaria, secundaria,
media superior y superior, La educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la
educacidén basica; ésta y la media superior seran obligatorias, la educacién superior lo sera en
términos de la fraccién X del presente articulo. La educacidn inicial es un derecho de la nifiez y serd
responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia.

()

El criterio que orientard a esa educacidn se basara en los resultados del progreso clentlfico, luchara
contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los fanatismos y los prejuicios.

Ademas:

a) Sera democrético, considerando a la democracia no solamente como una estructura Juridica y un
régimen politico, sino como un sistema de vida fundado en el constante mejoramiento econdmico,
social y cultural del pueblo;

b) Seré nacional, en cuanto —sin hostilidades ni exclusivismos— atenderd a la comprension de
nuestros problemas, al aprovechamiento de nuestros recursos, a la defensa de nuestra
Independencia polltica, al aseguramiento de nuestra independencia econémica y a la continuidad y
acrecentamiento de nuestra cultura;

¢) Contribuiré a la mejor convivencia humana, a fin de fortalecer el aprecio y respeto por la naturaleza,
la diversidad cultural, la dignidad de la persona, la Integridad de las familias, la conviccién del interés
general de la sociedad, los ideales de fraternidad e igualdad de derechos de todos, evitando los
privilegios de razas, de religion, de grupos, de sexos o de individuos;

d) Se deroga.

e) Serd equitativo, para lo cual el Estado implementard medidas que favorezcan el ejercicio pleno
del derecho a la educacion de las personas y combatan las desigualdades socioecondmicas,
reglonales y de género en el acceso, transito y permanencia en los servicios educativos. En las
escuelas de educacidn basica de alta marginacién, se impulsardn acclones que mejoren las
condiciones de vida de los educandos, con énfasis en las de caracter alimentario. Asimismo, se
respaldard a estudiantes en wvulnerabllidad social, mediante el establecimiento de politicas
Incluyentes y transversales. En educacién para personas adultas, se aplicaran estrateglas que
aseguren su derecho a ingresar a las Instituciones educativas en sus distintos tipos y modalidades.
En los pueblos y comunidades indigenas se impartira educacion plurlinglie e intercultural basada en
el respeto, promocion y preservacion del patrimonio histérico y cultural;
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f) Serd inclusivo, al tomar en cuenta las diversas capacidades, circunstancias y
educandos. Con base en el principio de accesibilidad se realizaran ajuste
implementaran medidas especificas con el objetivo de eliminar las barreras p:

participacion;
g) Sera intercultural, al promover la convivencia arménica entre personas y comunidades para el
respelo y reconocimiento de sus diferencias y derechos, en un marco de inclusién social; e

h) Seréa integral, educaré para la vida, con el objeto de desarrollar en las personas capacidades
cognitivas, socioemocionales y fisicas que les permitan alcanzar su bienestar, e

i) Ser4 de excelencia, entendida como el mejoramiento integral constante que promueve el maximo
logro de aprendizaje de los educandos, para el desarrollo de su pensamiento critico y el
fortalecimiento de los lazes entre escuela y comunidad;

Ley de Educacién del Estado de México
Capitulo Segundo
De la Educacién en el Estado de México
Seccién Segunda
De los Principios de la Educacion

Articulo 12.- Para cumplir con lo dispuesto en el articulo anterior, las autoridades educativas estatal
y municipales, en sus respeclivos ambitos de competencia, llevarén a cabo las actividades
sigulentes:

I Atender de manera preferente a las escuelas ubicadas en localidades y regiones con mayor rezago
educativo o que enfrenten condiciones econdmicas y sociales de desventaja;

Il. Desarrollar programas de apoyo a los maestros que presten sus servicios en localidades y
regiones con mayor rezago educativo, para propiciar su arraigo en estas comunidades, asi como
para fomentar y generar las condiciones para su capacitacion, aclualizacién y superacion
profesional;

Il Bis. Desarrollar bajo el principio de inclusion, programas de capacitacion, asesorfa y apoyo a los
maestros que atiendan alumnos con discapacidad y con aptitudes sobresalientes en términos de lo
dispuesto por la presente Ley.

lil. Promover la prestacion de servicios educativos que apoyen en forma permanente el aprendizaje
y el aprovechamiento de los educandos;

IV. Prestar servicios educativos para atender a quienes abandonaron el sistema regular y se
encuentran en situacion de rezago educativo para que concluyan la educacién basica y media
superior, otorgando facilidades de acceso, reingreso, permanencia y egreso a quienas se encuentran
en este supuesto,

Llevaran a cabo las acclones para garantizar el derecho a la educacion para que ninguna Institucién
educaliva, de nivel basico, medio superior y superior, nieguen el Ingreso, permanencia, matricula, o
acceso de una estudiante embarazada o estudiante lactante, deblendo otorgérsele la proteccién y
facilidades apropiadas a su permanencia o reincorporacién.
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V. Otorgar apoyes pedagogicos y personal capacitado a grupos con requerimientos
especificos, garantizando el pleno respeto al derecho a la educacién y la inclusiér "
adolescentes con discapacidad en todos los niveles del Sistema Educative
deberan desarrollar acciones evitando la discriminacion y establecer ajustes ra
instalaciones educativas.

VI. Desarrollar programas encaminados a mejorar el aprovechamiento escolar de los W
especialmente de aquélios con mayor rezago;

Vil Promaver la creacién de servicios de educacion media superior y superior en aquellas
comunidades cuya ubicacién geogréfica facilite el acceso de los educandos;

onlas

VIIl. Establecer y fortalecer los sistemas de educacién ablerta y a distancla como opciones
educativas que determine la Autoridad Educativa Federal;

IX. Promover para los educandos pregramas de becas y apoyos econdmicos con perspectiva de
género;

X. Entregar reconocimientos a los particulares, instituclones, asociaciones y organizaciones civiles
que contribuyan al mejoramiento de la educacion piblica, a la igualdad de oportunidades de acceso
a la educacién y al abatimiento del rezago educativo;

X1. Disefiar modelos educativos complementarios que permitan diversificar la oferta educativa,

XIL. Promover, en su caso, en coordinacién con otras dependencias y con la participacién de la
sociedad, programas de ayuda alimenticia, campafias de salud y demas medidas que tiendan a
garantizar la efectiva igualdad de oportunidades de acceso y permanencia en los servicios
educativos;

Xl Bis. Garantizar el accesc a la educacidn basica y media superior, aun cuando los solicitantes
carezcan de documentos académices o de identidad, esta obligacion se tendré por satisfecha con el
ofrecimiento de servicios educativos de calidad.

Las autoridades educativas ofrecerdn opclones que faclliten la obtencidén de los documentos
referidos, asi como en el caso de la educacion basica y media superior, la ubicacién por grado, ciclo
escolar o nivel educativo que corresponda, conforme a la edad, desarrollo evolutivo, cognoscitivo y
madurez, y en su caso, saberes que previa evaluacion demuestren los educandos,

Las autoridades educativas promoveran acciones similares para el caso de la educacién superior.

X, Disenar y aplicar programas espaciales para apoyar a la poblacion escolar afectada por
contingencias naturales;

XIV. Impulsar esquemas eficientes para el suministro de alimentos nulritivos para alumnos, a partir
de microempresas locales, en aquellas escuelas que lo necesiten, conforme a los Indices de
pobraza, marginacion y condicién alimentaria;

XV. Aplicar, en el ambito de la competencia de la Autoridad Educativa Estatal, los programas
compensatorios implementados por la Autoridad Educativa Federal a través de los recursos ‘
especificos que para tal efecto designe ésta, considerando preferentemente las regiones con
mayores rezagos educativos, previa celebracion de los convenios en los que se concierfen las
proporciones de financiamiento y las acciones especificas que la Autoridad Educativa Estatal deba
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realizar para reducir y superar dichos rezagos y evaluar en el ambito de s
resultados de calidad educativa de estos programas, de conformidad con los i
tal efecto expida el Instituto Nacional para |a Evaluacion de la Educacion;

XVIL Impulsar programas y escuelas dirigidos a los padres de familia o tutores, que les permitan dar

mejor atencion a sus hijos y fortalezean el valor de la igualdad y solidaridad entre las hijas e hijos, la -
prevencion de la violencia escolar desde el hogar y el respeto a sus maestros; asl como la imparticién.

de talleres enfocados a la educacién en perspectiva de género, mdmdéndolavlobﬁ&ﬁy
lenguaje discriminatorio, para lo cual se aprovechara la capacidad escolar instalada, en horarios y

dias en que no se presten los servicios educativos ordinarios;

XVII. Apoyar y desarrollar programas, cursos y actividades que fortalezcan la ensefianza de los
padres de familia o tutores respecto al valor de la igualdad y solidaridad entre las hijas e hijos, la
prevencion de la violencla escolar desde el hogar y el respeto a sus maeslros;

XVill. Fortalecer la educacion inicial, asi como la especial fomentando el respeto a los derachos y
dignidad de nifias, niflos y adolescentes con discapacidad con el fin de combatir esterectipos y
prejuicios respecto de su discapacidad.,

XIX. Adoptar medidas orientadas hacia el pleno ejercicio del derecho a la educacion proporclonando
la atencién educativa que nifias, nifios y adolescentes requleran para su pleno desarollo, para lo
cual, los pregramas respectivos deberan considerar la edad, madurez, circunstancias particulares y
tradiciones culturales,

XX. Destinar recursos humanos, maleriales y presupuestarios adecuados y suficientes para
garantizar la educacidn de calidad de nifias, nifios y adolescantes.

XXI. Implementar mecanismos para la alencién, canalizacidn y seguimiento de los casos que
constituyan violaciones al derecho a la educacién de nifias, nifios y adolescentes,

XXMl Conformar una instancia muitidisciplinaria responsable que establezca mecanismos para la
prevencin, atencion y canalizacién de los casos de maltrato, perjuicio, dafio, agresién, abuso o
cualquier otra forma de viclencia en contra de ninas, nifos y adolescentes que se suscile en los
centros educativos.

XXMl Elaborar protocolos de actuacién sobre situaciones de acoso o violencia escolar para el
personal docente y administrativo y para quienes ejerzan la palria potestad, tutela o guarda y
custodia.

XXIV. Fomentar y fortalecer la convivencia escolar arménica y la generacién de mecanismos para la
discusion, debate y resolucién paclfica de conflictos, en su caso, a través de la mediacion escolar,
en términos de las disposiciones Juridicas aplicables,

XXV. Garantlzar el pleno respeto al derecho a la educacién, asi como la inclusion de nifias, nifios y
adolescentes con discapacidad, en todos los niveles del Sistema Educativo Nacional, desarrollando,
aplicando normas y reglamentos que eviten su discriminacién, como lambién las condiciones de
accesibilidad en instalaciones educativas, proporcionen los apoyos diddcticos, materiales, técnicos
y cuenten con personal docente capacitado,
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XXVI. Adoptar medidas para responder a las necesidades de nifias, nifios y @ (
aptitudes sobresalientes, de tal manera que se posibilite su desarrollo progresivo)
a sus capacidades y habilidades personales.

XXVII. Contribuir a garantizar la permanencia y conclusion de la educacion obligatoria de nifas, nifios
y adolescenies asi como para abatir el ausentismo, abandono y desercion escolares, mﬂ/
{ la

XXVIIl. Erradicar las précticas pedagdgicas discriminatorias o excluyentes que atenten conl
dignidad humana o Integridad, especialmente el castigo corporal, los tratos humillantes y
degradantes, y cualquier otro de tipo de viclencia, en la administracién de la disciplina escolar.

Para tal efecto, se implementardn los mecanismos que busquen prevenir y aliminar la violencia de
género, asi como el rechazo o la discriminacidn por razén de género, con apoyo en cursos de
capacitacién y talleres sobre estos temas.,

XXIX. Establecer mecanismos para fomentar el uso responsable y seguro de las tecnologias de
informacion y comunicacion asi como alentar el respeto al medio ambiente.

XXX. Adoptar medidas necesarias para garantizar la proteccién de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Seccion Tercera
Del Criterio y los Fines de la Educacién

Articulo 17.- La educacién que Impartan el Estado, los municiplos, los organismos descentralizados
y los particulares con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios tendrd, ademéas
de los establecidos en el sequndo parrafo del articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, los siguientes fines:

I. Contribuir al desarrollo integral de la persona para que ejerza responsablemente su libertad y sus
capacidades para alcanzar una convivencia armoénica y comprometida con los valores de la
democracia;

Il. Difundir el conocimiento de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la
Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; fortalecer la conclencia de la
nacionalidad y de la soberania, al aprecio por |a historia, los simbolos patrios y las Instituciones
nacionales, el conccimiento del Escudo y el Himno del Estado de México; asi como la valoracién de
las tradiciones y particularidades culturales de las diversas regiones del Estado y del pals;

L. Impulsar, ademas del conocimiento del Estado y del pais, la adquisicion de una vision integral del
mundo a fin de preparar a los educandos para enfrentar los retos personales y profesionales,
regionales, nacionales e internacionales que plantea la globalizacion;

IV. Promover la ensefianza del inglés u olra lengua extranjera acorde a las necesidades soclales,
culturales y econémicas de los mexiquenses;

V. Infundir el conocimiento y la préctica de la democracia como farma de goblemno y como sistema
de vida que permite a todos participar en la toma de decisiones para el mejoramiento de la socledad,
fortaleciendo nuestro sentido de pertenencia al Estado, a la Nacion y al mundo;

V1. Conocer las instituciones del Estado y fomentar su respeto;
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VI.Promovaolvalordela]usﬁda.laobservancladolaloyylalgualdaddelas
asf como el conocimiento y el respeto a los derechos humanos;

IX. Favorecer el desarrollo de facultades para adquirir conocimientos, la capacidad critica de /
observacion, el analisis y la reflexién, vinculando la teoria con la practica; /

X. Fomentar el interés por la clencla y las actitudes que estimulen la investigacién clentifica y el
desarrollo tecnolégico;

XI. Promover el uso de las lecnologlas de la informacién y de la comunicacién como herramientas
para la ensefnanza y el aprendizaje, asf como para el desarrollo de competencias en los educandos;

Xl Promover y fomentar |a lectura;
XIil, Desarroflar una formacién humanistica que armenice con la ciencia y la tecnologla;

XIV. Fortalecer las formas de expresion y comunicacién linglistica, artistica y matematica, mediante
el uso de lenguajes y nuevas tecnologlas;

XV. Promover la creatividad estimulando en los educandos la curiosidad, la imaginacion y el
pensamiento critico e innovador;

XVI. Promover el conocimiento de la pluralidad lingliistica de la Nacién y del Estado; asl como el
respeto a los derechos de |os pueblos indigenas a conservarla. Los hablantes de lenguas indigenas
tendran acceso a la educacion obligatoria en su propia lengua y en espafiol;

XVIL Impulsar la creacion artistica y propiciar la adquisicién, el enriquecimiento, la difusion y el
acceso a los bienes y valores de la cultura universal, en especial de aquélios que constituyen el
patrimonio cultural de la Nacién y, particularmente, del Estado;

XVHI. Promover la equidad de género y contribuir a erradicar la discriminacion;

XIX. Contribuir al desarrollo de una cultura de la salud, promoviendo la educacion fisica, la practica
del deporte, los habitos de higiene y de sana alimentacién; promover y fomentar programas de
educacién sobre salud bucedental y la practica de hébitos de higiene dental, asl como la educacién
sexual y la prevencidn de adicciones a través del conocimlento de sus causas, riesgos y
consecuencias, de acuerdo a su edad, desarrollo evolutivo, cognoscitivo y madurez.

XX. Difundir los derechos y deberes de los educandos y promover su respeto;

XXI. Propiciar la preservacién de la familia como célula basica de la sociedad, para desarrollar
actitudes solidarias en los individuos, a fin de fomentar la salud, la planeacién familiar, los valores
fundamentales y la paternidad responsable, sin menoscabo de la libertad y del respeto absoluto a la
dignidad humana; asi como el rechazo a los vicios y adicciones, difundlendo el conocimiento de sus
causas, riesgos y consecuencias;

XXIl. Fomentar actitudes positivas y solidarias para el trabajo, el ahorro y el bienestar general;

XXII. Fomentar la cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas, asl como el conocimiento
en los educandos de su derecho al acceso a la informacién publica gubemamental y de las mejores
practicas para ejercerio;
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XXIV. Inculcar los principios y conceptos fundamentales para la proteccién del
desarrolio sostenible;

XXV. Fomentar la cultura del agua, para darle un uso racional y responsable;

XXVI. Impulsar una cultura de proteccién civil orientada a la prevencién de desastres, asi como al
cuidado de la seguridad personal; y

XXVII. Fomentar la justicia, la libertad, Ia igualdad, la equidad, la solidaridad, el respeto, Ia tolerancia,
la responsabilidad, la honradez y los demas valores que favorezcan |a convivencia social armonica.

XXVIII. Difundir la importancia de la adaptacién al cambio climético, asi como la mitigacién de las
emislones de gases de efecto invernadero que lo provecan,

XXIX. Fomentar una educacién econdmica y financiera entre los educandos, bajo las siguientes
bases:

a) Dar conocimientos patrimoniales bdsicos para planificar con visién de futuro;
b) Impulsar habitos de gasto responsable y de ahorro con perspectiva de mediano y largo plazo;

¢) Desarrollar y fortalecer habilidades y apftitudes que les permitan tomar decisiones financieras que
potencien sus recursos, y

d) Promover |a generosidad en el uso de los recursos, en vista de promover la solidaridad sccial,

Lineamientos de Operacion de la Acciéon de Desarrollo Social Atencién Educativa a
Hijos de Madres Trabajadoras

Numerales:

1. Definicién de la Accidén; 2, Glosaric de Términos; 3. Objetivos; 3.1 Objetive General; 3.2 Objetivos
Especificos; 4. Poblacion Objetivo; 5. Cobertura; 6. Servicio; 6.1 Tipo de Servicio; 6.2 Monto del
Servicio; 7. Mecanismos de Enrolamiento; 7.1 Permanencia; 7.2 Requisitos y criterios de seleccién;
7.3. Criterios de priorizacién; 7.4 Formales; 7.5 Derechos de las personas usuarias; 7.6 Obligaciones
de las personas usuarias; 7.7 Causas de incumplimiento; 7.8 Sanciones; 7.9 Contraprestacion de la
persona usuaria; 7.10 Procedimiento para la entrega del servicio asistencial; 8. Instancias
Participantes; 8.1 Instancia normativa; 8.2 Instancia Ejecutora; 9. Coordinacién Interinstitucional; 10.
Mecanismos de Participacion Social; 11. Medios de Difusion; 12. Transparencia; y 13. Seguimiento
y Evaluacion,

Disponibles para consulta en la direccion elecironica:
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Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denc
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn
México.

Titulo Segundo
De la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF -~
Capitulo Octavo "
De la Subdireccién de Servicios Educativos
Seccioén Primera
De la Subdireccioén de Servicios Educativos

Articulo 86.- Corresponde a la Subdireccién de Servicios Educativos el ejercicio de las sigulentes
facultades:

l. Conducir la formulacién y ejecucién de planes y programas para la prestacién de servicios
educativos a nifias y nifios, con el objeto de brindar asistencia social a la poblacién, a través de las
estancias infantiles;

I1. Dirigir y coordinar acciones en |a prestacién de los servicios educalivos, con la finalidad de ejecutar
los programas asistenclales del SMDIF, DIFEM y SNDIF;

lll. Conducir la operacion de las estancias infantiles, jardines de nifios, club de tareas, ludotecas y
los vinculados al SMDIF a fin de verificar la ejecucién de planes y programas establecidos por la
Secretaria de Educacién Pablica (SEP) y el DIFEM;

IV, Dirigir acciones en beneficio de la poblacién, a fin de desarrollar los programas sociales
establecidos por los tres drdenes de gobierno, encaminados a mejorar la calidad de los servicios que
brindan las estancias infantiles, los jardines de nifios, las ludotecas, clubes de tareas, centros de
desarrollo comunitario, alberca y ciclo pista del SMDIF;

V. Coordinar los serviclos de estancia infantil y atencion integral, que se brindan a nifias y nifios de
90 dlas a 3 afos 11 meses de edad, con la finalidad de favorecer a las madres y padres frabajadores,
que hacen uso del servicio;

VI. Dirigir los servicios de educacion preescolar, otorgados por el SMDIF, a efecto de beneficiar
principalmente a la poblacién en estado de vulnerabilidad;

VI, Coordinar con |la Subdireccién de Servicios de Salud de este SMDIF, la promocion de los
serviclos médicos y odontolégicos, brindados a los usuarios de las estancias infantiles, jardines de
nifios, clubes de tareas, centros de desamollc comunitario y ludotecas, con el objeto de lograr la
transversalidad de las areas, en apoyo a la poblacion;

VIil. Coordinar con la Subdireccion de Servicios Asistencia Social de este SMDIF, la promocion de
los servicios psicolégicos otorgados a los usuarios de estancias infantiles, jardines de nifios, clubes
de tareas, centros de desarrollo comunitario y ludotecas, a fin de beneficiar a la poblacién;

IX. Establecer, fomentar programas, proyectos culturales y deportivos dentro de las instalaciones del
SMDIF, para fortalecer el sano esparcimiento de la poblacién;

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



243

Gobiemo de
Cuautitian lzcalli

Naturel Manusl de Organizacién

X. Coordinar el programa escuela para padres en estancias infantiles, jardines
del SMDIF, con e objeto de fortalecer, fomentar los valores civices, éticos y mor
izcallenses, desarrollando la union familiar;

XI. Coordinar y supervisar la operacién de los centros de desarrollo comunitario, la alberca y ciclo
pista pertenecientes al SMDIF, con la finalidad de mejorar continuamente los serviclos otorgados a
la poblacion; /

Xll. Gestionar convenios con escuelas especializadas para ofrecer platicas, cursos y/o talleres para
beneficio de la poblacién en los diferentes Centros de Desarrollo Comunitario;

XIIl. Proponer la actualizacién de las cuotas de recuperacion para la prestacion del servicio de
estancias infantiles, jardines de nifios, clubes de tareas, centros de desarrollo comunitario, ludotecas
y alberca;

XIV. Verificar y supervisar que la asignacion de las cuotas de estancias infantiles, jardines de nifios,
clubes de tareas, centros de desarrollo comunitario, ludotecas y alberca se realice con base en el
tabulador autorizado; y

XV, Las demds disposiciones urfdicas aplicables y que le sean encomendadas por el superior
Jerérquico.

Articulo 87.- Para el ejercicio de las facultades que se Incluyen en el presente Reglamento, sin
perjuicio de las funciones que para el efecto seflale el Manual de Organizacion General, la
Subdireccion de Servicios Educativos contara con las siguientes dreas:

I. Departamento de Estancias Infantiles, Ludotecas y Clubes de Tareas;
I, Departamento de Jardines de Nifios; y
IIl. Unidad de Centros de Desarrollo Comunitario.

Secciéon Segunda
Del Departamento de Estancias Infantiles, Ludotecas y Clubes de Tareas

Articulo 88.- Corresponde al Departamento de Estancias Infantiles, Ludotecas y Clubes de Tareas,
las siguientes funciones:

I. Elaborar planes de frabajo, registros diarics, informes de actividades, estadisticas, difusion,
actualizacién de expedientes, gestién de Insumos y todo lo referente para el debido cumplimiento de
la normatividad solicitada por SNDIF y del DIFEM;

II. Coordinar las diferentes areas de trabajo de estancias infantiles para el cumplimiento de las metas
en cuanto a servicio de calidad de educacion y del serviclo asistencial que ofrece el SMDIF;

IIl. Vigilar la correcta aplicacidn de los programas educativos para la educacion inicial y educacion
basica en las estancias infantiles bajo la normatividad del SNDIF y DIFEM;

V. Asegurar en tiempo y forma la cantidad, calidad del abasto y preparacién de alimentos para su
consumo por parte de las nifias y nifios en las estancias infantiles del SMDIF;

DIF, e
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V. Vigilar que se lleve a cabo la documentacion necesaria de acuerdo a las no
de las estancias infantiles;

VI, Vigitar el cumplimiento de horarios. relaciones laborales, observancia de reglas y comunicacion
al Interior de las estancias infantiles del SMDIF;

VII. Vigilar el cumplimiento de los estandares de competencia concernientes a la capacitacién para
la certificacion de las estancias infantiles del SMDIF; .

VIIl. Gestionar la capacitacién constante al personal directivo, docente y de cocina para brindar un
servicio de calidad en los centros educativos;

1X. Supervisar la realizacion de Escuela para Padres;

X. Reportar a la Presidencia a través de la Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social,
cualquier donacién de material, equipamiento y financiera; y

XI. Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia,

Seccion Tercera
Del Departamento de Jardines de Nifios

Articulo 89.- Corresponde al Departamento de Jardines de Niflos las siguientes funciones:

I. Verificar que los planes elaborados por sus docentes sean aplicados correctamente;

II. Coordinar la operatividad de los jardines de nifios;

Ill. Recorrer los centros para supervisar, promover y atender las necesidades de los mismos;

IV. Supervisar que los Jardines de nifios del SMDIF funcionen en apego a la normatividad de la
Secretarfa de Educacion Plblica;

V. Supervisar que el personal directivo y docente fomenten los valores civicos, éticos y morales en
los menores;

VI. Ofertar educacién preescolar de calidad a nifas y nifios de 3, 4 y 5 afios de edad en los jardines
de nifios;

Vil. Promover el servicio multidisciplinario médico, pedagdgico y psicologico, de puericultura y
nutricional a las nifas y ninos que asisten a los jardines de nifos;

VIIl. Establecer una comunicacién adecuada y un trato de calidez y respeto a teda la comunidad
ascolar, informando periddicameante el desarrolio emocional, fisico y cultural de las nifias y nifios;

IX. Supervisar que las y los responsables de los jardines de niflos que cumplan con la documentacién
y normatividad que le solicita la supervisién escolar y demds instancias inherentes a la tarea

pedagégica;
X. Orientar y apoyar a las y los responsables de los jardines de nifios en todas sus actividades;
XI. Elaborar el presupuesto destinado a cada uno de los centros educatives;

] | g —
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Xil. Evaluar y dar seguimiento a cada una de las actividades escolares;

XIll. Informar oportunamente al personal docente sobre cada una de las activid
XIV. Fortalecer el desarrollo de las actividades de Escuela para padres en los jardines de nifios;

XV. Reportar a la Presidencia a través de la Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social,
cualquier donacion de material, equipamiento y financiera;

XVI. Supervisar el servicio de lengua extranjera a las ninas y nifios que se encuentran inscritos en el
segundo y tercer grado de educacion preescolar en los jardines de nifios; y

XVII. Desarroltar las demds funclones inherentes al drea de su competencia.

Seccion Cuarta
De la Unidad de Centros de Desarrollo Comunitario

Articulo 90.- Corresponde a la Unidad de Centros de Desarrollo Comunitaric kas sigulentes
funciones:

|, Planear de manera adecuada la realizacién de las actividades, talleres y la administracién en los
centros de desarrollo comunitario, ciclopista y alberca, segun los reglamentos internos y
procedimientos establecidos;

Il. Solicitar al drea competente los maleriales e insumos correspondientes para el correcto
funcionamiento de los centros de desarrollo comunitario, ciclopista y alberca, coerdinando su
entrega;

Ill. Coordinar y supervisar que las instalaciones de los centros de desarrollo comunitario, ciclopista
y alberca, estén en buenas condiclones para que funcionen de una manera adecuada y proporcionen
los servicios eficazmente a los usuarios;

IV. Gestionar con las diferentes dreas internas y externas del SMDIF el suministro de servicios que
se requieren en los centros de desarrollo comunitario, ciclopista y alberca;

V. Organizar y desarrollar estrategias para promover en la comunidad, las actividades y talleres de
cada uno de los centros de desarrollo comunitario, ciclopista y alberca;

VI. Coordinar y supervisar la organizacién del curso de verano e invierno, asi como la implementacién
de las politicas y lineamientos coadyubando con las diferentes areas del SMDIF para la participacion
y organizacién;

VIi. Coordinar y Supervisar la organizacién de competencias de natacién en los diferentes niveles
en la alberca, asli como la implementacién de las politicas y lineamientos coadyubando con las
diferentes éreas del SMDIF para la participacion y organizacian;

VIIL. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los horarios establecidos del personal que labora en los }
centros de desarrollo comunitario, alberca y ciclopista;

IX. Supervisar y verificar que la asignacion de cuotas de los centros de desarrollo comunitario y
alberca, se realice con base al tabulador autorizado;

DIF,
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X. Vigilar y resguardar las instalaciones y mobiliario a su cargo;

XI. Elaborar el presupuesto destinado para los centros de desarrollo com
¥

Xl Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia. /
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V. Estructura organica
1. Presidencia del SMDIF

2. Direccién del SMDIF /

2.4 Subdireccion de Servicios Educativos

24.1 Departamento de Estancias Infantiles, Ludotecas y Clubes de Tareas
2.4.1.1 Estancia Infantil Profa. Antonia Franco de Lara.
2.4.1.2 Estancia Infantil Sor Juana Inés de la Cruz.
2.4.1.3 Estancia Infantil Infonavit Norte.
2.4.1.4 Estancia Infantil Cofradia,
2.4.1.5 Estancia Infantil Paseos de Izcalli.
2.4.1.6 Estancla Infantil 24 de Junio.
2.4.1.7 Ludoteca y Club de Tareas Tepalcapa,
2.4.1.8 Ludoteca y Club de Tareas Poligono San Lucas.
2.4.1.9 Ludoteca y Club de Tareas Bosques del Alba.
2.4.1.10 Ludoteca y Club de Tareas Lolita Ayala.

24.2 Departamento de Jardines de Nifos
2.4.2.1 Jardin de Nifios Nifios Héroes.
2.4.2.2 Jardin de Nifios Leona Vicario,
2.4.2,3 Jardin de Nifios Vasco de Quiroga.
2.4.2.4 Jardin de Nifios Agustin Melgar.
2.4.2.5 Jardin de Nifios Francisco | Madero.
2,4.2,6 Jardin de Nifios Francisco Gonzélez Bocanegra.
2.4.2.7 Jardin de Nifios Miguel Hidalgo y Costilla.
2.4.2.8 Jardin de Niflos Josefa Ortiz de Dominguez.
2.4.2.9 JardIn de Nifios Aquiles Serdan,
2.4.2.10 Jardin de Nifios Ignacio Manuel Altamirano,
2.4.2.11 Jardin de Nifics José Maria Morelos y Pavén.

243 Unidad de Centros de Desarrolio Comunitario
2.4,3.1 Centro de Desarrollo Comunitario Bellavista,
2.4.3.2 Centro de Desarrollo Comunitario Nifios Héroes.
2.4.3.3 Centro de Desarrollo Comunitario de San Antonio Lolita Ayala,
2.4.3.4 Centro de Desarrollo Comunitario Tepcjaco.
2.4.3,5 Centro de Desarrollo Comunitario Florentina Villalobos Chaparro.
2.4.3.6 Centro de Desarrollo Comunitario Jardines de la Hacienda.
24.3.7 Centro de Desarrollo Comunitario de Infonavit Centro Gloria Leal de Beteta,
2,4.3.8 Centro de Desarroflo Comunitario Lirios.
2.4.3.9 Centro de Desarrollo Comunitario Cofradia Il
2.4.3.10 Centro de Desarrollo Comunitario Infonavit Norte.
2.4.3.11 Centro de Desarrollo Comunitario Lomas de Cuautitién / 24 Junio.
2.4.3.12 Centro de Desarrollo Comunitario Paseos de |zcalli.
2.4.3.13 Centro de Desarrollo Comunitario Bosques del Alba,
2.4.3.14 Alberca Lirios.
2.4.3.15 Ciclopista,
2.4.3.16 Salén Candiles.

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2022

248

Coblemo de
Cuautitlan Izcalli
Manual de Organizacién
VI. Organigrama
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Organizacién modelo de estancias infantiles

Subdireccién de Servicios Educativos

Departamento de Estancias Infantiles

Direccion de Estancia Infantil

Docentes: Psicélogo Cocinera

Matemal B

Maternal C
|
Pr lar 1

Organizacion modelo de ludotecas y clubes de tareas

| Subdireccién de SeMcIos Educativos |

Departamento de Eslandas Infantiles I

I—I Encargada de ludoteca I

Organizacién modelo de jardines de nifios

Subdireccién de Servicies Educativos
L

Departamento de Jardines de Niflos
1
Direccién de Jardin de Nifos
|
| e va— i 1 1
Docentes de 1er. Docentes de 2do. Docentes de 3er.
Grado Grado Grado Docente de Inglés
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Organizacion modelo de centros de desarrollo comun

Subdireccidn de Servicios Educativos

‘ -

Unidad de Centros de Desarrollo Comunitario -

"""""""""""""""" { Encargado de |a ciclopista 1
[ 1

Administradora del CDC Profesores de némina Profesores asimilados

Alberca Lirios

Subdireccién de Sarvicios
Educativos

L
Unidad de Centros de Desarrolic
Comunitario

[

Encargada de la
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de Turno
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|_|Profesores
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VIl. Objetivos y funciones por unidad administrativa

Subdireccién de Servicios Educativos /
Objetivo

Supervisar que los cenltros educativos pertenecientes al SMDIF ofrezcan una educacion de calidad
y cumplan con la normatividad establecida, asimismo gestionar el mantenimiento de cada uno de
ellos para brindar un mejor servicio a las nifias, nifios y usuarios.

Funciones

» Supervisar la correcta aplicacién del Programa de Educacion Preescolar, el Programa de
Educacién Inicial, los registros diarios, proyectos escolares en las diferentes estancias infantiles,
jardines de niflos, ludotecas y centros de desarrollo comunitario.

* Coordinar la ejecucidn de planes y programas educativos asistenciales, asi como la operatividad
de las estanclas infantiles, jardines de nifios, ludotecas, centros de desarrollo comunitario y los

vinculados al SMDIF,

» Dirigir los servicios de educacién inicial y atencion integral que se brinden en las estancias
infantiles del Sistema, a nifias y nifios de 3 meses de nacidos hasta nifias y nifios con 3 afos 11
meses de edad, en apoyo a madres trabajadoras y estudiantes de tiempo completo.

« Establecer acciones que fomenten los valores civicos, éticos y morales en las familias para crear
conciencia acerca de la preservacion de la union familiar,

« Gestionar reuniones de lrabajo entre diractivos, personal de apoyo y padres de familia, para la
deteccién de problemas existentes en cada centro escolar,

* Promover la participacién de la comunidad escolar y padres de familia con la finalidad de aportar
su colaboracion para lograr un buen funcionamiento de planteles.

« Dirigir e buen funcionamiento de los centros de desarrolio comunitario y la alberca,
pertenecientes al Sistema.

* Gestidn, control y seguimiento a oficios y formatos de requerimientos de bienes y/o servicios.

» Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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Departamento de Estancias Infantiles, Ludotecas y Clubes d

Objetivo

Brindar la atencién a nifias y niflos de entre 3 meses y 3 afos 11 meses de edad de madres
trabajadoras, bajo la normatividad del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
(SNDIF), del Sistema para el Desamrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM) y del
Sistema Municipal DIF de Cuautitian Izcall, con la caracteristica de Servicio Educativo Asistencial.

Atender a nifias y nifios de 2 a 5 afios de edad, brindando un servicio pedagdgico y de aprendizaje
por medio del juego a través de las ludotecas, asi como el apoyo en la realizacion de sus tareas y
regularizar a los nifios en edad de 6 a 12 afios dentro de los Clubes de Tareas.

Funciones
Departamento

» Coordinar las diferentes areas de trabajo de estancias infantiles para el cumplimiento de las
melas en cuanto a servicio de calidad de educacidon y del servicio asistencial que ofrece el
Sistema,

= Vigilar la correcta aplicacién de Plan de Educacién Inicial para estanclas Infantiles para los
grupos lactantes y matemnales (PEI) y el Plan de Educacién Preescolar para los grupos de
preescolar 1 en estancias, 2 y 3 para jardines de nifios (PEP) bajo la normatividad del SNDIF y
DIFEM.

« Ofrecer un servicio integral de calidad, en el acompafnamiento del aprendizaje, asegurar el
derecho a la salud fisica y mental con apoyo de médicos y psicdlogos, que tome en cuenta la
preparacion de alimentos, con personal de cocina capacitado para ello, todo en un marco de
valores soclales y derechos civiles en su conjunto.

« Asegurar en tiempo y forma la cantidad y calidad del abasto, asi como la correcta preparacién
de alimentos para su consumo para las nifias y los nifos en las estancias infantiles del Sistema
Municipal DIF.

* Vigilar que se lleve a cabo la documentacién necesaria y de acuerdo a las normas administrativas
de las estancias infantiles como: el libro de inscripcion, carpeta administrativa, expedientes del
personal, expedientes de los nifos, que debera estar organizado, actualizado y en condiciones
de limpieza.

* Vigilar el cumplimiento de horarics, relaciones laborales, obsarvancia de reglas y comunicacién
al Interior de las estancias infantiles y ludotecas del Sistema Municipal DIF,

» Supervisar la reallzacidn de la Escuela para Padres que se lleva a cabo mensualments,

» Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia,

DIF, o o=
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Estancias Infantiles

« Elaborar planes de trabajo, registros diarios, informes de aclividades, :
actualizacion de expedientes, gestion de insumos, etc., para el cumplimiento ad
soficitada por DIF Nacional (SNDIF) y del DIFEM.

. Pmparuyotm'garalosh!mmmammconfomalummasymry
establecidos.

« Atender a nifias y nifios de 3 meses a 3 afios 11 meses en edad lactante, maternal y preescolar
1 que requieran de los servicios de la Estancia Infantil,

* Llevar a caho correctamente las actividades de acuerdo al Plan de Educacién Inicial establecido
por el DIF Estado de México.

* Aplicar los lineamientos establecidos que se rigen de acuerdo a la Gaceta de Gobierno de fecha
15 de Septiembre del 2017,

Ludotecas y Clubes de Tareas

* Atender a nifios de 2 a 5 afios de edad en las ludotecas, brindando apoyo pedagégico con
actividades de destreza y aprender mediante el juego, ademds de fomentar el habito por la
lectura,

* Llevar a cabo las actividades conforme al Pregrama de Ludotecas.

* Atender a nifias y nifios para el apoyo en la realizacién de sus tareas y en edad de 6 a 12 afios
dentro de los Clubes de Tareas.

» Capacitarse para brindar un mejor servicio de calidad a las ninas y nifios inscritos,
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Departamento de Jardines de Ninhos
Objetive

Brindar una educacién de calidad que propicie el desarrolio integral y arménico de las n y nifios
en edad entre 4 y 5 afios de edad.

Funciones

Departamento

» Verificar que los planes elaborados por sus docentes sean aplicados correctamente en tiempo y
forma.

+ Coordinar la operatividad de los jardines de nifios.
* Recorrer los cenlfros para supervisar, promover y atender las necesldades de los mismos,

* Supervisar que los jardines de nifics del Sistema funcionen con apego a la normatividad de la
Secretaria de Educacion Publica y del SNDIF.

* Supervisar que el personal directivo y docente fomenten los valores civicos, éticos y morales en
los menores.

« Promover el servicio multidisciplinario médico, pedagégico y psicolégico, de puericultura y
nutricional a los pequefios que asisten a los jardines de nifios.

« Establecer una comunicacion adecuada y un trato de calidez y respelo a toda la comunidad
escolar, informando periédicamente el desarrollo emocional, fisico y cultural de sus hijos.

+ Supervisar que las directoras cumplan con la documentacién y normatividad que les salicita la
supervision escolar y demés instancias inherentes a la tarea pedagdgica.

« Orientar y apoyar a las directoras de jardines de nifios en todas sus actividades,

« Elaborar el presupuesto deslinado a cada uno de los centros educativos.

« Evaluar y dar seguimientc a cada una de las actividades escolares.

« Informar oportunamente al personal docente sobre cada una de las actividades requeridas.
» Fortalece el desarrollo de las aclividades de Escuela para Padres en los jardines de nifios.
* Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

Jardines de Nifios

* Atender a nifias y nifics de 4 y 5 afios de edad que cursen el segundo y tercer grado de
Educacién Preescolar.
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« Elaborar planes de trabajo, registros diarios, informes de aclividades, es
actualizacién de expedientes, gestion de insumos, etc., para el cumplimie
aplicable a los jardines de nifios.

+ Capacitarse constantemente sobre los planes y programas establecidos para dar una mejor
atencion a las nifias y nifios inscritos en los jardines de nifos.

« Brindar sesiones de Escuela para Padres para un mejor desarrolio y cuidado de sus h

« Aplicar los lineamientos establecidos que se rigen de acuerdo a la Gaceta de Gobiemo de fecha
15 de Septiembre del 2017,

oo TGS 000
Adviritracen 2002004
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Unidad de Centros de Desarrollo Comunitario

Objetivo

Brindar servicios, actividades y talleres a la comunidad, orientados a fomentar la integracion familiar
creando un desarrollo arménico, sano y pleno de los nifios, nifias mujeres, discapacitados y adtmg,/
mayores, el respeto y el impulso de valores contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida:

Funciones

« Establecer una planeacién adecuada para las actividades, talleres y la administracion en los
centros de desarrollo comunitario y alberca, segin ks reglamentos y procedimientos
establecidos,

e Supervisar que los talleres y actividades, se realicen en tlempo y forma, asl como la
administracién adecuada de los centros de desarrollo comunitario y alberca, segun los
reglamentos y procedimientos establecidos.

* Proporcionar al 4rea administrativa de los centros de desarrollo comunitario y alberca los
maleriales necesarios para el 6ptimo funcionamiento del mismo.

+ Coordinar y supervisar que las instalaciones de los centros de desarrolio comunitario, ciclopista
y alberca estén en buenas condiciones para que funcionen de una manera adecuada y
proporcionen los servicios eficazmente a los usuarios.

« Gestionar con las diferentes dreas internas y externas del Sistema Municipal DIF de Cuautitidn
lzcalli el suministro de servicios que se requieren en los centros de desarrollo comunitario y
alberca,

« Organizar y desarrollar estrateglas para promover en la comunidad las actividades y talleres de
cada uno de los centros de desarrollo comunitario y alberca.

« Vigilar y resguardar las instalaciones de la alberca.

« Desarrollar las demés funclones inherentes al drea de su competencia.

Centros de Desarrollo Comunitario
* Brindar clases y talleres a la comunidad infantil desde los 6 afios, adolescantes de 12 afios en

adelante y personal adulto, fomentando el autoempleo y actividades que mejoren el sano
crecimiento y la cohesion social,

Ciclopista Nancy Contreras

« Brindar un espacio de recreacién a nifias y nifios de 1 a 8 afos de edad dentro de la Ciclopista
Nancy Contreras.

DIF oomsssmen
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+ Ofrecer educacion Vial a los nifios que asistan a la ciclopista con sus
baterias, triciclos y bicicletas.

Alberca Lirios

« Ofrecer clases de natacion a ninas, nifos y adultos para mejorar su crecimiento flsico-
su salud,

* Supervisar las competencias de natacion en la alberca.
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VIII. Directorio
Area
Responeable Direccién Teléfono
Subdireccién de Servicios Educativos o
Lic. Julio César Salinas Padilla gﬁﬁmc ; ;?&;f’lm" 5568644950
sdeservicloseducativos@difizcalli.gob.mx ? N Ext, 2022
Departamento de Estancias Infantiles,
Ludotecas y Clubes de Tareas Av. Constitucién 1000, Colonia
Yanet Polo Franco Cumbria, Cuautitian izcalli. 5558644950
deptodeestanciasinfantiles@difizcalll.gob.mx Ext. 2022
Estancia Infantil Profa. Antonia Franco Bosques Americanos 32, Bosques i
Elizabeth Pérez Flores del Alba, Cuautitian Izcalll.
Estancia Infantil Sor Juana Inés de Ja Cruz Av. de los Mares 11, Atlanta, sin
Citfalli Martinez Rivera Cuautitian lzcalli,
Estancia Infantil Infonavit Norte Av. Citlaltepec 103, Infonavit ol
Surizadai Jiménez Mejla Norte, Cuautitidn Izcalli,
Estancfa Infantil Cofrad/a Camino a Tepotzoflan y Paseo 4 e
Magda Karen Ruiz Tlacuahuac Milpas, Cofradia lll, C. Izcalll.
Estancia Infantil Paseos de lzcalli Av. de la Unién s/n, Paseos de ok
Selma Norma Matamoros Miranda Izcalli, Cuautitlén izcalll.
Estancia Infantil 24 de Junio San Martin Caballero 2, Ejido de sin
Liliana Vanessa Arriaga Ayala San Francisco Tepojaco, C. zcalll.
Ludoteca y Club de Tareas Tepalcapa Av. Manuel Avila Camacho s/n, &
Maria Teresa Toral de Jesiis Angeles Tepalcapa, Cuautitian lzcalll, "
Ludoteca y Club de Tareas Poligono San Diego s/n, Valle San Lucas, o
Tania Silvia Meléndez Heméndez Cuautitian lzcalli,
Ludoleca y Club de Tareas Bosques del Abba | Bosques Americanos s/n, Bosques i
Mayra Susel Gonzélez Lépez de Alba, Cuautitian Izcalli.
Ludoteca y Club de Tareas Lolita Ayala Av. Rancho Tarango s/n, San 3
Andrea Garibay Escalona Antonio, Cuautitian lzcalli.
Departamento de Jardines de Nifios
Lic. Jullo César Salinas Padilia Q‘Sm".:i’:“g‘z""mml:o&ﬁ o 5558644950
deptodejdn@difizcali.gob.mx ) ' Ext. 2022
Jardin de Nifios Niftlos Héroes Paricutin s/n, El Cerrito, Cuautitian 5550383393
Gabrlela Ensastiga Gomez lzcalli,
Jardin de Nifios Leona Vicario Av. Adolfo Lopez Mateos s/n, E| 5515536540
Ana Ruth Ramos Esquivel Rosario, Cuautitian Izcalli.
Jardin de Nifics Vasco de Quiroga Palo Dulce y Eucalipto s/n, San 5551428140
Maria Guadalupe Guzman Ortega José Hullango, Cuautitian Izcalll.
Jardin de Nifios Agustin Melgar Oriente 3 Y Norte 2, La Piedad, T——
Marisol Ramirez Gonzélez Cuautitian 1zcalli.
Jardin de Nifios Francisco | Madero Av. Ruiz Cortines s/n, La Perla, 5546341246
Adriana Marquez Pozos Cuautitian Izcalll,
Jardin de Minos Francisco Gonzdlez Bocanegra | San Juan s/n, Bellavista, Cuautitian 5551603064
Alma Ahydee Filemeno Martinez Izcalli,
DIF ooy s
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Area

Responeable Direccién
Jardin de Niflos Miguel Hidalgo y Costilta Alheli s/n, Santa Maria de 5
Stephany Elizabeth Salcedo Rosales Guadalupe La Quebrada, C. Izcalli.
Jardin de Niffos Josefa Orliz de Dominguez Calle 11 Y 12, La Quebrada, 5563173684
Paola Flores Gonzdlez Cuautitlén 1zcalli.
Jardin de Nifios Aquiles Serdén Azalea s/n, Valle de las Flores, 5515446468
Diana Yuridia Dillanez Nazario Cuautitién 1zcalli,
Jardin de Nifios Ignacio Manuel Altamirano Boulevard de las Industrias s/n, 5552669650
Maria Del Carmen Sanchez Paima San Lorenzo Rio Tenco, C. Izcalli.
Jardin de Nifios José Maria Morelos y Pavén | Av. Santa Maria s/n, San Mateo 5624762439
Maria Carolina Rodriguez Rocha Ixtacalco, Cuautitian lzcalli.

Unidad de Centros de Desarrollo

Comunitarios Av. Constitucion 1000, Colonia 5558644950
Lic. Julio César Salinas Padilla Cumbria, Cuautitidn lzcalli. Ext 2022
unidaddecdc@difizcalli. gob.mx
CODC Beflavista Av. Lerma Sur s/n, Bellavista, én
Enriqueta Quintero Vazquez Cuautitian 1zcalll.
CDC Nifios Héroes Av. Batallon de San Blas, Nifios o
Norma Lara Martinez Héroes, Cuautitlan 1zcalli.
CDC San Antonio Lolita Ayala Av. Rancho Tarango s/n, San s
Maria Luisa Balbuena Bello Antonio, Cuautitian lzcalli.
CDC Tepofjaco Av. Hidalgo s/n, Tepojaco, an
Aline Peralta Z(figa Cuautitian Izcalli.
CDC Florentina Vitalobos Chaparro Av. Martin Caballero, Lomas de alit
Norma Julieta Acosta De La Luz Cuautitlan, Cuautitlian Izcalli.
CDC Jardines de la Hacienda Paseos De Las Haclendas s/n, &
Maria Teresa Ortiz Almanza Jardines de la Hacienda, C. lzcalk.
CDC Infonavit Centro Gloria Leal de Belteta Av. Molino de las Flores, Infonavit s
Dominga Martinez Ramirez Centro, Cuautitian Izcalli.
CDC Lirios Av. Constitucién 1000, Cumbria, R
Sara Olivares Calera Cuautitién lzcalll.
CDC Cofradia Il Camino a Tepotzotian sin, Cofradia -~
Jessica Nieto Estrada 11, Cuautitian lzcalli.
CDC Infonavit Norte Av. Zitlaltepec s/n, Infonavit Norte, ain
Alicia Jiménez Guerrero. Cuautitian lzcalli.
CDC Lomas de Cuautitian / 24 Junio Av. Martin Caballero, Lomas de sin
Guadalupe Hernandez Gonzalez Cuautitlan, Cuautitién Izcalli
CDC Paseos de lzcalli Unibn y Sensibilidad s/n, Paseos ki
Pamela Lizeth Peza Vaca de lzcalli, Cuautitlén lzcalli,
CDC Bosques del Alba Bosques Americanos s/n, Bosques e
Maria Teresa Benells Fonseca del Alba, Cuautitian lzcalli,
Alberca Linos Av. Constitucién 1000, Cumbria, =
Claudia Colin Diaz Cuautitian Izcalli.
Ciclopista Av. Constitucién 1000, Cumbria, P
Esteban Garcla Cerezo Cuautitian lzcalli.
Salén Candiles Av. Constitucion 1000, Cumbria, oh
Sara Ofivares Calera Cuautitian lzcalli,
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Lic. Julio César Salinas Padilla

Titular de la Subdireccion de Servicios
Educativos

Mtra. Isanami Paredes Gomez Lic. César Flores Torres

Directora del SMDIF Titular de la UIPPE
[ Revisé Elaboré

e D

Qi

= !
Subdireccion de
Servicios Educativos

g

- f—

C. JantVaca Velézquez

Enlace para la actualizacion de los
Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
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Fecha de
actualizacién

Descripcién de la actualizacién

Junio 2022

Actualizacion del Manual de Organizacion conforme a los cambios en la
estructura orgénica y atribuciones sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Pablico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalll, Estado de México,
publicado en la Gaceta Municipal No. 31 del 29 de marzo de 2022, asi como
a los lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para la Elaboracion
y Actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos.
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© Sistemna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, 2022-2024.

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifics y Adolescentes del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Av, de los Planetas No. 3, Colonia Rincén Colonlal, Cuautitién Izcalli, Estado de México.
Teléfonos: 55 5866-3447,

Correo electronico: procuraduria@difizcalli.gob.mx

Junio de 2022,

Impreso y hecho en Cuautitlidn lzcalli, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara slempre y cuando se dé el créditc
correspondiente a la fuente.

Adkrimatyauiin X032 2004
Prate wramas ¢ rvara
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I. Presentacion

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli (SMDIF), es un
organismo pdblico descentralizado al servicio de los ciudadanos residentes dentro del territorio.
municipal, encargado de coordinar la prestacién de servicios asistenciales a los grupos vulnerables,
que denfro de su estructura de organizacién cuenta con la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Niftos y Adolescentes.

El presente Manual de Organizacioén de la Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y
Adolescentes del SMDIF de Cuaulitian Izcalli es un documento que contiene en forma ordenada, la
informacién basica de la estructura orgénica y atribuciones de las unidades administrativas que
integran la Procuraduria, por lo que debe de ser un referente obligado de consulta para conocer su
funcionamiento. En este sentido, para la correcta ejecucién de los planes, programas y proyectos de
acuerdo con los ambilos de competendia, el manual de organizacion debe ser consultado. De igual
forma se debe considerar su contenido para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos,
materiales y financleros, toda vez que en las funciones y objetivos se plasman criterios para ello.

El Manual de Organizacién de la Procuradurfa Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y
Adolescentes del SMDIF de Cuautitian lzcalli, proporciona una vision conjunta de la dependencia,
precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa que la integran para deslindar
responsabllidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, Asi mismo, coadyuva a la ejecucién
correcla de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, facilita el
reclutamiento y seleccion de personal, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su
Incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores pablicos en un marco de orden,

El manual es conformado por la base legal que norma la actuacién de la Procuraduria Municipal de
Proleccién a Nifias, Nifos y Adolescentes del SMDIF, atribuciones, estructura orgdnica,
organigrama, objetivo y funcicnes por unidad administrativa, la validacion del manual y finalmente el
registro de actualizaciones.

El manual deberd actualizarse derivado de un cambio en la estructura organica o de medificaciones
en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Procuraduria, y para su actualizacion se
deberan considerar los elementos metodologicos establecidos en la Gula Metodolégica para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién y Procedimientos turnada por medio del
Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de fecha 25 de mayo de 2022,

Es importante destacar que la informacion reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada pueslo, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que
las desempefia en su &rea de trabajo.

El presents documento nos clarifica las actividades y funciones de los servidores publicos, bajo la
premisa de las afribuciones que la ley nos concede, lo anterior para poder brindar un servicio
tolalmente Informado para el ciudadano, por lo que contamos con un procedimiento transparente
donde se pueden apreciar las interacciones entre los usuarios y los servidores,
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Il. Misién, vision y valores

Misién

-

Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comun, respetando el estado de
deracho, mediante la gobernanza, la planeacion estratégica y gestidn, para construir politicas
plblicas con perspectiva y fransversalidad de género, con una prospectiva de inclusién, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Visién

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la region y zona metropolitana,
con buenas préacticas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras puiblicas hacen sélo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demés disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Interés publico. Las personas servidoras plblicas actian buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de inlereses y beneficios
particulares ajencs a la satisfaccién colectiva;

Respeto. Las personas servidoras plblicas otorgan un frato digno y amable, asl como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus compafieras y compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, consicderando sus derechos; de tal manera que propician el didloge cortés, el
entendimiento, la conciliacidn, el compromiso y el interés publico;

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras plblicas respetan los derechos
humanos y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de universalidad, que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados Intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion;

Igualdad y no discriminacién, Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincidn, exclusion, restriccion o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, |as discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicion soclal, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
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caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades fami
antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

Equidad de género. Las personas servidoras pGblicas, en el 4mbito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los blenes y serviclos plblicos, a los programas y beneficios
inslitucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubemamentales; observando un trato de
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reciben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato igualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficics y posibilidades,
sin dejar de reconocer sus particularidades y caracleristicas especificas;

Entorno cultural y ecolégico. Las personas servidoras pablicas en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cullural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta;
asumiendo en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, una férrea voluntad de
respelo, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacion del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras;

Cooperacién. Las personas servidoras publicas colaboran entre sl y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubemamentales,
generando asi una plena vocacion de servicio plblico en baneficio de la colectividad y confianza de
la ciudadania en sus inslituciones;

Liderazgo. Las personas servidoras pablicas son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asl como aquellos valores adicionales gue por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica;

Vocaclén de servicio. Las personas servidoras pablicas procuran acluar con la conviccion de que
la administracion publica municipal se creé con el objetivo de servir a la ciudadania y gobernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente y transparente; y enfocar sus esfuerzos y recurses asignados
al cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable;

Responsabilidad. Las personas servidoras pUblicas cumplen con sus obligaciones en el
desempefio del servicio pablico; y responden por sus acclones u omisiones en el ejercicio del mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se ejecuten los programas y presupueslos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromiso social y las necesidades
institucionales;

Honestidad. Las personas servidoras publicas actan con reclitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables, Son
conscientes que el goblarno municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la sociedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcion;

Inclusion social. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del dmbito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetuoso, lgualitario, sin preferencia, distincién, exclusion,
incomprensién, rechazo o restricclon; contribuyendo a lograr la mision del goblerno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problematicas y
propuestas para lograr el maximo nivel de beneficio social posible;
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Tolerancia. Las personas servidoras pUblicas tienen una actitud comprensiva ai
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aque
conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los d
de los derechos humanos;

Concertacién. Las personas servidoras pablicas procuran, dentro del &mbito de sus atribuclonesy
competencias, respetar el derecho de peficién de los ciudadanos, recibir y escuchar sus.
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracién entre el gobierno y la sociedad

civil, a fin de contribuir a la Instauracién de formas institucionalizadas de colaboracién entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, gue propicien la participacién cludadana, la comunicacién con

la administracién pablica, el didlogo, colaboracion y construccion conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada la toma de decisiones,

respetando el principio de legalidad;

Solidaridad. Las personas servidoras pdblicas procuran, dentro del dmbito de sus atribuciones y
compelencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacidn; conducirse con una actitud de
colaboracién y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de goblemo, servidoras y
servidores pablicos; con base en la responsabilidad y legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comiin;

Compromiso soclal. Las personas servidoras piblicas procuran atender, dentro del ambito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la cludadania, de manera empatica y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucion, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores piblicos actuardn siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo o comisién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que respenda al
interés pablico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

Transparencia, Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custodia y privilegiarén el principio de maxima publicidad de la
Informacién pablica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el &mbito de su
competencia, difundirdn de manera proactiva la informacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promocidn de un gobierno abierto.

Rendicion de cuentas. Los servidores publicos asumirdn plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo © comision, por lo que
informaran, explicarén y justificardn sus decisiones y acciones y se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio plblico de sus funciones por parte de la
ciudadania,
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Ill. Base Legal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Ley General del Sistema Nacional Anlicerrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Pablica.
Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter
Municipal Denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia™.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrative del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México.

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

Cédigo Civil del Estado de México,

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Cuautitién Izcalll,

Manual de Organizacion de la Presidencia del SMDIF.

Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF
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IV. Atribuciones

Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social de caricter
Municipal denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia"

Capitulo Tercero Bis
De la Procuraduria Municipal de Proteccion de Niias, Nifios y Adolescentes

Articulo 20 bis. Los sistemas municipales contardan con una Procuraduria de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes, cuyo objeto es la proteccion integral y restitucién de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes, a través de la determinacién y coordinacién en la ejecucion y seguimiento de
las medidas de proteccion.

Para tal efecto se deberan establecer acciones conjuntas con las autoridades administrativas de
asistencia social, de servicios de salud, de educacién, de proteccion social, de cultura, de deporte y
con todas aquellas que sean necesarias para garantizar les derechos de las nifias, nifios y
adolescentes en el municipio.

Para su funcionamiento la procuraduria de proteccién municipal deberd contar con personal
multidisciplinario conformado por lo menos por profesicnistas con cédula en las carreras de derecho,
medicina, psicolegia y trabajo social.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México establecer4 los criterios
que permitan la operacién de las procuradurias de proteccion municipal a fin de lograr una
coordinacién y mejor cobertura en el territorio estatal, de conformidad con lo establecido en la Ley
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México y su reglamento.

Articulo 20 Ter. La persona titular de la Procuraduria de Proteccidn Municipal deberd contar con los
requisitos establecidos en la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y con
calificacion aprobatoria de la evaluacion tedrico practica del curso especializado impartido por el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, asi como la certificacion de
competencia laboral sobre Gestion para la Promocién y Profeccion de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes, emitida por el Instituto Hacendario del Estado de México; y serd nombrado por la
Junta de Gobiemo a propuesta de quien presida el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia.

Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México

Titulo Segundo de la Organizacién y Funcionamiento del SMDIF
Capitulo Primero
De los Organos Superiores

DIF, sy
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Seccion Segunda
De las Atribuciones Genéricas para las Unidades Administrativz

Articulo 38 - Al frente de cada unidad administrativa habea un titular, quienes para el cumplimiento
de sus atribuciones se auxiliaran de los servidores plblicos que las necesidades del servicio
requleran, de acuerdo con la normatividad aplicable, estructura orgénica y presupuestos autorizados.

Articulo 39.- [os titulares de cada unidad administrativa cumpliran las funciones que determine este
reglamento, acuerdos, manuales y demas legislacién aplicable, y serdn removidos por la junta de
goblerno a propuesta de la presidencia.

Articulo 40.- Corresponde originalmente a las Subdirecciones y Procuradurfa la representacion,
tramite y resolucién de los asuntos de su competencia y el desarrolio del trabajo, podrén conferir sus
atribuciones delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo,
siempre y cuando no contravenga las disposiciones legales aplicables. Corresponde a las
Subdirecciones y Procuradurfa, el integrar, revisar y validar la propuesta de Manuales de
Organizacién y de Procedimientos, asl como de sus modificaciones respectivas referentes a las
unidades administrativas a su cargo.

Capitulo Cuarto

De la Direccién del SMDIF
Seccioén Primera

De la Direccion del SMDIF

Articulo 58.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, |a Direccion del SMDIF contara con las
siguientes Unidades Administrativas:

L Unidad de Atencién Ciudadana;

Il Unidad de Transparencia;

1. Unidad Juridica;

. Subdireccion de Administracion y Finanzas;

V. Subdireccion de Servicios de Asistencia Social;
VI Subdireccion de Servicles de Salud;

Vil Subdireccion de Servicios Educativos;

VIl.  Procuraduria Municipal de Proteccién de Niftas, Niflos y Adolescentes de Cuautitian
|zcalli,

Ademas de lo anterior, tamblén contarad con el personal necesario para el cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo con el presupuesto respectivo.
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Capitulo Noveno
De la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Seccién Primera

De la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

Articulo 91.- La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, tieng por
objeto brindar la atencién, proteccin y restitucién de derechos a nifias, nifios y adolescentes en
estado de vulneracion yfo viclacién a sus derechos humanos, coardinando acciones en términos de
ley y siendo enlace con las instancias locales y federales competentes,

Articulo 92.- La Procuraduria garantiza y restituye los derechos de las nifias, nifios y adolescentes
del SMDIF, generando condiciones legales para asegurar la proteccion y salvaguarda del interés
superior de la nifiez y adolescencia.

Articulo 93.- Corresponde a la Procuraduria, a través de su Titular, el ejercicio de las siguientes
funciones:

I, Proporcionar asesoria juridica, conforme a la normatividad aplicable, a todos aquellos que
ejercen un derecho potestativo de nifias, nifios y adolescentes, en casos de maltrato,
violencia de cualquier tipo o vulneracién de cualquiera de los derechos; con el objeto de dar
cumplimento a la Ley General de los Derachos de Nifias, Nifios y Adolescentes y la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

1. Proporcionar alternativas de accidn ante la deteccién de situacién de maltrato y cualquier
fipo de vulneracion a los derechos de las nifias, niffos y adolescentes; con la finalidad de que
le sean restituidos,

L. Brindar atencién a las nifias, nifios y adolescentes migrantes referidos a la Procuradurfa; a
fin de proteger y preservar su integridad bio-psicosocial;

. Dar seguimiento ante las auteridades competentes, de los asuntos relacionados con las
nifias, nifios y adolescentes puestos a su disposicién por el Ministerio Plblico u otra
autoridad; con el propésite de lograr una reintegracion o institucionalizacién en su caso

V. Celebrar convenios de colaberacion con Instituciones piblicas y privadas, de cualquier
entidad o municipio; con el propésito de que proporcionen asistencla soclal a las nifas, nifas
y adolescentes y que para tal efecto hayan sido canalizadas al SMDIF para su cuidado y
atencitn;

VI, Recibir y dar seguimiento multidisciplinario a los reportes de maltrato y vulneracién de
derechos a través del Departamento de Prevencidn y Atencién al Maltrato Familiar de esta
Procuraduria a fin de restitulr y salvaguardar su pleno desarrollo fisico mental y social;

Vil Denunciar ante el Ministerio Pdblico el malirato, abandono o cualquier tipo de vulneracién
de derechos de nifias, nifios y adolescentas, con el objeto de que cuenten con una debida
representacién;

VIll.  Coadyuvar con el Ministerlo Pdblico en el seguimiento e integracién de la carpeta de
investigacién en beneficio de las niflas, nifos y adolescentes en situacién de riesgo, a fin de
lograr el debido proceso;
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IX. Canalizar mediante oficio de colaboracién las solicitudes de atencién
maltrato a otras entidades o municipios; con el objeto de que se
seguimiento a los mismo, cuando no se encuentren dentro de la circunse
este Municipio;

X. Tutelar y brindar acogimiento residencial a peticién del Ministerio Publico o autoridad
Jurisdiccional, a las nifas, nifios y adolescentes que requieran de la proteccion de la
Procuraduria;

Xl Regularizar la situacion juridica de nifias, nifios y adolescentes en acogimiento residencial;
a efecto de dar cumplimiento a la norma establecida en materia de derechos de nifas, nifios
y adolescentes;

Xl Autorizar o restringir el acceso al Centro de Asislencia Social del SMDIF, a personas ajenas
al mismo y determinar las medidas de proteccion necesarias; para lograr salvaguardar la
integridad fisica, psicolégica y de seguridad de las nifias y los niflos en acogimiento
residencial;

X, Informar a los ciudadanos que lo soliciten, el procedimiento legal de adopciones,
asesorandolos en cuanto a los certificados de idoneidad y obtencion de los mismos;

XIV.  Realizar y dar seguimiento a los tramites judiciales y administrativos relacionados con la
adopcién y perdida de patria potestad de las nifias, nifics y adolescentes, de quienes la
Procuraduria tenga la guarda y cuidados;

XV. Someter a sesién multidisciplinaria la reintegracion de las nifias, los nifios, y los adolescentes
en acogimiento residencial y que asl se requiera, a sus familias de crigen o, en su caso,
iniciar los procedimientos legales respectivos, a fin de proteger el interés superior de ks
mismos;

XV, Alender los mandatos administrativos y judiclales en los que la autoridad requiera su
Intervencién de la Procuraduria para la representacion y proteccién de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes

XVIl.  Las demas que sefialen las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que le sean
encomendadas por el superior jerarquico.

Articulo 94.- Para el ejercicio de las facultades que se sefialan en el presente ordenamiento, sin
perjuicio de las funciones que para tal efecto seflale el Reglamento, la Procuraduria contara con las
siguientes areas;

|, Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato Familiar;
LI Centro de Asistencia Social;

(R1X Centro de Atenclén, Seguimiento y Restifucién de Derechos de Nifias, Nifios
y Adolescentes

Il. Departamento Juridico; y
lil. Unidad de Trabajo Soclal;

5] | —
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Seccién Segunda
Del Departamento de Prevencién y Atencién al Maltrat

Articulo 95.- Corresponde al Departamento de Prevencidn y Atencitén al Mallrato Familiar a traves
de su Titular, el ejercicio de las siguientes funciones:

L Reclbir reportes de probable vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;

1. Realizar |a visita de trabajo social para la obtencién de informacién primaria de los reportes
de probable vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fravés de la citacion
y efectuar entrevistas colaterales;

1. Realizar valoraciones en psicologia, medicina y trabajo social con el objeto de determinar el
fipo y grado de vulneracién de derechos;

V. Realizar un diagnéstico integral a través de un grupo multidisciplinario conformado por
profesionistas de las areas de Trabajo Social, Médica, Psicologica y Juridica; asi como la
atencién de reportes de vulneracién de derecho de nifias, nifios y adolescentes que se
apoyard en el equipo denominado Centro de Atencién, Seguimiento y Restitucion de
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

V. Realizar el acompafiamiento y representacién de ninas, nifos y adolescentes victimas de
violencia para el inicio de la carpeta de investigacion correspondiente en las Agencias del
Ministerio Pablico para la Atencidn de Nifias, Nifios, Adolescentes y Expositos (ANNAE), en
las Fiscalias Especializadas, en los Centros de Justicia de la Fiscalla General de Justicia en
el Estado de México; asl como realizar el seguimiento oportuno y puntual en dichas carpetas;

Vi, Canalizar para acogimiento residencial, previo Inicio de la carpeta de investigacién
correspondiente, a las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en situacién de
vulnerabilidad, extravio u orfandad y que no cuenten en ese momento con redes de apoyo,
o habiendo redes, éstas no sean viables;

Vil, Supervisar el ingreso y egreso de las nifias y los nifios en acogimiento residencial del Centro
de Asistencia Social;

VIll.  Realizar mediante oficio, la canalizacién a ofras entidades o municipios, el seguimiento de
los reportes de probable vulneracion de derechos de nifias, nifios o adolescentes que no se
encuentren dentro de nuestra jurisdiccion;

IX. Atender los oficios de canalizacion de seguimiento y atencién de los reportes de probable
vulneracién de derechos de nifias, niflos o adelescentes que nos sean solicitados -por ofras
entidades o municipios;

X. Realizar el acercamiento para la canalizacion con Instituciones que ofrezcan proyecto de
vida a las nifias, nifios y adolescentes que no cuentan con redes de apoyo;

./

Xl Realizar visitas de seguimiento del grupo multidisciplinario a las diferentes Instituciones o
Centros de Asistencia Social donde se encuentran institucionalizadas nifias, nifos,
adolescentes que estin bajo la guarda y cuidados de la Procuraduria a efecto de dar
saguimiento y atencién de sus necesidades;

pAIN Atender y proporcionar informacién sobre el tema de adopcién;

DIF _—
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Xill,  Elaborar juicios de conclusidn de patria protestad a efecto .de la posible
nifia o adolescente a peticién del DIFEM,; J ind

XIV.  Brindar terapias psicologicas de seguimiento de los reportes de probable vulne
derechos de nifias, nifios o adolescentes y las que se deriven de las carpetas de
Investigacion por vulneracion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes; y

XV, Las demés que sefalen las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que le sean
encomendadas por el superior jerarquico.

Seccion Tercera
Del Departamento Juridico

Articulo 96.- Corresponde al Departamento Jurldico a través de su Titular, el ejercicio de las
siguientes funciones:

] Proporcionar asesoria juridica en materia de derecho familiar

i Patrocinar juicios en materia de derecho familiar conforme al catdlogo de juicios,
pracedimientos y cuotas de recuperacidn autorizados

1. Asistir a las audiencias derivadas de los juicios en materia familiar

v, Elaborar escritos iniclales de demandas en materia familiar, asi como sus respectivas
promociones para el debido seguimiento y patrocinio

V. Realizar las diligencias ordenadas por la autoridad judicial que devengan del patrocinio de
los juicios

Vi Brindar terapias psicolégicas individuales, de pareja o familia a solicitud de los juzgados
familiares

Vil Asistir a escucha de menores a peticion del juez

VI, Intervenir en la tramitacion de demandas o contestacién de demandas, patrocinio o cualquier
actuacion judicial en la que se de intervencidn a la Procuraduria, para la representacién y
proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes

IX. Las demas que sefialen las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que le sean
encomendadas por el superior jerarquico.

Seccioén Cuarta
Del Centro de Asistencia Social

Articulo 97.- Corresponde al Centro de Asistencia Soclal el ejercicio de las siguientes funciones:

I Brindar acogimiento residencial temporal a nifias y nifios sin cuidado parental, con la
finalidad de que reciban todos los cuidados que requieran al encontrarse en una
situacion de vulnerabilidad o desamparo familiar;

DIF, s v
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. Gestionar visitas guladas para atencién de esparcimiento y desarrolio da [as
nifios en acogimiento residencial en el Centro de Asistencia Social;

. Tramitar la institucionalizacién de las nifias y los nifios, en acogimiento res
Centro de Asistencia Social a efecto de proporcicnar un proyecto de vida;

V. Seguimiento de los tramites realizados por la Precuraduria con diversas institucioneso
dependencias a efecto de llevar a cabo mdltiples colaboraciones o dar cumplimientoa
requerimientos dé otras Instancias

V. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Seccion Quinta
De la Unidad de Trabajo Social

Articulo 98.- Corresponde a la Unidad de Trabajo Social el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Coadyuvar en la integracién de expedientes de la Procuradurfa de Proteccidén de Nifias,
Niftos y Adolescentes de Cuautitidn Izcalli con la finalidad de atender, valorar y diagnosticar
los reportes de probable vulneracidén de derechos de los nifias, nifios y adolescantes las
actividades especificas son:

a. Recepcién de reportes de probable vulneracion de derechos de los nifias, nifios y
adolescentes;

b. Notificacién de reportes de probable vulnerackdn de derechos de los nifias, nifios y
adolescentes a los probables generadores;

¢. Realizacién de visitas domiciliarias derivadas de los reportes de probable vulneracion de
derechos de los nifias, niftos y adolescentes;

d, Valoracién socicecondmica de las familias que cuentan con los reportes de probable
vulneracidn de derechos de los nifias, nifios y adolescentes.

1. Realizar visitas domiciliarias, visitas colaterales y peritajes en materia de trabajo social,
solicitados por ministerio pGblico o juzgadoes;
{18 Coadyuvar en la integracién de expedientes de las estancias infantiles que dependen del

SMDIF con la elaboracidn de la valoracién socicecondmica a fin de determinar el nivel socio
econdmico del usuario y fijar la cuota de recuperacién por la prestacion del servicio;

™. Coadyuvar en la integracion de expedientes de las Estancias Infantiles, Centro de
Rehabilitacién e Integracién Social y de la Clinica Materno Infantil con la elaboracion de la
valoracién socloecondmica a fin de determinar un nivel y una cuota para los servicios que
se prestan en la clinica, asi como apoyo al control del archivo;

V. Elaborar las investigaciones sociales solicitadas por Ministerio Publico o por Juzgados
Familiares;

VI Coadyuvar en la integracién de expedientes de las estancias infantiles que dependen del
SMDIF con la elaboracién de la valoracion socloacontmica a fin de determinar un nivel y

una cuota de este servicio,
DIF, e
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V. Estructura orgénica

1. Presidencia
2. Direccién
2,5 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
2,51 Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato Familiar
2.5.1.1 Grupo Multidisciplinario

Area de Trabajo Social
Area Legal
Area Médica
Area Psicoldgica

2.5.1.2 Centro de Atencidn, Seguimiento y Restitucién de Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes

2.5.1.3 Centro de Asistencia Social
252 Departamento Juridico

253 Unidad de Trabajo Social
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VI. Organigrama
Presidencia
Direccién
Procuraduria Municipal
de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes
|
' 1 1
Departamento de
Prevencidn y Atencidn al Departamento Juridico
Maltrato Familiar
|
Centro de Atencién,
Seguimiento y
Grupo Multidksciplinario  Restitucién de Derechos “'Wg::;*mdi
de Nifias, Nios y
Adolescentes

l— Area de Trabajo Soclal

— Area Médica
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VII. Objetivo y funciones por unidad administrativa
Procuraduria Municipal de Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes

Objetivo

Instruir, dirigir y supervisar los procedimientos, acorde a las atribuciones establecidas en el
reglamento, que los departamentos y unidades lleven a cabo para garantizar la proteccién y
restitucidn de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,

Funciones
* Supervisar las funciones y servicios de los departamentos y unidades que tiene a su cargo,

* Gestionar y ejecutar los convenios de colaboracién con diversas instituciones para
proporcionar asistencia social a las nifias, nifios y adolescentes.

« Dar acogimiento residencial en el Centro de Asistencia Social a solicitud del ministerio
publico.

« Dirigir la reintegracion de nifias, nifics y adolescentes en acogimiento residencial.

« Intervenir en los procesos judiciales por medio de un mandato judicial o administrativo,
representando y protegiendo los derechos de las nifias, nifos y adolescentes.

* Canalizar las solicitudes de atencidn por reporte de probable vulneracidn de derechos de
nifas, nifos y adolescentes a olras entidades o municipio por medio de oficio de
canalizacion.

B] | i —
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Departamento de Prevenciéon y Atencién al Maltrato Fa

Objetivo

Prevenir, detectar y atender las afectaciones como la disfuncionalidad, desintegracién y violencia ,./
que ponen en riesgo a las nifias, niflos y adolescentes a través del trabajo coordinado’ @
Interdisciplinario que permitan resguardar la seguridad flsica, psicoldgica y juridica, para garantizar

la proteccitn y restitucion integral de sus derechos.

Funclones

* Atencién y seguimiento de las actividades del grupo multidisciplinario en el &rea social,
médico, psicoldgico y legal.

« Impartir platicas y talleres en diversos sectores, con la finalidad de difundir y crear una cultura
de proteccitn de derechos de nifias, ninos y adolescentes.

Grupo Multidisciplinario

1. Area de trabajo soclal:

« Atencién a reportes de probable vulneracion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes a través del trabajador social de manera personal, telefonica, o
antnima, llenar el formato correspondiente, asi como el acta circunstanciada del
mismo.

« Realizar visitas domiciliarias, aplicar estudio socioecontmico para valoracidn.

« Realizar informes a solitud de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México
y para los diferentes érganos jurisdiccionales.

2. Arealogal:
« Brindar asesoria juridica al receplor y generador de maltrato.

« Elaborar acuerdo multidisciplinario proponiendo el plan de restitucidn de derechos,
atendiendo a cada caso en particular.

¢ Representacion legal, y representacion en suplencia, en asuntos administrativos,
ministeriales y judiciales.

« Atencién y acompafamiento en inicio y seguimiento de carpetas de Investigacion
ante los casos de posibles hachos constitutivos de delito.

DIF oosswwemy =
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« Elaborar convenios de buenos cuidados y de reintegracién,
interés superior de las niflas, nifios y adolescentes,

3. Area médica:

* Realizar examen médico para determinar si existe probable maltrato, sea fisico o
negligencia por omision de cuidados, Realizar historia clinica médica, indagando.
aspeclos importantes con la finalidad de determinar si existen derechos vulnerados.

4. Area de psicologla

* Realizar valoracién psicolégica para determinar el estado emocional que se
encuentran las ninas, nifos y adolescentes asi también los generadores para
determinar si existe malirato fisico, psicoldgico e Incluso algin hecho posiblemente
constitutivo de delito.

¢ Brindar fratamiento a través de técnicas de terapia individual o familiar con la
finalidad de aportar las heramientas necesanas para la superacion de su
problematica.

= Asistir en entrevistas a las nifias, nifios y adolescentes.

* Realizar valoraciones psicolégicas a familia extensa o ampliada de la nifa, nifo o
adolescente para una probable reintegracién.

Centro de Atencién, Seguimiento y Restitucién de Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

e Atencidn a reportes de probable vulneracion de derechos de nifias, nifios y
adolescenles, a través del trabajador social de manera personal, telefénica, o
andnima, lienar el formato correspondiente, asi como el acta circunstanciada del
mismo.

* Realizar visitas domiciliarias, aplicar estudio socioecondmico para valoracién.

* Realizar informes a solitud de la Fiscalla General de Justicia del Estado de México
y para los diferentes érganos jurisdiccionales,

= Brindar asesorla Juridica al receptor y generador de maltrato,

« Elaborar acuerde mullidiscipiinario proponiendo el plan de restitucién de derechos,
atendiendo a cada caso en particular,

* Representacion legal, y representacion en suplencia, en asuntos administrativas,
ministeriales y judiciales

* Alencidn y acompaniamiento en iniclo y seguimienlo de carpetas de investigacién
ante los casos de posibles hechos constitutivos de delito.
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« Elaborar convenios de buenos cuidados y de reintegracion,
interés superior de las nifas, nifos y adolescentes.

« Realizar examen médico para determinar si existe probable maltrato sea fisico o
negligencia por omisidn de cuidados. Realizar historia clinica médica, indagando
aspectos imporiantes con la finalidad de determinar si existen derechos vulnerados.

» Realizar valoracion psicologica para determinar el estado emocional que se
encuentran las nifias, nifos y adolescentes asi también los generadores para
determinar si existe maltrato fisico, psicolégico e incluso algin hecho posiblemente
constitutivo de delito.

« Brindar tratamiento a través de técnicas de terapia individual o familiar con la
finalidad de aportar las hewamientas necesarias para la superaciéon de su
problematica.

« Asistir en entrevistas a las nifias, nifios y adolescentes.

» Realizar valoraciones psicologicas a familia extensa o ampliada de la nifia, nifio ©
adolescente para una probable reintegracion,
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Centro de Asistencia Social

Objetivo

Atender de forma integral a las nifias, niffos y adolescentes que requieran de asistencia social para
mejorar la calidad de vida en aras del interés superior de los nifios,

Funciones

* Brindar acogimiento residencial a las nifias, nifios y adolescenles que no cuenten con
posibles redes de apoyo para una posible relnlegracion al nicleo familiar,

+ Coordinar actividades médicas, psicoligicas y de esparcimiento para las nifias, nifios y
adolescentes que se encuentren en acogimiento residencial.

= Proveer de alimento a las nifas y los nifios que se encuentren en el Centro de Asistencia
Sodial.
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Departamento Juridico
Objativo

Orientar juridicamente y patrocinar juicios en materia famillar para la proteccion de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, coadyuvando con los drganos jurisdiccionales en el drea

Funciones

Brindar asesoria juridica en materia familiar,
Patrocinio de juicios en materia familiar.

Participar en escuchas de nifias, nifios y adolescentes en audiencias, a solicitud de juzgado
familiar.

Atender lerapias psicologicas derivadas de un juicio familiar por medio de mandamiento
judicial.

Realizar valoraciones psicoldgicas a solicitud de juzgado familiar.

17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



287

Coblemo de
Cuautitlan lzcalli

Manual de Organizacién
Unidad de Trabajo Social

Objetivo

Realizar valoraciones socioecondmicas a los ciudadanos, para determinar el grado de vulnerabilidad
econdmica, social, famillar y de salud, .

Funciones

* Aplicar esludios socioecondmicos, a los ciudadanos que requieran de los diferentes servicios
que brinda el SMDIF, asi como a los que lo soliciten para atencién en alguna institucién
publica o privada externa al mismo, para determinar una clasificacién o nivel
socioecondmico,

* Realizar visitas domiciliarias para determinar estado y condiciones de vivienda a los
beneficiarios de los servicios del SMDIF,

= Gestionar el traslado en ambulancia de beneficiarios que asi lo requieran.

» Resguardar certificados de nacimiento, muerte fetal y defuncién, dentro de la Clinica Materno
Infantil.

* Gestlonar la adquisicion de aparatos funcionales terapéuticos, que los beneficiarios soliciten
a Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM).
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Area !
Titular Direccion Toléfono -
Correo electrénico
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifios, | Av. de los Planetas No.
Nifias y Adolescentes 3, Colonia Rincén
Lic. Claudia Lara Becerrl Colonlal, Cuautitian | 5° 58883447
procuraduria@difizcalli.gob.mx lzcalll
Departamento de Prevencion y Atencion al | Av. de los Planetas No,
Maltrato Familiar 3, Colonia Rincén
Colonial, Cuautitian | 2> 58736753
deptoprevencionmaltratofamiliar@difizcalli.gob.mx Izcalli
Av. de los Planetas No.
3, Colonia Rincén
Grupo Multidisciplinario Colonial, Cuautitin 5558 7367 53
Izcalli
Centro de Atencion, Seguimiento y Restitucin S:kg:hl‘m m“;;::;' i
de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes Cuautittdn 1zealll
Centro de Asistencia Social - -
Departamento Juridico ““‘sd‘(’:z“mz"nfm, NG
Lic. Angeles Vianey Alarcén Lopez c&mu CusiriSén 55 58 81 88 60
deptodejuridico@difizcalli.gob.mx | 5 |
Unidad de Trabajo Social 1908108 RSN N
3, Colonia Rincodn
Colonial. Cuautitidn 55 58 68 40 06
unidadetrabajoscial@difizcalli.gob.mx lzlcdll
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IX. Validacién del manual

Autorizé Visto Bueno_

s de ¥harmiasry, |
PRonecacun, Mragrerue mm \
X y ik !

7’ - —

Mtra. Isanawi Paredes Gomez Lic. César Flores Torres

Directora del SMDIF Titular de UIPPE.
Elaboré

Lol ¥ L—&J‘-.{. 3,0 3 ST, l
PROCURADURIA M1
Proteccion a Ninag, Hinos
y Adolescentgs

Lic/Claudia Lara Becerri Lic. José Luis Sel
radora Municipal de Proteccion |  Enlace para la‘Actualizacion de los
Nifas, Nifios y Adolescentes. Manuales de Organizacion y
R — - Procedimientos

Afio 2022 17 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2022

290

-

Cobsemo de
Cuautitlan Izcalli
Manual de Organizacion
X. Hoja de Actualizacién
Fecha de Descripcion de la actualizacién
actualizacion

Junio 2022

Actualizacion del Manual de Organizacién conforme a los cambics en la
estructura orgénica y atribuciones sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
publicado en Gaceta Municipal No. 31 del 28 de marzo de 2022, asi como
a los lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para la Elaboracién
y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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