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Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.— El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion,
administracion, funcionamiento y atribuciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; asi como del
personal que lo integra. Las disposiciones de este Reglamento son de orden
publico, interés y observancia general.

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

I. Abordaje comunitario. El abordaje comunitario busca construir un
espacio de vinculacioén, encuentro y empoderamiento para los grupos
sociales presenten o no una fuerte exclusién social en donde sean
ellos también los que ofrezcan alternativas de respuestas posibles,
ya sea motorizados por su propia iniciativa, o bien sumandose al
trabajo impulsado inicialmente a partir de un grupo de actores
sociales (profesionales o no);

II. ATA. Atencioén Integral al Adolescente;

III. AIMA. Atencioén Integral a la Madre Adolescente;

IV. ALAM. Atencién a la mujer;

V. Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan
de Juarez, México;

VI. Brigada comunitaria. Personal del SMDIF con puesto de enlaces

comunitarios, asighadas para recolectar informacion util para
diagnosticos sociales, 1identificar posible poblaciéon sujeta de
asistencia social, difundir servicios SMDIF y fungir como enlace
para la entrega de apoyos asistenciales;

VII. CAP. Centro de Atencion Psicoloégicas

VIII. CASTAM. Centros de Asistencia Social Temporal para Adolescentes
Mujeres;

IX. CASTI. Centro de Asistencia Social Temporal Infantil “Namiqui
Pilli”;

X. CDC. Centros de Desarrollo Comunitario;

XI. Centros de Desarrollo Comunitarios. Sedes periféricas adscritas a

la Subdireccion de Asistencia Social para el desarrollo de
actividades de capacitacién y desarrollo comunitario;

XTI71. COCICOVIS. Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;

XITI. CRIS. Centro de Rehabilitacion e Integracion Social;
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Cuerpo edilicio. Los sindicos y/o regidores del H. Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México;

Desarrollo Comunitario. Se refiere a un proceso educativo que
pretende desarrollar las potencialidades del individuo, grupos vy
comunidades, siendo su objetivo primordial el bienestar social;
Diagnéstico. El diagnéstico o deteccion de necesidades se define
como una herramienta que permite planear programas, proyectos, y
servicios, partiendo de las caracteristicas institucionales, asi
como de las necesidades, inquietudes y expectativas de bienestar de
la poblacion vulnerable;

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

Enlace comunitario. Personal del SMDIF asignado como enlace con la
comunidad, a fin de recolectar informacién para diagnésticos
comunitarios vy, en su caso, referir a la Mesa de Atencién a
personas sujetas de asistencia social;

Estrategia de focalizacién. Las estrategias de focalizacioén
consisten en dirigir las acciones a una poblacién o territorio
definidos, con el fin de lograr la eficiencia en la gestién de los
recursos;

Expediente. Unidad documental constituida por wuno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de la unidad administrativa;

Factores de riesgo. Circunstancias que favorecen, determinan o
propician la realizacion de un dafio o incrementan la posibilidad;
Factores protectores. Condiciones o atribuciones de los individuos,
las familias, las comunidades y la sociedad en general que ayudan a
las personas a lidiar de manera mas efectiva con los eventos
estresantes o adversos;

INAPAM. Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores;

INFAM. Integracion Familiar;

IPRA. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Jornada Comunitaria. Conjunto de servicios itinerantes de
asistencia social y comunitaria, que se acercan a la comunidad;
Manual de organizacién. Documento que contiene la informacioén sobre
las atribuciones, funciones 'y estructura de las unidades
administrativas que integran cada wunidad administrativa, los
niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;
Manual de procedimientos. Documento que, en forma metédica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para
la realizacion de las funciones de cada unidad administrativa;
mismo que contiene los diferentes puestos o interaccién con otras
unidades administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad y participacién; asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar;
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Municipio. Municipio de Naucalpan de Juarez, México;

0IC. Organo Interno de Control;

ONU. Organizacion de las Naciones Unidas;

0SC. Organizaciones de la Sociedad Civil;

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado México;
Participacién Comunitaria. Unién de los miembros de una comunidad
para llevar a cabo acciones de manera conjunta que los ayude a
alcanzar un progreso y bienestar general, es considerada como la
forma méas viable para responder a las necesidades de la poblacion,
generar acuerdos entre ellos, ya que, al participar, la comunidad
se hace corresponsable de su propio desarrollo y establece una
relacion activa frente a las autoridades;

PbRM. Presupuesto basado en Resultados Municipal;

POA. Programa Operativo Anual;

PREADIC. Prevencion de Adicciones;

Presidenta o Presidente Municipal. Titular de 1la Presidencia
Municipal Constitucional de Naucalpan de Juarez México;

PPNNA. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
PRODIFDENNA. Promocién y Difusion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

Reglamento. El Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México;
Sistema itinerante de servicios de asistencia social y desarrollo
comunitario. Conjunto de servicios de las diversas areas de la
administracion municipal que son llevados a las comunidades
naucalpenses para acercar opciones de atencion enfocadas a la
asistencia social y el desarrollo comunitario;

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México;

Sujetos de Asistencia Social. Tienen derecho a la asistencia social
los individuos y familias que por su condicion fisica, mental,
juridica, econdémica o social requieran de servicios especializados
para su proteccién y su plena integracion al bienestar;

TIC. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;

UBRIS. Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracién Social;

URIS. Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social;

UIPPE. Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion;

Unidades administrativas. Cada una de las Areas Administrativas que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.




Articulo 3.- El SMDIF en términos de la Ley de Asistencia Social del Estado de
México y Municipios y, la Ley que Crea los Organismos Puablicos Descentralizados
de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia” , es un organismo descentralizado de
la administracién publica municipal, con personalidad juridica, patrimonio
propio y autonomia en el manejo de sus recursos y su gestion.

Articulo 4.— EI SMDIF tiene como objetivos el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley General de Salud; la Ley de Asistencia Social; la Ley de
Asistencia Social del Estado de México y Municipios; la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” ;
los Planes Estatal y Municipal de Desarrollo; el Programa Trianual de Asistencia
Social; el POA y el PbRM; asi como los demas ordenamientos y disposiciones
legales y administrativas aplicables.

Articulo 5.— El SMDIF conduciréa sus servicios y acciones en forma programada y
coordinada, con base en lo seflalado en el PDM, el Programa Trianual de
Asistencia Social, el POA y el PbRM.

Articulo 6.- Se consideran beneficiarios de los programas, acciones y servicios
de asistencia e inclusién social del SMDIF de manera prioritaria:

a) Las nifias, nifios y adolescentes;

b) Las mujeres;

c) Los hombres;

d) Los adultos mayores;

e) Las personas con discapacidad;

f) Las personas con diversidad sexual;

g) Los alcoholicos y farmaco dependientes;

h) Las personas afectadas por desastres naturales;

i) Las personas victimas de violencia;

b)) Las personas en condicion de pobreza o en estado de vulnerabilidad; vy;

k) Los demas sujetos considerados en otras disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 7.- En la prestacion de servicios y en la realizacion de acciones, el
SMDIF actuarda en coordinacién con las dependencias municipales, estatales vy
federales segin la competencia que a éstos otorguen las leyes y conforme a las
normas establecidas.

Articulo 8.— Las diferentes unidades administrativas del SMDIF tendran la
obligacion de desarrollar las atribuciones que tienen conferidas con disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, observando las
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disposiciones establecidas en el presente Reglamento y las demas aplicables a la
materia.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SMDIF

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DEL SMDIF
Articulo 9.- Son 6rganos superiores del SMDIF:
I. La Junta de Gobierno;
II. La Presidencia; y
ITI. La Direccién General.

Articulo 10.- La estructura organica del SMDIF se integrara de acuerdo con el
presente Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 11.- La Junta de Gobierno, es el o6rgano superior del SMDIF, la cual se
integrara con un Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales; recayendo
la Presidencia de la Junta de Gobierno, en la persona que al efecto nombre el
Presidente Municipal, lo mismo el Secretario, que en todo caso sera el Director
General del SMDIF; el Tesorero quien sera el titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas del SMDIF, y los dos Vocales, quienes seran: dos
funcionarios del municipio, cuyas actividades se encuentren relacionadas con los
objetivos del SMDIF y que seran nombrados a propuesta del o la Presidente
Municipal.

Articulo 12.—- Por cada miembro propietario de la Junta de Gobierno se nombrara
un suplente, con excepcién del titular de la Presidencia de la Junta de

Gobierno, quien sera suplido por el/la Secretario/a.

Articulo 13.- Los cargos de los miembros de 1la Junta de Gobierno seran
honorificos.

Articulo 14.— La Junta de Gobierno podra integrar comités técnicos para el
estudio de asuntos especificos vinculados con el objeto y funciones del SMDIF.

Articulo 15.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicio de las siguientes

atribuciones:
I. Representar al SMDIF con el poder mas amplio que en derecho proceda,
lo cual hara a través de la Presidencia de la propia Junta;
II. Conocer, y en su caso aprobar, los convenios que celebre el SMDIF para

el mejor cumplimiento de sus objetivos;
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ITII. Aprobar los Reglamentos, la estructura organizacional, los Manuales de
Organizacién, Manuales de Procedimientos y demas ordenamientos que se
requieran para el 6ptimo desempefio de las funciones del SMDIF;

IV. Aprobar y proponer los planes y programas de trabajo del SMDIF;

V. Aprobar los proyectos de presupuesto y presupuesto definitivo anual
del SMDIF;

VI. Otorgar a funcionarios o servidores publicos poder amplio o especial
para representar al SMDIF;

VII. Proponer convenios de coordinacion con instituciones que consideren

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

VIII. Extender los nombramientos de los titulares de las Subdirecciones o
equivalentes y Jefaturas de Area del SMDIF de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables;

IX. Fomentar y apoyar a las organizaciones, o asociaciones privadas cuyo
objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social;

X. Autorizar la aceptacion de herencias, legados o donaciones, cuando
éstas sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio;

XI. Autorizar convenios con particulares, para la obtencién de ingresos, a
través de la concesion de espacios y servicios en instalaciones, del
SMDIF;

XII. Autorizar los productos, venta de bienes, y cuotas de recuperacién por

la prestacién de servicios a bajo costo que ofrece el SMDIF; vy

XIII. Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables.

SECCION PRIMERA
DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 16.— Corresponde a la Presidencia de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones:
I. Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno y dirigir las sesiones
con base en el orden del dia aprobado;
II. Vigilar la ejecucion y el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones
de la Junta de Gobierno;
ITI. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

IV. Firmar las actas de sesiones y demas documentos derivados de los
acuerdos adoptados en la Junta de Gobierno;

V. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;

VI. Declarar la instalacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias

de la Junta de Gobierno;
VII. Solicitar la dispensa de la lectura de actas o proyectos;
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VIII. En caso de empate durante las votaciones, de la Junta de Gobierno,
emitir su voto de calidad;

IX. Tomar protesta a los Vocales de Junta de Gobierno, quienes ya fueron
nombrados por la Presidenta Municipal;

X. Recibir las mociones planteadas por los miembros de 1la Junta de
Gobierno y decidir la procedencia o no de las mismas;

XI. Clausurar las sesiones de la Junta de Gobierno;

XII. Certificar las actas producto de sesiones de la Junta de Gobierno, en
los casos que sea necesario;

XIII. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
publicas, personas fisicas o morales para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF; y

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

SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 17.— Corresponde a la Secretaria de 1la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones:
I. Suplir al titular de la Presidencia de la Junta, cuando se ausente en
las sesiones de la Junta de Gobierno;
I1. Elaborar el acta de cada sesion;
ITI. Dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados por la Junta de
Gobierno;
Iv. Elaborar y notificar la convocatoria correspondiente, con la

respectiva orden del dia, para la celebracion de las sesiones de la
Junta de Gobierno, en los términos del presente Reglamento;

V. Registrar la asistencia de los integrantes al inicio de cada sesioén, a
efecto de verificar la existencia del quérum requerido;
VI. Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones;

VII. Supervisar el cumplimiento de la orden del dia de la sesion para la
cual fue citada la Junta de Gobierno;

VIII. Conducir las sesiones, cuidando que los puntos se desahoguen conforme
al orden del dia aprobado;

IX. Recibir las mociones planteadas por los miembros de la Junta de
Gobierno y decidir la procedencia o no de las mismas;

X. Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno a peticion del/de la
Presidente/a de la Junta de Gobierno;

XI. Participar en las sesiones de Junta de Gobierno en donde tendra voz,

pero no voto;

XII. Efectuar las declaratorias de resultados de votacion; vy

XIII. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones
juridicas aplicables
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SECCION TERCERA
DE LA TESORERIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 18.- Corresponde a la Tesoreria de la Junta de Gobierno, las siguientes

atribuciones:

I. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;

II. Firmar actas y deméas documentos derivados de las decisiones que tome
la Junta de Gobierno;

ITI. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales
aplicables;

IV. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos
de los ingresos, egresos e inventarios;

V. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos del Organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones
legales aplicables;

VI. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacioén
contable financiera de la Tesoreria del SMDIF;

VII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y
responsabilidades que haga el OSFEM, asi como atender en tiempo y
forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando a
la Junta de Gobierno;

VIII. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la
Junta de Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante
el OSFEM;

IX. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba
presentarse al OSFEM; y

X. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones

juridicas aplicables

SECCION CUARTA
DE LOS VOCALES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 19.- Corresponde a los Vocales de la Junta de Gobierno, las siguientes:

I.
IT.

ITT.

Iv.

Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;

Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome
la Junta de Gobierno;

Proponer los puntos que estimen pertinentes en el orden del dia de las
sesiones de la Junta de Gobierno;

Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les
sean remitidos;
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V. Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Junta de
Gobierno;

VI. Informar a la Junta de Gobierno el estado que guardan los asuntos que
les hayan sido encomendados;

VII. Solicitar quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones; y

VIII. Las deméas que le confiera la Junta de Gobierno y las disposiciones
juridicas aplicables

SECCION QUINTA
DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 20.- La Junta de Gobierno deliberara los asuntos de su competencia a
través de sesiones, las cuales se clasifican en:

I. Sesiones ordinarias; y
II. Sesiones extraordinarias.

Las sesiones seran convocadas por el/la Presidente/a de la Junta de Gobierno, a
través del Secretario.

Articulo 21.- Las sesiones de la Junta de Gobierno se realizaran en la Sala de
Juntas de la Direccion General del SMDIF o en un lugar previamente autorizado
por la Junta de Gobierno.

Articulo 22.- Son sesiones ordinarias las que se realicen por lo menos en forma
bimestral, en el dia que previamente establezca la Junta de Gobierno, mediante
un calendario de sesiones autorizado en la primera sesion del ejercicio fiscal
en curso.

Articulo 23.- Son sesiones extraordinarias las que se celebren cuando algtn
asunto por su naturaleza o urgencia lo requiera. [Estas se celebraran cuando asi
lo solicite el/la Presidente/a de la Junta de Gobierno, o a solicitud de cuando
menos dos de sus integrantes.

Articulo 24.- Las sesiones ordinarias seran convocadas por escrito y con al
menos dos dias habiles de anticipacioén a su celebracion.

Articulo 25.- Las sesiones extraordinarias seran convocadas por escrito y con al
menos un dia habil de anticipacién a su celebracion.

Articulo 26.- Los integrantes de la Junta de Gobierno podran solicitar a la
Secretaria de la Junta de Gobierno la inclusién de asuntos a tratar en las
sesiones ordinarias correspondientes, con al menos dos dias habiles de
anticipacioén a su celebracion.
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Articulo 27.- En las sesiones extraordinarias so6lo podran tratarse los asuntos
que formen parte del orden del dia, con la posibilidad de plantear asuntos
generales.

Articulo 28.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar, se requiere que se
encuentren presentes mas de la mitad de sus integrantes, entre los que deberan
estar su Presidente/a o quien legalmente lo supla, vy las resoluciones se tomaran
con el voto de la mayoria de los miembros presentes

Articulo 29.- Los integrantes de la Junta de Gobierno deberan asistir a las
sesiones en la fecha y hora que sefiale la convocatoria, con una tolerancia
maxima de treinta minutos, pasado este tiempo, y en caso de no existir quérum
dentro del tiempo de tolerancia estipulado, la Presidencia de la Junta de
Gobierno debera convocar de nueva cuenta a sesién, conforme el procedimiento
establecido en el presente Reglamento.

Articulo 30.— La Presidencia de la Junta de Gobierno podra suspender las
sesiones por las siguientes causas:

I. Por causas de fuerza mayor;
II. Por no existir el quorum legal requerido; vy
ITI. Por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de la

sesi6n, para lo cual, debera indicar el lugar, dia y hora para su
celebracion o continuacion.

Articulo 31.- Las sesiones de la Junta de Gobierno se desarrollaran en estricto
apego al orden del dia, conforme al siguiente procedimiento:

I. Lista de asistencia, certificacién y declaracién del quéorum legal;
II. Lectura y en su caso aprobacién del orden del dia;

ITI. Lectura y aprobacién del acta de la sesién o de sesiones anteriores;
Iv. Desahogo de los puntos a tratar;

V. Asuntos generales; y

VI. Clausura.

Articulo 32.- Las votaciones en las sesiones de la Junta de Gobierno se llevaran
a cabo de manera econémica, que consistird en levantar la mano cuando el/la
Secretario/a de la Junta de Gobierno pregunte por los votos a favor, en contra y
por las abstenciones

Articulo 33.- De las sesiones realizadas, el/la Secretario/a de la Junta de
Gobierno levantara un acta en donde se asentara el desarrollo de la sesién y los
acuerdos tomados por sus integrantes, misma que debera validarse con la firma
autografa de los integrantes que hayan asistido a la sesion.
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Articulo 34.- Los miembros de la Junta de Gobierno podran cuando sea necesario,
solicitar a quien presida la sesion, haga una mocién de orden o de procedimiento
al orador en turno, o cuando éste no se refiera al tema en discusion.

Articulo 35.- El Presidente de la Junta de Gobierno calificara las solicitudes
de mocién de orden o de procedimiento, y si ésta es procedente, le solicitara a
la persona que dio lugar a ella, que rectifique su actitud.

Articulo 36.— A las sesiones de la Junta de Gobierno podra participar el/la
Presidente/a Municipal, en calidad de “Invitado/a Especial” , con derecho a
voz, pero sin voto, quien también debera firmar el acta de la sesidn
correspondiente

Articulo 37.- Para la explicacién o aclaracion de algun punto del orden del dia,
la Junta de Gobierno podra sesionar con los invitados que ésta determine,
quienes tendran derecho a voz y no a voto, s6lo por el punto del orden del dia
para el cual fueron invitados, no podran permanecer en las sesiones en asuntos
ajenos a su competencia.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS
SECCION UNICA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Articulo 38.- El nombramiento de los titulares de las Subdirecciones de Area,
equivalentes y/o Jefaturas, sera a propuesta de la Titular de la Direccién
General ante los integrantes de la Junta de Gobierno del SMDIF.

Articulo 39.- Las Subdirecciones de Area o equivalentes contaran a su vez con
las unidades administrativas necesarias para su buen funcionamiento, quienes
seran nombrados por el titular de la Direccién General del SMDIF, y conforme a
la normatividad aplicable.

Articulo 40.— A los titulares de las Subdirecciones de Area o equivalentes
corresponde originalmente la representacién, tramite y resolucion de los asuntos
de su competencia y para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, podran
conferir sus atribuciones delegables a servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo, siempre y cuando no contravenga las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 41.— Corresponde a los titulares de las diferentes unidades
administrativas establecidas en el presente Reglamento, las siguientes
atribuciones genéricas:
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I. Planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar,
evaluar y rendir cuentas de las acciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo, con base en los planes, programas vy
proyectos establecidos;

II. Acordar con su jefe inmediato o con quien este designe, el despacho de
los asuntos relevantes de su responsabilidad;

ITII. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia, su POA y su PbRM;

IV. Proponer a la Direccion General por conducto del titular de su
Subdireccion de Area, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

V. Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las
disposiciones juridicas aplicables, asi como de los planes, programas
y proyectos, y demas disposiciones que emanen de la Junta de Gobierno;

VI. Formular los estudios, analisis y dictamenes que sean encomendados por
su jefe inmediato;

VII. Proponer a la Direccién General por conducto del/ la titular de la
Secretaria Técnica, la organizacién o modificaciones de la unidad
administrativa a su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

VIII. Realizar los informes y reportes mensuales o peridédicos solicitados
por la Direccién General, y/o las unidades administrativas encargadas
del seguimiento programatico, presupuestal o de control;

IX. Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con
motivo del desarrollo de sus funciones;

X. Elaborar y ejecutar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

XI. Delegar funciones al personal a su cargo, salvo aquellas que por ley o
deméas disposiciones administrativas sean indelegables;

XII. Formular y ejecutar las Cédulas de Tramites y Servicios de la unidad
administrativa a su cargo;

XIII. Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

XIV. Proponer a la Direccién General las modificaciones en los productos,
tarifas o cuotas de los tramites y servicios que la wunidad
administrativa a su cargo realiza;

XV. Reportar periodicamente a la Subdireccion de Administracion vy
Finanzas, cuando asi sea el caso, sobre los ingresos obtenidos por la
venta de bienes y servicios diversos, correspondientes a la unidad
administrativa a su cargo;

XVI. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el
desempefio de la unidad a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucién o atencion;

XVII. Informar a la Unidad de Procuracién de Fondos sobre la gestion de
cualquier donativo econémico o en especie;

XVITI. Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los
alcances y las estrategias que se implementaran para alcanzar los
objetivos y metas establecidas por el SMDIF;
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XIX. Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econdémicos
y de equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XX. Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

XXI. Informar a DIFEM sobre el desempefio y cumplimiento de las acciones de
la unidad a su cargo, cuando asi sea necesario;

XXII. Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando sean requeridos;

XXITI. Constituir y mantener actualizados sus expedientes, conforme a la
normatividad aplicable;

XXIV. Proteger y resguardar la informaciéon clasificada como reservada y
confidencial;

XXV. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho
a la informacioén puablica;

XXVI. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones
obteniéndose de su destruccion u ocultamiento, dentro de los que
destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;

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

XXVIII. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que
participe en jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

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

XXX. Gestionar la realizacion de mejoras en las instalaciones 'y
equipamiento de la unidad administrativa a su cargo; y

XXXI. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Articulo 42.- Los titulares de las diferentes unidades administrativas
establecidas en el presente Reglamento que tienen el manejo directo de recursos
financieros, materiales, de alimentos y/o el pago de impuestos o derechos, son
responsables de su buen uso y administracioén, conforme a los objetivos del SMDIF
y normatividad aplicable, de no ser asi, asumira la responsabilidad legal que
conlleva y se dara vista a la Contraloria Interna del SMDIF para su atencioén
correspondiente.

CAPITULO CUARTO
DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

Articulo 43.- Corresponde a la Presidencia del SMDIF, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:

I. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del SMDIF;
II. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;
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ITII. Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccién de nifas,
nifios y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y
para la integracion de la familia, asi como para cumplir con los
objetivos del SMDIF;

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

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

VI. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades

publicas para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

VII. Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo
de la Junta de Gobierno;

VIII. Presidir el Patronato y proponer a la Junta de Gobierno a las personas
que puedan presidirlo;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del SMDIF;

X. Presentar a la Junta de Gobierno 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;

XII. Conducir 1las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

XIII. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

XIV. Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que
deba llevar el SMDIF;

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

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

XVII. Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; y

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

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL DEL SMDIF

Articulo 44.- E1 SMDIF como Organismo Publico Descentralizado y con autonomia de
gestion, debera contar con un titular de la Direcciéon General, quien sera
nombrado por el titular de la Presidencia Municipal y debera tomar protesta ante
la Junta de Gobierno.
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Articulo 45.- Corresponde a la Direccion General, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

I. Dirigir los recursos humanos, materiales, patrimoniales y financieros
del SMDIF;
II. Dirigir los servicios que presta el SMDIF;

ITI. Dirigir el funcionamiento el SMDIF en todos sus aspectos, ejecutando
los planes y programas aprobados;
IV. Rendir los informes que la Junta de Gobierno del SMDIF le solicite;

V. Ejecutar y controlar en coordinaciéon con la Subdireccion de
Administracién y Finanzas, el presupuesto del SMDIF, en los términos
aprobados;

VI. Emitir los nombramientos de los Subdirectores o equivalentes, de

Titulares de Jefatura y Coordinadores de Area en términos del presente
reglamento, asi como los que no estén reservados a la Junta de
Gobierno;

VII. Dirigir e instruir el trabajo de las Subdirecciones de Area o
equivalentes del SMDIF;

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

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

X. Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la organizacion y
al funcionamiento del SMDIF;
XI. Supervisar conjuntamente con la Contraloria Interna, el inventario

general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, haciendo
que se inscriban en el libro especial, con expresién de sus valores y
de todas las caracteristicas de identificaciéon como uso y destino del
mismo;

XII. Presentar y proponer el proyecto de presupuesto anual y/o sus
modificaciones ante los integrantes de la Junta de Gobierno;

XITII. Autorizar con su firma la documentacion que deba remitirse al OSFEM;

XIV. Supervisar que se lleve a cabo el proceso de regularizacién de la
propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF;

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

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

XVII. Presentar a la Junta de Gobierno para su autorizacion, los
presupuestos de ingresos y egresos;
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XVIII. Dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades
administrativas para el mejor funcionamiento del SMDIF;

XIX. Revisar en conjunto con la Subdireccién de Administracion y Finanzas y
la unidad administrativa responsable, las modificaciones o ajustes en
los productos, tarifas o cuotas de recuperacion por la venta de los
diversos bienes y servicios que presta el SMDIF, y en su caso
presentar ante la Junta de Gobierno para su autorizacion;

XX. Revisar, autorizar y firmar los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las unidades administrativas del SMDIF;

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

XXII. Expedir y certificar, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la unidad administrativa a su cargo, o de
las unidades administrativas que no estén autorizadas para certificar
documentos, cuando proceda a peticion de alguna autoridad competente;

XXIII. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno vy sus
modificaciones, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y las
modificaciones a la estructura organizacional del SMDIF;

XXIV. Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el proyecto de
presupuesto y presupuesto definitivo anual;

XXV. Determinar el uso, aplicacién y/o destino de los donativos recibidos
por el SMDIF;

XXVI. Someter a consideracién de la Junta de Gobierno las propuestas de
modificaciéon y/o actualizacién a las cuotas de recuperacién por la
prestacion de bienes y servicios a bajo costo, que ofrece el SMDIF, y
que previamente han sido acordadas con la Subdirecciéon de
Administracion y Finanzas;

XXVII. Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la
sociedad civil organizada, conforme a la normatividad aplicable;
XXVIII. Autorizar el otorgamiento gratuito de servicios médicos vy/o
asistenciales, que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota
de recuperacién a bajo costo, cuando la situacion asi lo amerite vy
justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el

SMDIF;

XXIX. Autorizar la realizacion de jornadas asistenciales en las comunidades
del municipio;

XXX. Presentar ante la Junta de Gobierno el Informe de Gobierno Anual de
las actividades realizadas por las unidades administrativas del SMDIF;

XXXI. Autorizar y firmar las credenciales del personal del SMDIF; vy

XXXTII. Las demas que le encomiende el titular de la Presidencia Municipal, de
la Presidencia de 1la Junta de Gobierno o que establezca la
normatividad aplicable

Articulo 46.— Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Direccién
General contara con las siguientes unidades administrativas:
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I. Jefatura de Oficina;

II. Contraloria Interna;

ITI. Secretaria Técnica;

IV. Unidad de Vinculacién Social;

V. Unidad de Procuracién de Fondos;

VI. Subdireccién de Administracion y Finanzas;

VII. Consejeria Juridica;
VIII. Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

IX. Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor;
X. Subdireccion de Asistencia a la Salud;
XI. Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad;

XII. Subdireccién de Asistencia a la Nifiez; y
XIII. Subdireccién de Asistencia Social.

SECCION PRIMERA
DE LA JEFATURA DE OFICINA

Articulo 47.- Corresponde a la Jefatura de Oficina, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

I. Fungir como enlace institucional para conducir las acciones de la
Direccion  General del SMDIF con los representantes de la
Administracion Pablica Municipal, representantes del cuerpo edilicio,
y todas aquellas entidades publicas con las que el SMDIF dé
cumplimiento a sus objetivos teniendo acuerdos de cooperacion;

II. Fungir como coordinador de las unidades administrativas del SMDIF,
cuando sean convocados por el/la Titular de la Direccién General;

ITI. Acompafiar al/la Titular de la Direccién General en las reuniones de
Gabinete, con la participacion de los titulares de las Subdirecciones
o Equivalentes del SMDIF, asi como propiciar y facilitar la
comunicacion entre las mismas;

Iv. Coordinar acciones de comunicacion entre las Subdirecciones,
Dependencias gubernamentales, organizaciones no gubernamentales y la
sociedad «c¢ivil con las que el SMDIF tenga algan vinculo de
cooperacion;

V. Atender las solicitudes de audiencias del/la Titular de la Direccién
General, llevar un registro de las mismas, definir su tratamiento y
proceder a su calendarizacion;

VI. Supervisar los cambios, adecuaciones y actualizaciones de la agenda
del/la Titular de la Direccién General, asi como acordar con él/ella
la calendarizacion en agenda de las reuniones de trabajo, giras vy
eventos;

VII. Coordinar las giras de trabajo y los eventos del/la Titular de la
Direccion General en su logistica y organizacion;
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VIII. Coordinar y supervisar el sistema de control de gestion de la
Coordinacion de Oficialia de Partes del SMDIF;

IX. Coordinar y supervisar las actividades de la Coordinacion de Atencion
Ciudadana; y
X. Las demas que establezca el titular de la Direccién General del SMDIF

en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.

Articulo 48.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Oficina contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Coordinacién de Atencion Ciudadanas; y
II. Coordinacién de Oficialia de partes.
APARTADO PRIMERO

DE LA COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

Articulo 49.- Corresponde a la Coordinacion de Atencion Ciudadana, a través de
su titular las siguientes atribuciones:

I. Atender, dar seguimiento y gestionar ante las unidades administrativas
del SMDIF, o instancias externas las peticiones ciudadanas recibidas;
II. Recibir, organizar y conducir la demanda y gestién social que emane

de los eventos publicos donde asista el/la titular de la Direccién
General;

ITI. Brindar atencién de calidad a los ciudadanos, con el objeto de
facilitarles la orientacion y ayuda que precisen;

IV. Recibir las sugerencias, para mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos por el SMDIF, y suponga un mayor grado de satisfaccién de la
ciudadania;

V. Integrar y custodiar los expedientes de los beneficiarios de
asistencia social;

VI. Brindar informacioéon oportuna a la Direccién General, de las acciones
que esta realizando SMDIF, para tener una vision del desarrollo vy
avance de la gestion publica;

VII. Brindar el apoyo en la entrega de peticiones a las diferentes areas
que conforman el SMDIF; y

VIII. Las demas que establezca el titular de la Jefatura de Oficina del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE OFICIALIA DE PARTES
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Articulo 50.- Corresponde a la Coordinacioén de Oficialia de Partes, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

IT.

ITT.
Iv.

VI.

Llevar un control y registro de los oficios en el libro de registro o
en su caso en el sistema digital de registro;

Brindar orientacién a los ciudadanos para indicar el area a la que
deba ser dirigida su peticion;

Asignar un namero de folio consecutivo al oficio recibido;

Dejar inscrito su firma o rubrica, fecha y hora en el oficio recibido
y el acuse correspondiente;

Para el mejor funcionamiento el receptor de documentos debera de tener
conocimiento de las funciones que desempefian las areas
administrativas; y

Las demas que establezca el titular de la Jefatura de Oficina del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.

SECCION SEGUNDA
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 5l.- Corresponde a la Contraloria Interna, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

II.

ITI.

Iv.

VI.

Planear, organizar, programar y coordinar el sistema de control y
evaluacion de las unidades administrativas del SMDIF;

Promover el control interno para la correcta aplicacion de los
recursos financieros, humanos y materiales con los que cuenta el
SMDIF;

Ordenar se practiquen arqueos de caja a las unidades
administrativas que manejen recursos, incluyendo los fondos y/o
revolventes;

Aprobar el programa anual de auditoria;

Emitir observaciones 'y recomendaciones derivadas de las
fiscalizaciones realizadas para mejorar las funciones de las
unidades administrativas del SMDIF y realizar su seguimiento;
Ordenar la atencién y seguimiento a los pliegos de hallazgos,
recomendaciones u observaciones emitidas por los entes
fiscalizadores, derivados de la revision de los informes
trimestrales, presupuesto de egresos y de la cuenta publica,
solicitando a las unidades administrativas involucradas, la
informacién y/o documentacién necesaria para aclarar y/o solventar
dichos hallazgos, recomendaciones u observaciones;
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VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Participar como Organo de Control Interno en la revisién v
validacién de los manuales de organizacion y de procedimientos de
las unidades administrativas que conforman el SMDIF;

Realizar supervisiones, revisiones, 1inspecciones, auditorias vy
demas acciones de control y evaluacién de las actividades que
correspondan a las unidades administrativas del SMDIF;

Fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto del SMDIF
atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad vy
disciplina presupuestaria, que establecen la normatividad de la
materia;

Instrumentar actas administrativas;

Intervenir en los procesos de entrega - recepcion de las unidades
administrativas del SMDIF, con apoyo del personal adscrito al
Organo Interno de Control;

Habilitar como notificadores a los servidores publicos adscritos a
la Contraloria Interna;

Comisionar al personal adscrito a la Contraloria Interna para el
efecto de participar en las actuaciones que se considere
pertinente, de las unidades administrativas del SMDIF;

Intervenir en la conformacion de los Comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia que correspondan de acuerdo al tipo de recursos
aplicados, con apoyo del personal adscrito a la Contraloria
Interna, previa solicitud de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México;

Realizar las auditorias, revisiones e 1inspecciones de caracter
administrativo, financiero, operativo y de desempefio a los centros,
programas y unidades administrativas del SMDIF a través de la
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion;

Verificar que se remitan los informes correspondientes del SMDIF,
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Realizar revisiones Tfisicas para verificar que los programas
sociales que otorga el SMDIF se lleven a cabo de manera adecuada,
como lo establece la normatividad aplicable;

Verificar la mejora continua en los sistemas y procesos internos de
trabajo, a efecto de elevar la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los programas y proyectos institucionales de cada
area, llevando a cabo auditorias y ordenando se practiquen por la
Jefatura de Investigacion, visitas de verificacion;

Elaborar por escrito los informes y/o reportes que sean solicitados
por la Presidencia, Direccién General y/o unidades administrativas
encargadas del seguimiento programatico o de control;

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de 1la Contraloria
Interna;




XXT.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIT.
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Autorizar el traspaso de partidas presupuestales siempre y cuando
haya recursos suficientes para ello, previo visto bueno de la
Direcciéon General;

Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se generen
con motivo del desarrollo de sus funciones;

Formar parte de los comités que por disposicion de la normatividad
aplicable ameriten la participacion del titular de la Contraloria
Interna;

Verificar que se hagan validas las multas y se ejecuten las
sanciones impuestas a los servidores publicos de conformidad con la
normatividad aplicable;

Cotejar y asentar constancias de la fiel reproduccién de documentos
relacionados con sus funciones, asi como los que obren en sus
archivos;

Requerir de acuerdo a sus funciones, informacién y/o documentacién
a cualquier autoridad, dependencia y/o unidades administrativas que
sea necesaria, para el eficaz y eficiente desempefio de sus
atribuciones;

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, la Contraloria del Poder Legislativo, Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, Contraloria Interna
Municipal y cualquier autoridad Estatal o Federal que corresponda
para el cumplimiento de sus funciones;

Participar en el levantamiento del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del SMDIF en términos de la
normatividad aplicable;

Representar legalmente al Organo Interno de Control, ante el Organo
Jurisdiccional respecto de los actos emitidos por la propia
Contraloria Interna;

Tramitar y resolver los procedimientos administrativos
disciplinarios y resarcitorios que hayan iniciado con anterioridad
a la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios e imponer en su
caso las sanciones que correspondan en términos de la normatividad
aplicable o bien determinar su archivo;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas
diligencias que a su juicio se requieran;

Emplear los medios de apremio que sean necesarios para el
cumplimiento de sus determinaciones;

Solicitar a través de exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de
las autoridades o entes publicos competentes para realizar las
notificaciones personales o la practica de diligencias segun
corresponda, que se deban llevar a cabo en lugares que se
encuentren fuera de su jurisdiccion;




XXXIV. Ordenar el inicio de la investigacion correspondiente cuando se
advierta la probable comision de faltas administrativas;

XXXV, Resolver el Recurso de Revocacion;

XXXVI. Emitir las constancias de no inhabilitacion y realizar la consulta
en el sistema de registro de empresas y personas fisicas no
objetadas, cuando asi se requiera;

XXXVII. Instruir al personal a su cargo a fin de que realice el registro
correspondiente en el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR),
asi como en el sistema de declaracién patrimonial y de intereses de
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México;

XXXVIII. Solicitar la informacién correspondiente para llevar a cabo la
inscripcion y validacion del padron de servidores publicos
obligados a presentar la declaracién de situacion patrimonial, de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, en su
modalidad de inicial, por modificacién y/o conclusién;

XXXIX. Verificar de manera aleatoria las declaraciones patrimoniales, que
obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de
intereses y constancia de presentacién de declaracion fiscal, asi
como la evolucién del patrimonio de los servidores publicos;

XL. Conocer, substanciar, resolver y en su caso ejecutar los
procedimientos de Responsabilidad Patrimonial del Estado;
XLI. Comisionar al personal a su cargo para que participe en la

planeacion, realizacion y validacion del inventario fisico de los
bienes de consumo en el Almacén General; y

XLII. Las demas que le sean encomendadas por la Direccion General y demas
disposiciones legales aplicables

Articulo 52.— El titular de la Contraloria Interna para la debida atencion vy
despacho del area, delegara facultades a los servidores publicos dependientes de
ésta, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio, con excepcién de las
que por disposicion de la o las leyes o del presente reglamento deban ser
ejercidas en forma directa por él.

Articulo 53.- Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Contraloria
Interna se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

I. Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion;

II. Jefatura de Investigacion;

ITI. Jefatura de Substanciacién y Resolucioén; y

IV. Coordinacion de Situacion y Responsabilidad Patrimonial.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
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Articulo 54.- Corresponde a la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. En coordinacién con el titular de la Contraloria Interna planeara,
organizara y programara el sistema de control y evaluacién de las
unidades administrativas del SMDIF;

II. Planear, programar, organizar, calendarizar y realizar auditorias en
materia administrativa, financiera, operativa y de desempefio, a los
centros, programas, oficinas, departamentos, unidades administrativas
del SMDIF, y someterlos a consideracion del titular de la Contraloria
Interna;

ITI. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos
de control y evaluacién en las diferentes unidades que integran el
SMDIF;

IV. Recomendar que las unidades administrativas cuenten con sistemas de
control interno, a efecto de contribuir al buen uso y aplicacién de
los recursos financieros, materiales y humanos que se tengan
asignados;

V. Emitir y/o dar seguimiento a las recomendaciones y en su caso
hallazgos vy/u observaciones derivadas de auditorias, revisiones,
visitas de supervisién e inspecci6n, en materia administrativa,
financiera, operativa y de desempefio;

VI. Efectuar visitas periédicas de supervision e inspeccién, asi como
revisiones para verificar que las wunidades administrativas que
integran el SMDIF, funcionen de acuerdo a las normas y disposiciones
en materia de recursos humanos, de sistema de registro y contabilidad,
de contratacion de bienes y servicios, de adquisiciones vy
arrendamientos, de baja de bienes y demas activos y recursos
materiales;

VII. Verificar que los informes y la cuenta publica anual que se remiten al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, sean enviados
en tiempo y forma, asimismo, atender y dar seguimiento a los pliegos
de hallazgos, recomendaciones u observaciones emitidas por dicho
o6rgano fiscalizador, derivados de la revisién de los mismos,
solicitando a las wunidades administrativas involucradas, la
informacién y/o documentacién necesaria para aclarar y/o solventar
dichos hallazgos, recomendaciones u observaciones;

VIII. Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos sean
aplicados de conformidad con los objetivos establecidos en los
programas, asi como con las metas programadas;

IX. Practicar los arqueos que sean ordenados por el titular de la
Contraloria Interna a las cajas de la Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas, o aquellas unidades administrativas que manejen recursos,
incluyendo los fondos y/o revolventes;
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X. Intervenir en los actos de entrega — recepcion de las diversas
unidades administrativas que conforman el SMDIF, a peticiéon del
titular de la Contraloria Interna;

XI. Apoyar a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México en la promocion y constitucién de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, que correspondan de acuerdo al tipo de recursos
aplicados, asi como en la capacitacién y asesoria correspondiente;

XII. Asistir en representacion del titular de 1la Contraloria Interna,
cuando asi lo determine éste, a los comités de Adquisiciones de Bienes
y Servicios; de Bienes Muebles e Inmuebles, de Transparencia y todos
aquellos donde tenga competencia la Contraloria Interna, de acuerdo a
lo establecido en la normatividad aplicable;

XIII. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores vy
prestadores de servicios con el SMDIF;

XIV. Verificar el cumplimiento de 1los lineamientos minimos de control
financiero y administrativo con base en la normatividad aplicable;

XV. Elaborar y remitir el informe de auditoria a 1la Jefatura de
Investigacion, debidamente fundado y motivado, en los casos que se
adviertan conductas de los servidores publicos, ex servidores publicos
y/o particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas en el ambito de su competencia;

XVI. Participar en la planeacion, elaboracion y actualizacion del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
SMDIF; el cual deberda realizarse de conformidad con la normatividad
aplicable;

XVII. Participar en la planeacién, realizacion y validacion del inventario
fisico de los bienes de consumo en el almacén general, de conformidad
con la normatividad aplicable;

XVIII. Verificar y vigilar el Sistema de Registro de Empresas y Personas
Fisicas Objetadas;

XIX. Elaborar actas administrativas;

XX. Llevar a cabo la inscripcion y actualizaciéon de los servidores
publicos adscritos al SMDIF en el sistema CREG de Entrega - Recepcion;

XXI. Cuando asi se determine, llevar a cabo auditorias para verificar la
evolucion del patrimonio de los servidores publicos del SMDIF;

XXII. Proporcionar en tiempo y forma la informacién y/o documentacién que le
sea requerida por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF;

XXITI. Solicitar a las unidades administrativas que conforman el SMDIF la
informacién necesaria para el desempefio de sus atribuciones; vy

XXIV. Las demas que le confiera el titular de la Contraloria Interna, asi
como las disposiciones juridicas aplicables.

APARTADO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE INVESTIGACION
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Articulo b5.— Corresponde a la Jefatura de Investigacion, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Recibir las denuncias que se formulen en contra de servidores
publicos, ex servidores publicos del SMDIF y/o particulares por la
probable comisioén de faltas administrativas;

II. Establecer y verificar de manera periédica los buzones de atencién de
quejas, denuncias y sugerencias, a fin de dar atencién a las mismas;

III. Recibir de las autoridades competentes los informes por falta de
solventacién o atencion a pliegos preventivos o correctivos, asi como
los de los que se desprenda una presunta falta administrativa en
contra de servidores publicos, ex servidores publicos del SMDIF y/o
particulares;

IV. Iniciar, dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones por la
presunta responsabilidad administrativa de los servidores o ex
servidores publicos adscritos al SMDIF y/o particulares;

V. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante
la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, o en su caso,
ante el hom6logo en el ambito Federal;

VI. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ampliacidn
y/o ratificacién de la denuncia presentada por actos u omisiones
posiblemente constitutivos de faltas administrativas cometidas por
servidores o ex servidores publicos adscritos al SMDIF, o en su caso
particulares;

VII. Citar a los servidores publicos, personas fisicas y/o juridicas
colectivas, relacionados con la investigacion de presuntas faltas
administrativas y realizar las diligencias administrativas a que haya
lugar;

VIII. Instrumentar actas administrativas, cuando asi sean necesarias para la
investigacion, en apego a la normatividad aplicable;

IX. Solicitar informacién y/o documentacién a cualquier autoridad,
dependencia, unidades administrativas y/o persona fisica o juridica
colectiva cuando sea indispensable para la investigacion de las
presuntas faltas administrativas, incluyendo aquella que las
disposiciones legales de la materia consideren de caracter
confidencial, debiendo mantener la reserva o secrecia conforme a lo
que determinen las leyes;

X. Emitir los acuerdos correspondientes en la tramitacion de los
expedientes a su cargo;

XI. Realizar requerimientos a las personas fisicas o juridicas colectivas,
publicas o privadas que sean sujetos de investigacién por presuntas
irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones, lo
anterior de acuerdo con la normatividad aplicable;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXIII.

XXIV.

Cuando sea necesario, emitir acuerdos para regularizar actuaciones
dentro del procedimiento de investigacién, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Emitir acuerdos de acumulacién o de incompetencia, aplicando la
normatividad correspondiente, cuando asi se requiera;

Ordenar la préactica de visitas de verificacioén, incluyendo acciones
encubiertas y usuario simulado con apego la normatividad aplicable;
Llevar a cabo la calificacion de los hechos por faltas administrativas
graves o no graves; debiendo notificar al denunciante cuando fuere
identificable las faltas administrativas calificadas como no graves;
Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) vy
remitirlo a la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente;
Emitir el acuerdo de conclusion y archivo cuando se determine la
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como faltas
administrativas, o al no haberse encontrado elementos suficientes para
demostrar la existencia de alguna infraccion y no se acredite la
presunta responsabilidad del infractor; debiendo notificar al
denunciante cuando fuere identificable;

Recibir el escrito a través del cual se interpone el recurso de
inconformidad, contra la calificacion y la abstencién de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, del cual debera
correr traslado a la  Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el
expediente integrado y el informe que justifique la determinacion
impugnada, de conformidad con la normatividad aplicable;

Instruir que se lleven a cabo las notificaciones de acuerdos, oficios
y/o citatorios y todos aquellos documentos que con motivo del
procedimiento de investigacién se genere. Solicitar a través del
exhorto o carta rogatoria la colaboracién de las autoridades
competentes cuando estas deban realizarse fuera de su ambito
jurisdiccional;

Imponer de ser necesario, los medios de apremio y medidas
disciplinarias establecidas en la ley de la materia para hacer cumplir
sus determinaciones;

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutoria la imposicioén de
medidas cautelares;

Elaborar oficios de solicitud de inicio de los procedimientos de
ejecucion fiscal a la autoridad correspondiente, con la finalidad de
que se hagan efectivos los medios de apremio consistentes en multas;
Promover el recurso de reclamacién ante la autoridad substanciadora o
resolutoria, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Solicitar informacién relacionada con la declaracion de situacién
patrimonial, declaracion de intereses y la constancia de declaracion
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XXV.

XXVI.

fiscal, de los servidores publicos v/o ex servidores publicos del
SMDIF;

Proporcionar en tiempo y forma la informacioén y/o documentacién que le
sea requerida por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; vy
Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables,
asi como aquellas funciones que le encomiende el titular de la
Contraloria Interna del SMDIF.

APARTADO TERCERO
DE LA JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

Articulo 56. - Corresponde a la Jefatura de Substanciacion y Resolucioén, a través

de su titular, las atribuciones siguientes:

II.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIII.
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Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios vy
resarcitorios iniciados con anterioridad a la entrada en vigor de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

Decretar las medidas cautelares, previa solicitud de la autoridad
investigadora, en términos de lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y/o documentacion a
cualquier autoridad, dependencia y/o unidades administrativas que sea
necesaria, para el eficaz y eficiente desempefio de sus atribuciones;
Emitir el acuerdo de admisién del informe de presunta responsabilidad
administrativa (IPRA), dando inicio al procedimiento de
responsabilidad administrativa, o en su caso prevenir a la autoridad
investigadora, cuando se advierta que dicho informe adolece de algin
requisito establecido en la Ley de la materia;

Abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa
en las  hipotesis previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas
diligencias que a su juicio se requieran;

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde
la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa
(IPRA), emplazamiento, celebracion de la audiencia inicial, admision
de pruebas, desahogo de pruebas, periodo de alegatos, hasta el acuerdo
de cierre de instruccion, tratandose de faltas administrativas no
graves; en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde
la admisiéon del informe de presunta responsabilidad administrativa
(IPRA), emplazamiento y celebracién de la audiencia 1inicial,




remitiendo las constancias que integren el expediente del
procedimiento de responsabilidad administrativa al Tribunal de
Justicia Administrativa, en los casos de faltas administrativas graves
y/o de particulares, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

IX. Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias para el
cumplimiento de sus determinaciones, conforme a la normatividad
aplicable;

X. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa

iniciados con motivo de faltas administrativas no graves;

XI. Abstenerse de imponer sanciones administrativas siempre y cuando se
cumplan los supuestos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XII. Recibir y tramitar el recurso de revocacién, que impongan en contra de
las resoluciones administrativas que se dicten dentro del
procedimiento administrativo hasta el desahogo de las pruebas, para
turnarlo al titular de la Contraloria Interna, para que se emita la
resolucion que conforme a derecho corresponda;

XIII. Admitir y tramitar hasta su resolucion los incidentes promovidos por
las partes conforme a lo sefialado en la Ley de la materia;

XIV. Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion, dando cuenta del
mismo al Tribunal, en términos de lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XV. Emitir en el ambito de su competencia acuerdos de acumulacién cuando
sea procedente en términos de lo previsto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVI. Pronunciarse en torno a las causales de improcedencia y
sobreseimiento;

XVII. Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

XVIII. Solicitar informacién relacionada con la declaracion de situacioén
patrimonial, declaracion de intereses y la constancia de declaracién
fiscal, de los servidores puablicos, s6lo cuando sea necesario para la
substanciacion del procedimiento;

XIX. Elaborar oficios de solicitud de inicio de los procedimientos de
ejecucion fiscal a la autoridad correspondiente, con la finalidad de
que se hagan efectivos los medios de apremio consistentes en multas;

XX. Solicitar a través de exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de
las autoridades o entes puablicos competentes para realizar las
notificaciones personales o la practica de diligencias segin
corresponda, que se deban llevar a cabo en lugares que se encuentren
fuera de su jurisdiccion;

XXI. Habilitar a los servidores publicos a su cargo para que realicen las
notificaciones que en el curso de la substanciacion y resolucion de
los procedimientos de su competencia asi lo requieran;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del
Estado de México o de cualquier otra institucioén publica o educativa,
para que permita el acceso a los instrumentos tecnolégicos que se
requieran para la apreciacién de las pruebas documentales ofrecidas
por las partes;

Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del
Estado de México o de cualquier otra institucién publica o educativa
para que en el desahogo de las pruebas periciales emita un dictamen a
través de un perito tercero en la ciencia, arte, técnica, industria,
oficio o profesién, sobre cuestiones controvertidas por las partes o
los que estime necesarios para el esclarecimiento de los hechos;
Autorizar a particulares para actuar como peritos, cuando a su juicio
cuenten con los conocimientos y la experiencia necesaria para emitir
dictamen sobre la materia de que se trate;

Registrar por instrucciones del titular de la Contraloria Interna en
el sistema que para tal efecto se implemente, el seguimiento de los
procedimientos que en su caso correspondan; asi como las sanciones,
los medios de impugnacion o aquellos que en el futuro se consideren
sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y, en su
momento una vez que se cuente con la plataforma digital estatal,
conformada por la informacién que incorporen los integrantes del
Sistema Estatal Anticorrupcién, como los sistemas electrénicos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Impartir cursos dirigidos a los servidores publicos del SMDIF., en
temas de fortalecimiento ético, responsabilidades administrativas vy
prevencion de la corrupcién;

Por instrucciones del titular de la Contraloria Interna actualizar el
sistema de Informacion Puablica de Oficio Mexiquense (IPOMEX); conforme
a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de México y Municipios;

XXVIII. Girar oficio al Titular del Instituto de la Defensoria Puablica del

XXIX.

XXX.

Articulo
Patrimonial, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

Estado de México a efecto de que designe defensor de oficio perito en
la materia a efecto de que asista a los presuntos responsables;
Proporcionar en tiempo y forma la informacion y/o documentacion que le
sea requerida por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; vy
Las demas que le confieren otras disposiciones juridicas aplicables y
las que le encomiende el titular de la Contraloria Interna.

APARTADO CUARTO
DE LA COORDINACION DE SITUACION Y RESPONSABILIDAD PATRIMONTAL

57.- Corresponde a la Coordinaciéon de Situacion y Responsabilidad
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I. Inscribir y actualizar los movimientos para que se pueda realizar la
declaracién inicial o conclusion de los servidores o ex servidores del
SMDIF, en el sistema de declaracion patrimonial y de intereses de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México;

II. Llevar a cabo la validacion de los servidores pablicos adscritos al
SMDIF en el sistema de declaracién patrimonial y de intereses de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, para
que puedan realizar la declaracion por modificacioén patrimonial;

ITI. Elaborar los oficios informando a los servidores o ex servidores
publicos del SMDIF, 1la obligacién que tienen de realizar la
declaracion inicial, por modificacién patrimonial o conclusiéon segln
sea el caso;

IV. Brindar asesoria y/o recibir las declaraciones de situacioén
patrimonial, de intereses y la presentacién de declaracion fiscal de
los servidores publicos del SMDIF, y llevar un registro de las mismas;

V. Recibir de las diversas unidades administrativas que conforman el
SMDIF los escritos de recurso de reclamacién de indemnizacion que
hayan promovido la parte interesada y/o reclamante por una posible
responsabilidad patrimonial del Estado;

VI. Admitida a tramite la reclamacion se notificara al servidor publico a
quien se le atribuya el dafio, para que en un plazo no mayor de cinco
dias habiles dé contestacion y ofrezca las pruebas que a su interés
convengan, debiendo pronunciarse con respecto a las pruebas ofrecidas
y se dictaran las medidas necesarias para su desahogo dentro del
procedimiento de responsabilidad patrimonial;

VII. Analizar de oficio las causas de improcedencia y sobreseimiento, y de
ser caso se emitira el correspondiente acuerdo de desechamiento del
procedimiento de responsabilidad patrimonial;

VIII. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico contra toda persona que
directa o indirectamente participe, coadyuve, asista o simule la
producciéon de algin dafio con el proposito de acreditar la
responsabilidad patrimonial del Estado;

IX. Abrir el periodo de alegatos por el término de tres dias, dentro del
procedimiento de responsabilidad patrimonial;

X. Emitir la resolucion que conforme a derecho corresponda dentro del
procedimiento de responsabilidad patrimonial;

XI. Notificar la resolucién recaida en el procedimiento de responsabilidad

patrimonial en términos de la normatividad aplicable;
XII. Registrar las resoluciones recaidas en el procedimiento de
responsabilidad patrimonial en términos de la normatividad aplicable;
XIII. Llevar un registro de indemnizaciones por responsabilidad patrimonial;
XIV. Proporcionar en tiempo y forma la informacién y/o documentacion que le
sea requerida por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; vy
XV. Las demas que le confiera el titular de la Contraloria Interna, asi
como las disposiciones juridicas aplicables
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SECCION TERCERA
SECRETARIA TECNICA

Articulo 58.- Corresponde a la Secretaria Técnica, a través de su titular, las

siguientes atribuciones:

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de la mision,
vision y objetivos del organismo, asi como los que se determinen por
la Direccion General del SMDIF;

Proponer a la Direccion General la implementacién de practicas de buen
gobierno en el SMDIF;

Asistir a la Direccién General del SMDIF en los informes que le
requiera la Junta de Gobierno;

Comunicar de inmediato a la Direccion General de los casos que
demandan soluciones urgentes, asi como de desviaciones u omisiones
detectadas en el desempefio del SMDIF;

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la Direccion General;

Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa
entre las unidades administrativas del SMDIF en materia de calidad,
para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

Coadyuvar en la formulacién y modificaciones planteadas al Reglamento;
Convocar y coordinar la realizacioén de reuniones y juntas de trabajo
con las diferentes unidades administrativas para impulsar el
cumplimiento de sus objetivos y metas;

Elaborar reportes e informes peridédicos a solicitud de la Direccioén
General del SMDIF;

Proponer e impulsar con las unidades administrativas innovaciones y
buenas practicas de gobierno en beneficio de la gestion del SMDIF;
Solicitar a las unidades administrativas del SMDIF informacién sobre
sus programas y servicios, para coadyuvar en la toma de decisiones de
la Direccién General;

Coordinar los procesos y el programa de mejora regulatoria del SMDIF;
Dictaminar y validar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de
cada una de las unidades administrativas del SMDIF; }

Auxiliar a la Direccién General en la vigilancia del avance de los
programas y servicios que presta el SMDIF;

Coordinar con el Jefe de Oficina, los eventos que corresponda o en los
que intervenga el/la titular de la Direccién del SMDIF;

Planear, coordinar, organizar, administrar y supervisar los eventos,
giras y Jjornadas, internos, externos y todos aquellos en los que
intervenga el SMDIF;

Estar en constante contacto con el area de Giras y Eventos de la
Presidencia Municipal, para establecer lineas de accion vy
coordinacion; y




XVIII. Las demas que establezca el titular de la Direccion General del SMDIF

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

Articulo 59.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Secretaria
Técnica contara con las siguientes unidades administrativas:

I.
IT.
ITI.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
Unidad de Transparencia; y
Coordinacion de Giras y Eventos.

APARTADO PRIMERO

DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

Articulo 60.- Corresponde a la UIPPE, a través de su titular, las siguientes

atribuciones:

I. Proponer a la Direccién General del SMDIF la estructura programatica,
a fin de que sea aprobada por la Junta de Gobierno;

II. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién del
SMDIF;

ITI. Generar la informacion en materia de planeacion para el desarrollo;

IV. Realizar la recopilacion, integracién, revisién y evaluacion de la
informacioén de metas programaticas de las areas que integran el SMDIF
y remitir a los o6rganos correspondientes como OSFEM y DIFEM;

V. Coadyuvar en la elaboracién del PbRM y POA;

VI. Verificar que los programas y la asignacioén de recursos guarden
relacion con sus objetivos, metas y prioridades;

VII. Coadyuvar en la Integracion los informes de actividades que debera
rendir la Direccion del SMDIF ante la Junta de Gobierno;

VIII. Integrar en coordinacién con la Subdireccion de Administracién y
Finanzas y las diferentes unidades administrativas del SMDIF, el
proyecto de presupuesto;

IX. Informar a la Direccién General y a la Contraloria Interna
periodicamente los resultados de la evaluacion vrealizada a las
Unidades Administrativas del SMDIF;

X. Consolidar en conjunto con la Subdireccion de Administraciéon vy
Finanzas los informes que son presentados ante el OSFEM;

XT. Solicitar a las diversas areas que integran el SMDIF los reportes,
documentacién o toda informacién que sea requerida para el
cumplimiento de sus atribuciones; y;

XII. Las demas que establezca el titular de la Secretaria Técnica del SMDIF
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en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.




APARTADO SEGUNDO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 61.- Corresponde a la Unidad de Transparencia, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:

I. Recabar, difundir y actualizar 1la informaciéon relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que se
refiere la Ley General y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Estado de México y Municipios, la que
determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periodicamente la
informacion conforme a la normatividad aplicable;

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) ;

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

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacioén, estableciendo los periodos de
entrega segun sea el caso;

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

VI. Colaborar con el personal habilitado en lo que sea necesario para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacioén;

VII. Proponer al Comité de Transparencia al personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como atencién a las obligaciones de transparencia,
comunes y especificas;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio en su caso;

IX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del SMDIF;

X. Hacer del conocimiento de las unidades administrativas del SMDIF la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Meéxico y Municipios y en las demas disposiciones
aplicables;

XT. En caso de incumplimiento a los requerimientos realizados por la
Unidad de Transparencia por parte de los servidores publicos
habilitados, esta hara de conocimiento a la Contraloria Interna para
que en el ambito de sus atribuciones inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente;
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XII. La Unidad de Transparencia podra solicitar y/o requerir informacion a
las diferentes areas del SMDIF para el cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia de transparencia;

XIII. Proveer lo necesario para que toda persona pueda ejercer su derecho
fundamental a la proteccién de datos personales, conforme a lo
estipulado en la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

XIV. Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos
personales en posesién de las unidades administrativas del SMDIF;

XV. Determinar procedimientos sencillos y expeditos para el acceso,
rectificacion, cancelacion vy oposicién al tratamiento de datos
personales;

XVI. Garantizar la proteccion de los datos personales en posesién de las

unidades administrativas del SMDIF y su debido tratamiento;

XVII. Promover la adopcion de medidas de seguridad que garanticen, la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales
en posesién de las unidades administrativas del SMDIF estableciendo
los mecanismos para asegurar su cumplimiento;

XVIII. Contribuir a la mejora de procedimientos y mecanismos que permitan la
proteccion de los datos personales en posesion de los sujetos
obligados;

XIX. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccion de datos
personales en el SMDIF;

XX. Las deméas que determine la Titular de la Direcciéon General y de la
Secretaria  Técnica; asi como las disposiciones legales 'y
reglamentarias aplicable; y

XXI. A falta de disposicién expresa en este reglamento, seran de aplicacion
supletoria los ordenamientos legales en materia de transparencia.

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS

Articulo 62.- Corresponde a la Coordinacién de Giras y Eventos, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar con la Secretaria Técnica, los eventos en los que intervenga
el/la titular de la Direccién General del SMDIF;
II. Apoyar y coordinar el desarrollo de eventos en las diversas unidades

administrativas del SMDIF, mediante la colaboracion en la logistica, a
efecto de que las areas correspondientes lleven a cabo los
requerimientos solicitados a esta coordinacion;

ITI. Coordinar y supervisar las actividades de pre gira, el disefio de
escenarios, requerimientos técnicos, logistica y el protocolo de los
actos, jornadas, giras y eventos;

0O0© @GOBNAU



Iv.

Elaboracion del orden del dia y del programa a desarrollar en los
eventos que son organizados por el SMDIF; vy

Las demds que le encomiende el/la titular de la Secretaria Técnica del
SMDIF.

SECCION CUARTA
DE LA UNIDAD DE VINCULACION SOCIAL

Articulo 63.- Corresponde a la Unidad de Vinculacion Social, a través de su

titular,

IT.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

las siguientes atribuciones:

Planear, disefiar, coordinar y generar programas de promocioén, difusion
y comunicacién social, asi como desarrollar estrategias y acciones de
comunicacién social, orientadas a difundir entre la poblacién la
gestion del SMDIF;

Disefiar la imagen institucional para el desarrollo de materiales de
difusioén, acerca de los diferentes servicios y acciones del SMDIF;
Instrumentar estrategias de difusion institucional en coordinacién con
las unidades administrativas del SMDIF;

Garantizar que la difusién de los servicios y acciones del SMDIF no
incluyan estereotipos sexistas, intolerantes y/o discriminatorios;
Definir los lineamientos y politicas de imagen institucional del
SMDIF;

Dirigir las actividades de cobertura e informacién de los actos,
ceremonias, jornadas, giras y eventos del SMDIF;

Cubrir los eventos, programas, cursos, conferencias y/o actividades
que se lleven a cabo en o para el SMDIF, con el fin de proyectarlos y
difundirlos a la poblacién del municipio y/o usuarios;

Dar seguimiento a las publicaciones en los diversos medios de
comunicacién sobre el SMDIF, para analizar y evaluar su contenido e
informar a la Direccion General del mismo;

Solicitar a las diferentes unidades administrativas del SMDIF remita
por oficio sus necesidades de comunicacién para su difusién y/o
publicacion;

Editar los informes especializados de la Direccion General del SMDIF;
Solicitar a la unidad administrativa responsable del evento, gira o
jornada, la informacién necesaria para apoyar a la Direccién General
del SMDIF en su participacion; y

Las demas que establezca el titular de la Direccién General del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.

Articulo 64.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Unidad de
Vinculacioén Social contara con las siguientes unidades administrativas:
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I.
IT.
ITI.

Jefatura de Gobierno Digital;
Jefatura de Disefio Institucional; vy
Coordinacion de Soporte Técnico.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE GOBIERNO DIGITAL

Articulo 65.- Corresponde a la Jefatura de Gobierno Digital, a través de su

titular,

IT.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
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las siguientes atribuciones:

Establecer la implementacion de las TIC ~s, a través de la planeacion,
organizacién, soporte y evaluacion de los servicios gubernamentales;
Fomentar, consolidar y eficientar el uso y aprovechamiento estratégico
de TIC entre todas y cada una de las unidades administrativas del
SMDIF;

Establecer los instrumentos por los cuales el SMDIF regulara el uso y
aprovechamiento estratégico de TIC;

Regular la gestion de servicios, tramites, procesos y procedimientos
administrativos a través del uso de las TIC;

Facilitar y promover el ejercicio de los derechos de los usuarios y el
cumplimiento de las obligaciones del SMDIF wutilizando medios
electroénicos;

Facilitar el acceso de los usuarios por medios electrénicos a la
informacion de interés publico generada por el SMDIF;

Establecer las medidas que garanticen la seguridad de los datos, las
comunicaciones, y los servicios electréonicos de la plataforma digital
del SMDIF, haciéndolo un sistema confiable, en relacion con el uso de
los medios electréonicos necesarios para la preservaciéon de la
integridad de los derechos relacionados con la intimidad y la
proteccion de datos personales;

Crear un sistema de mejora constante en los tramites y servicios que
los usuarios efectten ante la administracion publica del SMDIF;
Simplificar los tramites y procedimientos administrativos que los
usuarios efecttien en el SMDIF;

Promover y contribuir a la transparencia y participacioén ciudadana en
la gestién publica, y a su vez combatir la corrupcion;

Impulsar acciones internas para la reduccion del consumo de papel,
suministros e insumos; y

Las deméas que establezca el titular de la Unidad de Vinculacion Social
del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE DISENO INSTITUCIONAL




Articulo 66. - Corresponde a la Jefatura de Disefio Institucional, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Formular los protocolos de trabajos de disefio grafico y disefio web del
SMDIF;
II. Realizar disefios con la imagen institucional para la promocién de los

servicios del SMDIF, a peticién de las unidades administrativas y con
la aprobacién de la Direccion General.
ITII. Elaborar informes y carpetas de trabajo;

IV. Homologar el disefio de los manuales de organizacién y manuales de
procedimientos de las unidades administrativas;

V. Supervisar y recepcionar los trabajos de imprenta; y

VI. Las deméas que establezca el titular de la Unidad de Vinculacién Social

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

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

Articulo 67.- Corresponde a la Coordinacién de Soporte Técnico, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Proponer las medidas necesarias, asi como el uso eficiente de los
medios electrénicos para agilizar los tramites y servicios que asi lo
permitan y que son brindados por el SMDIF;

II. Revisar que las instalaciones de los SMDIF cuenten con los servicios
de telefonia e internet para la realizacion de las funciones de todas
las unidades administrativas.

ITI. Dar apoyo y soporte técnico a todas las areas dependientes del SMDIF;

IV. Informar periodicamente de sus actividades al titular de la Unidad de
Vinculacioén Social;

V. Proponer al titular de 1la Unidad de Vinculacion Social, la
contrataciéon de los servicios técnicos que requiera el area para el
desarrollo, operacion y mantenimiento de los sistemas de informacion
automatizados;

VI. Las demas que establezca el titular de la Unidad de Vinculacion Social
del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD DE PROCURACION DE FONDOS
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Articulo 68.- Corresponde a la Unidad de Procuracion de Fondos, a través de su

titular,

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.

las siguientes atribuciones:

Recaudar fondos y/o donativos para coadyuvar en los objetivos del
SMDIF;

Establecer las politicas, lineamientos y/o mecanismos para la
procuracion de fondos y el manejo de las donaciones gestionadas vy
recibidas en el SMDIF;

Gestionar y promover el otorgamiento de 1incentivos para personas
fisicas o morales que brinden donativos al SMDIF, en apego a las
disposiciones juridicas aplicables;

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

Integrar la documentacion requerida y custodiar los expedientes de las
donaciones recibidas por el SMDIF;

Gestionar el otorgamiento de ayudas funcionales o apoyos sociales para
personas en estado de vulnerabilidad;

Gestionar apoyos y brindar asistencia social a personas afectadas por
desastres naturales;

Coordinar la implementacion de acciones con la participacion de
diferentes wunidades administrativas del SMDIF, con base a las
necesidades identificadas por la Subdireccién de Asistencia Social;
Emitir y entregar mensualmente a la Direccién General del SMDIF un
informe de los donativos econémicos y en especie recibidos, para que
sea presentado ante la Junta de Gobierno;

Coadyuvar en la suscripcion de convenios con Instituciones publicas
y/o privadas;

Dirigir las actividades o acciones del Grupo de Voluntariado;

Ingresar y reportar los recursos econémicos y en especie producto de
donaciones, a la Subdireccién de Administracién y Finanzas; asi como,
a la Direccion General del SMDIF; vy

Las demas que establezca el titular de la Direccién General del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.

Articulo 69.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Unidad de
Procuracion de Fondos contara con las siguientes unidades administrativas:

I.
II.
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Jefatura de Captacion de Donativos; y
Coordinacion de Enlace Interinstitucional.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE CAPTACION DE DONATIVOS




Articulo 70.- Corresponde a la Jefatura de Captacion de Donativos, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

I. Elaborar plan trimestral para la captacién de donativos;

II. Integrar un registro electrénico sistematicamente actualizado de los
donativos recibidos;

ITII. Llevar un adecuado control documental de resguardo de los recursos
captados, priorizando la finalidad del recurso, el responsable del
mismo y su ubicacion;

IV. Promover la participacién de instituciones publicas, privadas vy
sociales en la gestion de fondos y/o donativos para el cumplimiento de
los diferentes objetivos del SMDIF;

V. Planear, organizar y ejecutar eventos para la obtencién de fondos y/o
donaciones;
VI. Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Procuracién de Fondos en la

coordinacion de las actividades del Grupo de Voluntariado;

VII. Comercializar a bajo costo articulos de uso doméstico u otros, en
jornadas, bazares y eventos sociales, cuyos ingresos seran destinados
para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF y deberan informarse a
la Subdireccion de Administracion y Finanzas; y

VIII. Las demas que establezca el titular de la Unidad de Procuracion de
Fondos del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Articulo 71.— Corresponde a la Coordinacion de Enlace Interinstitucional, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Solicitar a la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas, los recibos
oficiales por concepto de ingresos extraordinarios;

II. Concentrar los ingresos en las cajas recaudadoras de la Subdireccion
de Administracion y Finanzas, al instante en que reciban el ingreso
extraordinario;

ITI. Gestionar ante la Subdireccion de Administracién y Finanzas la entrega
de recibos deducibles de impuestos a los donantes que asi lo
requieran, e informarle perioédicamente sobre los fondos y/o donaciones
recibidas para su procedimiento correspondiente;

IV. Informar y rendir cuentas a los donantes y a la ciudadania en general,
cuando asi se requiera, sobre la gestién de fondos y/o donativos;

V. Supervisar y llevar el control de las donaciones que son recibidas por
otras unidades administrativas; y
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VI.

Las demas que establezca el titular de la Unidad de Procuracién de
Fondos del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SECCION OCTAVA
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 72.- Corresponde a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, a

través de

II.

III.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
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su titular, las siguientes atribuciones:

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos,
materiales, econdmicos y de equipamiento de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF;

Proponer a la Direccion General las politicas y estrategias para
incrementar los ingresos propios del SMDIF;

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

Recibir, analizar y valorar en conjunto con la Jefatura de Recursos
Financieros la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas
por parte de las unidades administrativas del SMDIF, sobre
modificaciones y/o ajustes a las cuotas de recuperaciéon por la
prestacion a bajo costo de los diversos bienes y servicios que ofrece
el SMDIF;

Informar periédicamente a la Direccidén General sobre el estado que
guardan las finanzas publicas del SMDIF;

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

Aprobar las formas valoradas relativas al control interno;

Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direccién General,
la cancelacion de cuentas incobrables;

Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF
conforme a la normatividad aplicable;

Vigilar los registros contables y el control presupuestal en materia
de patrimonio, finanzas, recursos humanos y materiales;

Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales;
Dirigir la integraciéon y entrega de la cuenta publica e informes con
la periodicidad establecida por el OSFEM;

Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccion General;
Autorizar en conjunto con la Direccién General las transferencias
electronicas de fondos, de las cuales se dara cuenta mediante los
informes de estados financieros entregados de manera mensual;




XV. Dictar en coordinacion con la Jefatura de Servicios Generales vy
Control Vehicular las medidas de asignacién, uso, cuidado, control y
resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF;

XVI. Autorizar los recibos deducibles de impuestos por concepto de
donativos a solicitud de la Unidad de Procuracion de Fondos vy
Asistencia Social;

XVII. Vigilar el buen funcionamiento de la caja general del SMDIF;

XVIII. Coadyuvar en la regularizacién de la propiedad de los bienes inmuebles
del SMDIF en coordinacién con las autoridades correspondientes;

XIX. Coordinar con las diferentes unidades administrativas la formulacioén y
elaboracion del proyecto de presupuesto y sus modificaciones;

XX. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién, para el cobro de
las sanciones de tipo econémico y/o resarcitorio que asigne la
Contraloria Interna, a los servidores puablicos o ex servidores
publicos del SMDIF; asi como, las medidas de apremio que se impongan;

XXI. Suscribir los contratos, convenios, contratos pedido y/o contratos
abiertos de adquisicién de bienes o servicios correspondientes, en
estricto apego a la normatividad aplicable;

XXII. Suscribir los contratos individuales de trabajo de las personas que
fungiran como servidores publicos en el SMDIF en estricto apego a la
normatividad aplicable;

XXIII. Expedir y certificar, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la unidad a su cargo, cuando proceda a
peticion de autoridad competente;

XXIV. Habilitar personal a su cargo para que desempefie las actividades de
notificador ejecutor; y

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

Articulo 73.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la
Subdirecciéon de Administracién y Finanzas contarda con las siguientes unidades
administrativas:

I. Jefatura de Recursos Financieros;

II. Jefatura de Recursos Humanos;

ITI. Jefatura de Adquisiciones;

IV. Jefatura de Servicios Generales;

V. Jefatura de Patrimonio;

VI. Coordinacién de Gestién Documental; y

VII. Coordinacién de Velatorio.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS
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Articulo 74.- Corresponde a la Jefatura de Recursos Financieros, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
econoémicos, presupuestales, contables, 1ingresos, egresos vy de
equipamiento de la Jefatura;

II. Realizar las actividades y funciones en coordinacién y supervision
del titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas;

III. Supervisar que los cheques elaborados cumplan con la normatividad
emitida por el OSFEM;

IV. Supervisar que las polizas 'y los registros contables,

presupuestales y de cuentas por pagar cumplan con los lineamientos
del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

V. Supervisar en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio que los
bienes muebles e inmuebles se encuentren registrados en razéon al
levantamiento fisico con su debida conciliaciéon fisico—contable;

VI. Presentar anualmente al Subdirector de Administraciéon y Finanzas el
Proyecto de Presupuesto, Presupuesto Definitivo y Cuenta Publica
del SMDIF;

VII. Supervisar la realizacién de traspasos presupuestarios internos vy

externos entre partidas por objeto del gasto, previa solicitud de
la unidad administrativa solicitante y validacién de la Unidad de
Informacioén, Planeacioén, Programacion v Evaluacion (UIPPE), siempre
y cuando exista justificacion para ello;

VIII. Supervisar la elaboracién y pago de las declaraciones fiscales del
ISR y del 3% de Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal
(ISERTP) ;

IX. Supervisar la operacién de las cajas recaudadoras del SMDIF;

X. Sugerir medidas necesarias para hacer mas eficientes los

procedimientos de recaudacion;

XI. Custodiar los archivos, expedientes, documentacion fisica y digital
que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

XII. Confirmar que se otorguen suficiencias presupuestales a los
procedimientos de adquisicién de bienes y prestacion de servicios
de acuerdo a los requerimientos de compra que presenten las
unidades administrativas del SMDIF; asi como, del presupuesto
autorizado del ejercicio fiscal que se trate;

XITI. Presentar los informes relativos al control presupuestal;

XIV. Verificar que el deposito de los ingresos que se recaben de las
cajas recaudadoras del SMDIF;

XV. Practicar periodicamente medidas de control interno para supervisar

el funcionamiento de las cajas;

XVI. Supervisar la expedicion de recibos deducibles de impuestos por
concepto de donativos en coordinacién con la Unidad de Procuracion
de Fondos;
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XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXT.

XXII.

XXIIT.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Inspeccionar las formas valoradas;

Verificar que se lleve el control del avance presupuestal;
Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo a los convenios y
tarifas vigentes;

Gestionar la realizacion de las inversiones de los excedentes en
efectivo;

Gestionar los tramites y cumplir con los procedimientos necesarios
para el control de los ingresos;

Elaborar los informes y reportes trimestrales por escrito, que sean
solicitados por la Direcciéon General y/o é&reas encargadas del
seguimiento programatico o de control;

Informar de manera mensual y por escrito a la Direccion General,
cualquier donacién de material, equipamiento o financiero;

Dar seguimiento a la recaudacién de la Unidad de Procuracion de
Fondos;

Actualizar la informaciéon financiera de manera trimestral y anual
en la pagina oficial de internet;

Cargar la informacion actualizada correspondiente a la plataforma
del SEVAC;

Actualizar la informacion financiera respecto a la plataforma de
TPOMEX ;

Actualizar la informacion financiera respecto a las solicitudes de
SAIMEX;

Coadyuvar en la aplicacién del procedimiento administrativo de
ejecucion, para el cobro de las sanciones de tipo econémico y/o
resarcitorio que asigne la Contraloria Interna, a los servidores
publicos o ex servidores publicos del SMDIF; asi como, las medidas
de apremio que se impongan; y

Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administraciéon y Finanzas del SMDIF en el a&ambito de sus
atribuciones, o que seflalen la normatividad aplicable

Articulo 75.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Recursos Financieros contara con las siguientes unidades administrativas:

I.
II.

Coordinacion de Presupuesto; y
Coordinacion de Contabilidad.

SUBAPARTADO PRIMERO
DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

Articulo 76.—- Corresponde a la Coordinacion de Presupuesto, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

0O0© @GOBNAU




I. Recibir y revisar las solicitudes de requerimientos de compra vy
solicitudes de cheque para otorgar la suficiencia presupuestal de las
diferentes unidades administrativas del SMDIF la cual se realiza en
forma diaria;

II. Elaborar mensualmente los reportes de avance presupuestal de Ingresos
y Egresos;

ITII. Enviar los informes relativos al control presupuestal a las areas del
SMDIF;

IV. Concentrar los presupuestos de todas las &areas y llenar los formatos
oficiales relativos;

V. Verificar los dictamenes de reconduccioén presupuestal;

VI. Proporcionar a 1la Coordinaciéon de Contabilidad 1la informacion
correspondiente al proyecto de presupuesto, presupuesto anual

definitivo; asi como, los movimientos que deriven de los dictamenes de
reconduccioén;

VII. Realizar anualmente las diferentes fases del ciclo presupuestal, en
coordinaciéon con la Subdireccién de Administracion y Finanzas y la
UIPPE;

VIII. Presentar a la Jefatura de Recursos Financieros el Proyecto de
Presupuesto y el Presupuesto Definitivo del SMDIF;

IX. Realizar traspasos presupuestarios internos y externos entre partidas
por objeto del gasto, previa solicitud de la unidad administrativa
correspondiente y validacion de la Unidad de Informacioéon, Planeacion,
Programacion y Evaluacion  (UIPPE), siempre y cuando exista
justificacion para ello;

X. Custodiar los archivos, expedientes, documentacion fisica y digital
que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

XI. Registrar contablemente todas las reconducciones presupuestales que se
generen en el periodo;

XII. Actualizar la informacion financiera respecto a la plataforma de
ITPOMEX;

XIII. Actualizar la informacion financiera respecto a las solicitudes de
SAIMEX; vy

XIV. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos
Financieros en el &ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD

Articulo 77.— Corresponde a la Coordinacién de Contabilidad, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Registrar las operaciones contables de ingresos, egresos, diario,
cuentas por pagar y cuentas presupuestales;
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II. Realizar los registros contables de altas y bajas de los movimientos
de bienes muebles e inmuebles;

III. Presentar a la Jefatura de Recursos Financieros los informes
trimestrales y anuales de la Cuenta Publica;

IV. Elaborar estados financieros, informes analiticos y comparativos de la
situacion financiera;

V. Cumplir con las politicas y procedimientos para el registro y control
de las operaciones contables;

VI. Elaborar cheques y transferencias electroénicas;

VII. Verificar la operacion diaria de las cajas recaudadoras del SMDIF;

VIII. Sugerir medidas necesarias para hacer mas eficientes los
procedimientos de recaudacion;

IX. Depositar diariamente la recaudacion;
X. Practicar periédicamente arqueos de cajas pertenecientes al SMDIF;
XI. Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto

de donativos, en coordinacioén con la Unidad de Procuracién de Fondos;

XII. Revisar que se realice la cobranza de acuerdo con los convenios y
tarifas vigentes;

XIII. Coordinar la integracién, determinacién, revision y presentacion de
las declaraciones y la realizacion del pago provisional del ISR y del
3% sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP);

XIV. Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

XV. Realizar los tramites y cumplir con los procedimientos necesarios para
que se recauden los ingresos;

XVI. Proporcionar la informacién o documentacion requerida por la Jefatura
de Recursos Financieros para atender los requerimientos de informacion
emitidos por las distintas unidades administrativas del SMDIF; asi
como, del seguimiento a las auditorias que se practiquen;

XVII. Custodiar los archivos, expedientes, documentacion fisica y digital
que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

XVIII. Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o
servicio para generar el egreso;

XIX. Integrar la comprobacion que justifique la emision de cheques
nominativos cumpliendo con la normatividad emitida por el OSFEM;

XX. Revisar que las pé6lizas y los registros contables, presupuestales y de
cuentas por pagar cumplan con los lineamientos del Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental;

XXI. Realizar y actualizar los listados de pagos y cuentas por pagar a
favor de terceros para su control interno y registro contable;

XXII. Realizar la determinacién mensual de importes por Intereses Bancarios
generados y CFDIS correspondientes;

XXITI. Realizar la depuracion de cuentas contables;

XXIV. Realizar el calculo de Depreciacion de Bienes Muebles e Inmuebles;

XXV. Realizar la custodia y guarda de chequeras de todas las cuentas
bancarias aperturadas del SMDIF, de dispositivos electrénicos de
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acceso bancario y de recurso monetario y demas documentos, insumos y
materiales de valor;

XXVI. Realizar las Conciliaciones Bancarias;

XXVII. Verificar las ministraciones quincenales de recursos transferidos de
la Tesoreria Municipal;

XXVIII. Dar seguimiento a solicitudes de elaboracion de cheques de caja y
cheques certificados;

XXIX. Elaborar diariamente el flujo de efectivo;

XXX. Actualizar la informacion financiera respecto a la plataforma de

TPOMEX;
XXXI. Actualizar la informacion financiera respecto a las solicitudes de
SAIMEX; vy

XXXII. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos
Financieros en el &ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 78.- Corresponde a la Jefatura de Recursos Humanos, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de su jefatura;
II. Aplicar al personal las deducciones econémicas que correspondan

conforme a las condiciones generales de trabajo; asi como,
registrar y tramitar administrativamente las mismas, de acuerdo a
la normatividad aplicable;

III. Proponer politicas para la administracién del  personal,
supervisando su adecuada aplicacién y su puntual cumplimiento;
Iv. Aplicar el tabulador general de sueldos, previa autorizacion de la

Direccién General;

V. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, verificando la veracidad de la informacién proporcionada
por el aspirante;

VI. Notificar a la Contraloria Interna del SMDIF, las altas y bajas de
los servidores publicos para la realizacion de la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses, de acuerdo a lo establecido a
la normatividad aplicable;

VII. Integrar el expediente de los servidores publicos que laboran en el
SMDIF;
VIII. Aplicar y evaluar los examenes correspondientes a los servidores

piblicos como requisito para su contratacion temporal o definitiva;
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IX. Solicitar el visto bueno del Subdirector de area y/o equivalente,
para la contratacion definitiva del personal a su cargo, a través
de la entrevista técnica;

X. Informar por escrito y con anticipacién, a los subdirectores y/o
equivalentes la fecha de terminacion de contrato de los servidores
publicos a su cargo, solicitado autorizacién para su renovacién o
realizar la contratacion definitiva;

XI. Generar alta o baja de los servidores publicos ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

XII. Dar aviso de altas, bajas o cambios de adscripcién de un servidor
publico, previa solicitud o acuerdo con el area respectiva y visto
bueno de la Direccion General del SMDIF;

XITI. Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como, las
deducciones econémicas conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable, previa autorizacion de la Direccion General;

XIV. Suscribir los contratos individuales de trabajo de las personas que
fungiran como servidores publicos en el SMDIF en estricto apego a
la normatividad aplicable;

XV. Elaborar y actualizar las identificaciones del personal al inicio
de cada administracién y cuando el servicio asi lo requiera;
XVI. Mantener contacto permanente con las fuentes de reclutamiento,

tales como paginas de internet, bolsas de trabajo entre otras que
permitan la adecuada seleccién del personal a contratar;

XVII. Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere
con motivo del desarrollo de sus funciones;

XVIII. Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento vy
emisién de némina quincenal;

XIX. Reclutar prestadores de servicio social, en apego a los convenios
celebrados con las diferentes instituciones educativas;

XX. Realizar y ejecutar el calculo de las indemnizaciones por cese o

despido laboral previo visto bueno de la Consejeria Juridica y de
la Direccion General;

XXTI. Fomentar en coordinacién con otras dependencias o instituciones,
actividades de recreacién o integracion familiar para los
servidores publicos del SMDIF;

XXTI. Llevar a cabo todos los tramites y procesos necesarios para el pago
de némina y control de personal, previa autorizacién de la
Direccién General;

XXTIII. Establecer en coordinacion con la Subdireccién de Administracion vy
Finanzas, las politicas y normas sobre los estimulos, recompensas,
prima dominical, permisos, prestamos, control de némina y control
de personal, previa autorizacion de la Direccion General;

XXTV. Proporcionar la informacion laboral de los empleados del SMDIF, a
solicitud de la autoridad correspondiente y/o indicaciones de la
Direccién General, siempre que no se contravenga con las
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XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

disposiciones de la Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de México;

Controlar la asistencia del personal adscrito al SMDIF;

Elaborar las constancias laborales y de ingresos del personal;
Planear de acuerdo a las necesidades, la  capacitacion,
actualizacion y desarrollo del personal; asi como, la elaboracién y
ejecucion del Programa Anual del Capacitacion en coordinacién con
la Direccioéon General;

Elaborar los informes y reportes mensuales a la Direccién General
y/o areas encargadas del seguimiento programdtico o de control;
Elaborar por escrito un informe vy enviar mensualmente a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas de las donaciones
recibidas de material, equipamiento o financiero o de cualquier
otra naturaleza;

Participar en las juntas y reuniones para definir las estrategias
que se 1implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por la Direccién General; y

Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus
atribuciones, o que seflalen la normatividad aplicable

Articulo 79.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Recursos Humanos contara con las siguientes unidades administrativas:

I.
II.
ITT.

Coordinacion de Nominas,
Coordinacién de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion; y
Coordinacion de Control de Personal.

SUBAPARTADO PRIMERO
DE LA COORDINACION DE NOMINAS

Articulo 80.- Corresponde a la Coordinacién de Nominas, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:

II.
III.

Iv.
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Llevar a cabo el proceso de pago de némina;

Calcular en tiempo y forma la némina del personal adscrito al SMDIF;
Ejecutar las retenciones de ley e informar a la Subdirecciéon de
Administracion y Finanzas, a fin de realizar el pago oportuno de
sueldos a los servidores publicos;

Ejecutar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como las
sanciones y retenciones por disposicioéon judicial; y

Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos
Humanos en el &ambito de sus atribuciones, o que sefalen la
normatividad aplicable




SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL, RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION

Articulo 81.- Corresponde a la de 1la Coordinacion de Servicio Social,
Reclutamiento y Capacitacién, a través de su titular, las siguientes
atribuciones:

I. Incorporar a los estudiantes de las carreras técnicas y profesionales

para el servicio social o practicas profesionales en el SMDIF;

II. Canalizar a las wunidades administrativas, a los prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales, previo requerimiento para
apoyar en sus actividades;

ITI. Integrar y resguardar los expedientes de los prestadores de servicio
social o practicas profesionales;

IV. Tramitar la Carta de Aceptacion del Servicio Social de los prestadores
previa entrega de los documentos requeridos;

V. Llevar el control de las horas de apoyo de cada uno de los prestadores
de servicio social o practicas profesionales;

VI. Tramitar la Carta de Término de Servicio Social o Practicas
Profesionales al concluir las horas estipuladas por la institucién
educativa;

VII. Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal a
contratar por el SMDIF;

VIII. Publicar en espacios fisicos las vacantes del SMDIF;

IX. Contactar a los posibles candidatos para ocupar las vacantes en las
unidades administrativas;

X. Aplicar entrevista y evaluacién pre laboral a los candidatos, a fin de
identificar las competencias y habilidades que poseen para ocupar el
puesto vacante;

XI. Enviar resultados de los candidatos a las unidades administrativas
correspondientes;
XII. Canalizar a entrevista técnica a los candidatos que cubran el perfil

del puesto a la unidad administrativa correspondiente;

XIII. Recibir, registrar y dar seguimiento al formato unico para la
contratacion del candidato seleccionado;

XIV. Contactar a los candidatos seleccionados para solicitar la
documentacion necesaria para su contratacion;

XV. Disefiar v en su caso actualizar el Catalogo de Perfil de Puestos del
SMDIF;

XVI. Disefiar y aplicar la encuesta de “Deteccién de Necesidades de
Capacitacion” ;

XVII. Analizar vy clasificar los resultados de 1las evaluaciones para
detectar necesidades de capacitacion del SMDIF;

XVIII. Realizar el Programa Anual de Capacitacion a corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo con las necesidades detectadas, a fin de lograr la
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actualizacion y desarrollo de los servidores publicos que integran el
SMDIF;

XIX. Disefiar y Aplicar la “Encuesta Clima Laboral y Ambiente de Trabajo” ;

XX. Analizar y clasificar los resultados de la “Encuesta Clima Laboral y
Ambiente de Trabajo” ; en coordinacién con la Subdireccion de
Administracion y Finanzas;

XXI. Organizar las capacitaciones correspondientes para mejorar el clima
laboral y ambiente de trabajo;

XXII. Organizar cursos de induccién, dirigidos al personal de nuevo ingreso
para reducir el estrés laboral que genera la curva de aprendizaje, por
lo menos cada tres meses o antes si asi lo requieren las altas de
personal en el SMDIF; y

XXIII. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos
Humanos en el &mbito de sus atribuciones, o que seflalen la
normatividad aplicable

SUBAPARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE CONTROL DE PERSONAL

Articulo 82.- Corresponde a la Coordinacién de Control Personal, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Supervisar y controlar el numero de plazas y niveles autorizados en la
estructura organica del SMDIF;
II. Recibir de la Subdireccién de Administracion y Finanzas las

solicitudes de empleo aprobadas para su incorporacién al sistema;
ITI. Llevar el control de los expedientes del personal adscrito a las
diferentes unidades administrativas del sistema;

IV. Asignacién del ntimero de empleado del personal de nuevo ingreso;

V. Generacion de las identificaciones que acreditan al personal como
parte integrante del SMDIF;

VI. Coordinar las altas y bajas del personal en los diferentes mecanismos

de apoyo para el control de asistencia;

VII. Llevar el control de incidencias del personal y colaborar con la
Coordinacién de Néminas para la aplicacién correspondiente; y

VIII. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos
Humanos en el ambito de sus atribuciones, o que seflalen la
normatividad aplicable

APARTADO TERCERO
DE LA JEFATURA DE ADQUISICIONES

Articulo 83.— Corresponde a la Jefatura de Adquisiciones, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:
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I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de la Jefatura;

II. Adquirir bienes y servicios, requeridos por las diversas areas del
SMDIF, de acuerdo a la normatividad aplicable;

ITII. Solicitar a los Subdirectores de cada area anticipadamente el Programa
Anual de Adquisicién de bienes y servicios para la operacion de las
actividades y programas;

IV. Atender las solicitudes de requisiciones de compras de bienes vy
contratacion de servicios de las unidades administrativas;

V. Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se generen con
motivo del desarrollo de sus funciones;

VI. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores de
bienes y servicios del SMDIF;

VII. Supervisar los procedimientos de licitacién publica, invitacién
restringida y adjudicacion directa para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios;

VIII. Observar las disposiciones legales en materia de adquisiciones de
bienes y contratacioén de servicios;

IX. Proporcionar los elementos e informacién necesaria para la debida
atencion y defensa en los juicios derivados de las controversias que
se generen por la adquisicién de bienes y servicios;

X. Realizar permanentemente las investigaciones del mercado,
verificaciones de empresas, pruebas de calidad y demas actividades
para el mejoramiento y modernizaciéon de las adquisiciones;

XI. Supervisar la elaboracién de los contratos, convenios, contratos
pedido y/o contratos abiertos de adquisicién de bienes o servicios
correspondientes, en estricto apego a la normatividad aplicable;

XII. Supervisar la correcta Integracion y actualizacion del padrén de
proveedores del SMDIF;

XIII. Supervisar la elaboracién y actualizacion de las Cédulas de Proveedor
del SMDIF;

XIV. Elaborar y distribuir oportunamente a las unidades administrativas la
informacion y formatos que se estimen necesarios para dar cumplimiento
a todos aquellos actos relacionados con los programas de adquisicion;

XV. Solicitar al Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios cuando
asi corresponda, la autorizacién para llevar a cabo las compras de
bienes y contratacién de servicios de acuerdo a la normatividad
aplicable y a los lineamientos que emita el propio Comité;

XVI. Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito que sean
solicitados por la Subdireccién de Administraciéon y Finanzas y/o areas
encargadas del seguimiento programatico o de control;

XVII. Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, acerca de las existencias
de materiales, bienes o insumos bajo resguardo del Almacén;

XVITI. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Jefatura;
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XIX. Solicitar al area de capacitacion cuando asi se requiera, los cursos
necesarios para el o6ptimo funcionamiento del personal de la Jefatura;

XX. Acordar con la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas, los asuntos
que asi lo requieran; y

XXI. Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus atribuciones,
o que sefialen la normatividad aplicable.

Articulo 84.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Adquisiciones contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Coordinacion de Procesos de Contratacioén
I1. Coordinacion de Almacén.
SUBAPARTADO PRIMERO

DE LA COORDINACION DE PROCESOS DE CONTRATACION

Articulo 85.— Corresponde a la Coordinacion de Procesos de Contratacion, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Apoyar a las unidades administrativas del SMDIF en la identificacion
de los procedimientos de contratacién de acuerdo a sus necesidades de
compra,

II. Ejecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacién

restringida y adjudicaciéon directa para la adquisicién de bienes y
contratacion de servicios, que sean autorizados por el Comité de
Adquisiciones y Servicios;

ITI. Realizar los estudios de mercado para respaldar los procedimientos de
compra establecidos por la normatividad aplicable;

Iv. Elaborar los contratos, convenios, contratos pedido y/o contratos
abiertos para la adquisicion de bienes o contrataciéon de servicios, en
estricto apego a la normatividad aplicable;

V. Integrar y mantener actualizados los expedientes de contratacién de
acuerdo a la normatividad aplicable;
VI. Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores del SMDIF; vy

VII. Las demas que establezca la persona titular de 1la Jefatura de
Adquisiciones en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la
normatividad aplicable

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ALMACEN

Articulo 86.— Corresponde a la Coordinacion de Almacén, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:
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I. Administrar, supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes
del almacén;

II. Administrar el espacio de manera o6ptima para la correcta operacioén y
funcionamiento del almacén;

III. Realizar en coordinaciéon con la Contraloria Interna del SMDIF, el
desarrollo del Inventario fisico del Almacén dos veces por afio, dentro
de los plazos establecidos en la normatividad aplicable;

IV. Realizar peridédicamente o cuando se requiera un informe detallado para
verificar las existencias de materiales, bienes o insumos del Almacén
y entregar a la Jefatura de Adquisiciones;

V. Reportar al Titular de la Jefatura de Adquisiciones sobre el ingreso
de cualquier donacion de material, equipamiento o cualquier otro
articulo;

VI. Realizar los informes y reportes solicitados por el Titular de la

Jefatura de Adquisiciones;

VII. Llevar el control del almacén a través del Sistema de Administracion
Empresarial; vy

VIII. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de
Adquisiciones en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable.

APARTADO CUARTO
DE LA JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 87.- Corresponde a la Jefatura de Servicios Generales, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, economicos, equipamiento de la Jefatura;

II. Informar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas el estado que
guarda la documentacién oficial del parque vehicular, verificaciones,
tenencias y péliza de seguro;

ITI. Mantener el control de tramite de pagos e impuestos que se generan en
la operacion del funcionamiento del parque vehicular e inmuebles
propiedad del SMDIF;

IV. Coadyuvar con la Consejeria Juridica en lo relacionado con el robo de
vehiculos, teniendo regularizada la documentaciéon de cada uno de los
vehiculos propiedad del SMDIF;

V. Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro
de las instalaciones del SMDIF;
VI. Coadyuvar con la Subdireccién de Administracion y Finanzas en la

gestion del suministro de servicios de energia eléctrica, comunicacioén
y Gas LP en las unidades administrativas e inmuebles propiedad del
SMDIF; y
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VII. Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus atribuciones,
o que sefiale la normatividad aplicable.

Articulo 88.—- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Servicios Generales contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Coordinacion de Control Vehicular.
I1. Coordinacién de Mantenimiento.
SUBAPARTADO PRIMERO

DE LA COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

Articulo 89.- Corresponde a la Coordinacion de Control Vehicular, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo, correctivo y
de reparacion del parque vehicular del SMDIF;
II. Verificar, mantener y conservar en adecuadas condiciones fisicas,

mecanicas y de operacién cada unidad del parque vehicular, asi como
que cuente con poliza de seguro contra accidentes y siniestro;

ITI. Recibir las unidades vehiculares y enviarlas al taller o agencia
autorizada para realizar el servicio correspondiente;
IV. Realizar en tiempo y forma el pago de tenencias de las unidades del

parque vehicular;

V. Atender de forma oportuna las solicitudes de servicio de traslado o de
unidades del parque vehicular que requieran las diversas unidades
administrativas del SMDIF;

VI. Tramitar oportunamente la verificaciéon de emisién de  gases
contaminantes de las unidades del parque vehicular del SMDIF;

VII. Verificar que el ©personal adscrito a las diversas unidades
administrativas del SMDIF, que realice funciones de chofer, cuente con
licencia de conducir vigente;

VIII. Acudir ante las autoridades correspondientes para el seguimiento
administrativo de la integracién de la carpeta de investigacion o
noticia criminal correspondiente en coordinacién con la Consejeria
Juridica;

IX. Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con
motivo del desarrollo de sus funciones, relacionadas con siniestros o
robos ocurridos a las unidades del parque vehicular, mismos que
también deberan hacerse del conocimiento a la Contraloria Interna del
SMDIF; vy
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Las demas que establezca la persona titular de 1la Jefatura de
Servicios Generales en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE MANTENIMIENTO

Articulo 90.- Corresponde a la Coordinacién de Mantenimiento, a través de su

titular,

IT.

III.

Iv.

VI.

VII.

las siguientes atribuciones:

Atender vy proporcionar mediante el formato de requerimiento de
servicios el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles del SMDIF;

Proponer nuevos métodos y técnicas de trabajo para el mantenimiento de
las 1instalaciones, estableciendo responsabilidades al personal de
mantenimiento;

Llevar a cabo las medidas de seguridad e higiene que se establezcan
dentro de las instalaciones del SMDIF;

Mantener en operacion el funcionamiento de las instalaciones de gas
L.P., agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF;
Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de
mantenimiento, asi como del personal de intendencia, gestionando el
suministro de las herramientas necesarias para su funcion;

Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con
motivo del desarrollo de sus funciones y

Las demas que establezca la persona titular de 1la Jefatura de
Servicios Generales en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la
normatividad aplicable

APARTADO QUINTO
DE LA JEFATURA DE PATRIMONIO

Articulo 91.- Corresponde a la Jefatura de Patrimonio, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:

IT.

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

Elaborar en forma semestral el Inventario General de Bienes Muebles e
Inmuebles;

Expedir constancias de no adeudo patrimonial cuando un servidor
publico se retire de su cargo o comisién previo aviso de las areas del
Recursos Humanos o de la unidad administrativa a la que estuvo
adscrito;




IV. Emitir medidas internas que se deban cumplir en el control de los
inventarios y en los casos de que los bienes muebles sean cambiados de
lugar o area para la que fueron destinados;

V. Supervisar la asignacién del numero de inventario de los bienes
muebles propiedad del SMDIF;
VI. Supervisar que se lleve a cabo la conciliacion del inventario de

bienes muebles contra el registro contable que emite la Jefatura de
Recursos Financieros;

VII. Validar con su firma la informacién contenida en la relacion de bienes
muebles municipales que se presentara ante la Junta de Gobierno,
sometidos al procedimiento de enajenacion, incorporacion,
desincorporacion, cambio de uso y destino, cambio de usuario, asi como
la sustitucion de bienes robados, extraviados o faltantes;

VIII. Registrar el cambio de asignacion de los bienes muebles propiedad del
SMDIF;

IX. Elaborar el resguardo de los bienes muebles propiedad del SMDIF;

X. Asesorar a las areas afectadas por robo de mobiliario, para iniciar la
denuncia con los datos de registro del mobiliario correspondiente;

XI. Iniciar y dar seguimiento a las carpetas de investigacion por robo de
mobiliario, hasta su total conclusién;

XII. Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o
faltantes, detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las
que se notificoé su ausencia;

XIII. Realizar las gestiones administrativas para la continuacién y uso de
los inmuebles que utiliza el SMDIF;

XIV. Realizar el procedimiento administrativo para que la Junta de Gobierno
autorice la certificacion de los bienes de dominio publico;

XV. Emitir los certificados de dominio pablico para los inmuebles
propiedad del SMDIF;
XVI. Identificar, analizar y evaluar la problematica que afecta a los

bienes inmuebles, asi como proponer las medidas tendientes a
solucionarla;

XVII. Regularizar el estatus y la situacién legal de los bienes inmuebles
que se tengan en posesion o sean propiedad del SMDIF, ante las
instancias correspondientes;

XVIII. Supervisar la elaboracion de las cedulas de identificacion de los
bienes inmuebles que pertenecen o utiliza el SMDIF;

XIX. Llevar a cabo el estudio, analisis y, en su caso, procurar en
coordinacién con la dependencia competente, la evaluacién y dictamen
de los bienes muebles susceptibles de enajenar; vy

XX. Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus atribuciones,
o que sefialen la normatividad aplicable.
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Articulo 92.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de
Patrimonio contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Coordinacion de Bienes Muebles.
II. Coordinacion de Bienes Inmuebles.
SUBAPARTADO PRIMERO

DE LA COORDINACION DE BIENES MUEBLES

Articulo 93.- Corresponde a la Coordinacién de Bienes Muebles, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Integrar y actualizar el Inventario de Bienes Muebles propiedad del
SMDIF;
II. Coadyuvar con la Jefatura de Recursos Humanos en la expedicion de las

constancias de no adeudo patrimonial de los servidores publicos que
causen baja;

III. Realizar el proceso de asignacion del numero de inventario de los
bienes muebles propiedad del SMDIF.

IV. Realizar la conciliacién del inventario de bienes muebles con la
Coordinacion de Contabilidad;

V. Registrar los cambios de asignacion de los bienes muebles;

VI. Elaborar las cédulas de identificacion de bienes muebles que posee el
SMDIF; y

VII. Las demas que establezca la persona titular de 1la Jefatura de
Patrimonio en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE BIENES INMUEBLES

Articulo 94.- Corresponde a la Coordinacién Bienes Inmuebles, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Integrar y actualizar el inventario de bienes inmuebles propiedad del
SMDIF;
II. Realizar el proceso de conciliacion del inventario de bienes inmuebles

con la Coordinacién de Contabilidad;
ITI. Registrar los cambios de asignacion de los bienes inmuebles;

IV. Elaborar las cédulas de identificacion de bienes inmuebles que posee
el SMDIF;
V. Actualizar el estatus de los planos de los inmuebles; y
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VI. Las demas que establezca la persona titular de 1la Jefatura de
Patrimonio en el &ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable

APARTADO SEXTO
DE LA COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 95.- Corresponde a la Coordinacién de Gestion Documental, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

I. Asesorar a los servidores publicos sobre la adecuada administracion e
integracion del archivo en tramite y concentracién de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

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

ITI. Coordinar el procedimiento para la depuracién del archivo en
concentracion de acuerdo a la normatividad aplicable;

IV. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica de todas las unidades administrativas; vy
V. Las demas que establezca la persona titular de la Subdireccién de

Administracion y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus atribuciones,
o que sefialen la normatividad aplicable.

APARTADO SEPTIMO
DE LA COORDINACION DE VELATORIO

Articulo 96.- Corresponde a la Coordinacion de Velatorio, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y gestionar con las instancias correspondientes el otorgar
los servicios funerarios a la ciudadania que lo solicite;
II. Emitir los reportes necesarios de manera oportuna a la Subdireccién de

Administracion y Finanzas para el buen funcionamiento de la
Coordinacioén de Velatorio;

ITI. Verificar que la documentaciéon que se derive de los servicios de
velatorio se encuentre debidamente requisitada;

IV. Atender e informar con claridad y respeto a toda persona que solicite
informacion de los servicios del Velatorio;

V. Mantener a la vista del pablico tanto las cuotas de recuperacion
vigentes, como la informacioén de los requisitos necesarios para la
prestacion del servicio de Velatorio;

VI. Verificar mensualmente la realizacion del servicio sanitario de
desinfeccion de todo el Velatorio y de las wunidades vehiculares
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asignadas al area, de acuerdo a lo sefialado por la Ley General de
Salud;

VII. Las demas que establezca el titular de 1la Subdireccién de
Administracién y Finanzas en el ambito de sus atribuciones, o que
sefiale la normatividad aplicable.

SECCION NOVENA
DE LA CONSEJERTA JURIDICA

Articulo 97.- Corresponde a la Consejeria Juridica, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

I. Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos,
materiales, econéomicos y de equipamiento de la Consejeria Juridica;

II. Emitir opinién juridica a las diversas consultas que le formulen las
unidades administrativas del SMDIF, lo anterior, con base en el marco
normativo aplicable y acorde a las funciones propias del SMDIF;

ITI. En coordinacion con la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas
participar, conforme al marco normativo aplicable a la materia, en
los actos que se requieran para la regularizacién de los bienes
inmuebles propiedad del SMDIF, con la finalidad de proteger y generar
certeza juridica de los mismos;

IV. Representar legalmente al SMDIF en los asuntos contenciosos en que sea
parte, intervenir en toda clase de procedimientos judiciales vy
contenciosos administrativos en los que éste sea parte, ante cualquier
autoridad jurisdiccional e interponer los medios de impugnacién que
correspondan, a fin de defender sus intereses juridicos y economicos,
con base en los antecedentes y elementos probatorios que proporcionen
las unidades administrativas del SMDIF;

V. Patrocinar juridicamente a los particulares que sean sujetos de
asistencia social, previo pago de las cuotas de recuperacién aprobadas
por la Junta de Gobierno, en los asuntos en materia familiar, a cuya
competencia territorial corresponda el municipio;

VI. Representar a la Junta de Gobierno, a la Presidencia y a la Direccion
General, en todos los tramites dentro de los juicios de amparo en los
que sean parte, asi como suscribir promociones, desahogar tramites y
asistir a audiencias y diligencias, que exija el tramite procesal de
cualquier otro juicio de caracter  judicial o contencioso
administrativo en los que sean parte dichos organos superiores del
SMDIF;

VII. Asesorar juridicamente al SMDIF en el cumplimiento de sus atribuciones
y obligaciones, a fin de que observe el marco juridico que rige su
actuacion, asi como asesorar juridicamente en aquellos asuntos que le
encomiende la Direccion General;
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VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Revisar y emitir opinién juridica con respecto a los proyectos de
reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y cualquier acto juridico
relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en el
SMDIF;

Verificar que la documentacién en los que consten los actos juridicos
en los que sea parte el SMDIF, se emitan en apego al principio de
legalidad y en concordancia con los principios, reglas y normas
juridicas que los regulen;

Revisar el contenido normativo de los actos juridicos en los que
intervenga el SMDIF, para promover su buen funcionamiento;

Revisar la normatividad interna del SMDIF, a efecto de proponer
modificaciones que se adviertan procedentes a fin de mantener
actualizada la citada normatividad;

Asesorar juridicamente al SMDIF y a sus unidades administrativas, en
relacién con el seguimiento al cumplimiento de obligaciones
consignadas en los convenios y contratos que suscriba el citado SMDIF
para el cumplimiento de sus objetivos;

Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le
sean encomendados;

Expedir y certificar, las copias de documentos o constancias que
existan en los archivos de la unidad a su cargo, cuando proceda a
peticion de autoridad competente; y

Las demas que establezca el titular de la Direccién General en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable

Articulo 98.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Consejeria

Juridica contara con las siguientes unidades administrativas:

I.
II.
III.

Jefatura de Patrocinio de Juicios;
Jefatura de lo Laboral; vy
Coordinacion de lo Contencioso Administrativo.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS

Articulo 99. - Corresponde a la Jefatura de Patrocinio de Juicios, a través de su
titular, las siguientes atribuciones:

I.

IT.

ITT.

Patrocinar los juicios en derecho familiar, que se seflalan como
atribucion de la Consejeria Juridica;

Capacitar a los abogados auxiliares a su cargo en derecho familiar, a
fin de unificar criterios, utilizar herramientas y metodologia para
brindar una adecuada asesoria juridica y representacion legal;
Coordinar y supervisar las actividades de los abogados auxiliares a su
cargo;
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IV. Canalizar a las instancias publicas correspondientes, cuando sea
factible, a los beneficiarios de asistencia social que por falta de
interés no se han presentado para la continuacién de su proceso;

V. Archivar los expedientes en los que de acuerdo a la normatividad
aplicable no se haya verificado ningin acto procesal ni promocién
durante un plazo continuo de 180 dias naturales;

VI. Resguardar la documentacioén y expedientes en materia de su
competencia;

VII. Elaborar y llevar un registro a través de una base de datos de los
expedientes de juicios activos, su estado y concluidos;

VIII. Difundir los derechos de la familia, del estado civil y de los
derechos testamentarios a la poblacion naucalpense a través de
platicas y jornadas juridicas;

IX. Implementar, difundir y verificar que se lleven a cabo los programas
de asistencia social denominados “Campafia Testamentaria” dentro del
territorio municipal;

X. Coadyuvar y prestar asesoria juridica cuando asi se requiera, en
asuntos civiles y penales, en los que tenga interés o forme parte el
SMDIF;

XI. Reportar por escrito al titular de la Consejeria Juridica los asuntos

relevantes de su competencia, para unificar criterios;

XII. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de
las actividades encomendadas al personal a su cargo;

XIII. Solicitar a los abogados auxiliares a su cargo, proporcionen la
informacion de tramite de los asuntos que tengan asignados;

XIV. Revisar las demandas, contestaciones, escritos, promociones, convenios
y verificar la realizacién de las audiencias y diligencias programadas
a las que deba acudir el personal a su cargo;

XV. Asistir a las reuniones que se le instruyan en representacion del o la
Titular de la Consejeria Juridica; y

XVI. Las demas que en el ambito de su competencia le confiera el titular de
la Consejeria Juridica y la normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE LO LABORAL

Articulo 100.- Corresponde a la Jefatura de lo Laboral, a través de su titular,
las siguientes atribuciones:

I. Representar legalmente al SMDIF, en los asuntos laborales, ante las
autoridades del trabajo locales y federales, en los que se tenga
interés o forme parte;

II. Coadyuvar y prestar asesoria juridica cuando asi se requiera en
asuntos laborales y administrativos, en los que tenga interés o forme
parte el SMDIF;
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ITII. Elaborar 'y dar seguimiento a los convenios judiciales o
extrajudiciales ante las autoridades laborales;

IV. Mantener bajo su resguardo la documentacién y expedientes en materia
de su competencia;

V. Coadyuvar con la Subdireccion de Administracion y Finanzas, con
respecto al contenido normativo de  los contratos en materia laboral;

VI. Solicitar a las unidades administrativas en el plazo que se estime
prudente, toda clase de informes y/o documentos que se requieran para
la atencion de controversias, informes o litigios, a su cargo;

VII. Ser apoderado legal de la Direccién General y/o unidades
administrativas del SMDIF, con el fin de atender y dar seguimiento
puntual a los asuntos en materia laboral en los que sean parte;

VIII. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de
las actividades encomendadas al personal a su cargo;

IX. Acordar con el titular de la Consejeria Juridica la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia;
X. Entregar los reportes de actividades cuando asi lo solicite la

Consejeria Juridica, la Direccién General;

XI. Atender los asuntos relativos a conflictos en materia laboral, ya sea
en lo individual, o colectivo;

XII. Elaborar y dar seguimiento a los juicios de amparo de su competencia;

XIII. Coadyuvar con respecto a las consultas que le formule la Subdireccién
de Administracién y Finanzas en relaciéon a los asuntos relacionados
con la normatividad y ley aplicable a la materia laboral;

XIV. Atender los requerimientos de pago que con motivo del cumplimiento de
los laudos sean emitidos por la autoridad competente, asi como la
atencién oportuna de los oficios emitidos por autoridades laborales;

XV. Proponer al area correspondiente los proyectos de pago suscitadas y/o
requeridas por la Autoridad competente en los juicios en materia
laboral;

XVI. Realizar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean
solicitados por 1la Direccion General y/o areas encargadas del
seguimiento programatico o de control;

XVII. Asistir a las reuniones que se le instruyan en representacién del
Consejero Juridico del SMDIF;

XVIII. Responder directamente del desempefio de sus atribuciones ante el
Consejero Juridico; vy

XIX. Las demas que le confiera el titular de la Consejeria Juridica y la
normatividad aplicable

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Articulo 101.- Corresponde a la Coordinacién de lo Contencioso Administrativo, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:
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I. Representar legalmente  al SMDIF  en los asuntos  contencioso
administrativos ante los tribunales y autoridades administrativas en los
que se tenga interés o se forme parte;

I1I. Acordar con el titular de la Consejeria Juridica la resolucion de los
asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de su competencia;

III. Mantener bajo su resguardo la documentacién y expedientes en materia de
su competencia;

IV. Emitir opinién juridica respecto de las consultas que sean planteadas a
la Consejeria Juridica por la Direccion General o unidades
administrativas;

V. Emitir opinién respecto de la celebracion de convenios, contratos y demas

actos juridicos en que intervenga el SMDIF;

VI. Elaborar cuando asi se le solicite los contratos, convenios o actos en
los que forme parte o intervenga el SMDIF, en coordinacién con las
unidades administrativas solicitantes;

VII. Ser apoderado legal de la Direccién General y/o unidades administrativas
del SMDIF, con el fin de atender y dar seguimiento puntual a los asuntos
litigiosos en los que sean parte;

VIII. Coadyuvar y prestar asesoria juridica cuando asi se requiera en asuntos
administrativos, contenciosos administrativos y en materia de juicios de
amparo, en los que tenga interés o forme parte el SMDIF;

IX. Solicitar a las unidades administrativas toda clase de
informes y/o documentos que se requieran para la atencién de
controversias, informes o litigios, a su cargo;

X. Acordar con el titular de la Consejeria Juridica la resolucién de los
asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia;

XI. Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo de su competencia; asi
como elaborar y proponer los informes previos y justificados con los
antecedentes y elementos que proporcionen las unidades administrativas
del SMDIF;

XII. Atender los requerimientos con motivo del cumplimiento de resoluciones
emitidas por la autoridad competente en materia administrativa;

XIII. Realizar los informes vy reportes mensuales por escrito, que sean
solicitados por la Direccion General y/o areas encargadas del seguimiento
programatico o de control;

XIV. Responder directamente del desempefio de sus atribuciones ante el o la
Titular de la Consejeria Juridica; y

XV. Las deméas que en el ambito de su competencia le confiera el titular de la
Consejeria Juridica y la normatividad aplicable.

SECCION DECIMA
DE LA PROCURADURTA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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Articulo 102.- Corresponde al titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes, las siguientes atribuciones:

I. Proporcionar asesoria juridica, conforme a la normatividad
aplicable de nifias, nifios y adolescentes, en casos de vulneracioén
de derechos, en su contra, debiendo ejercitar, en su caso, las
acciones y proteccion que en derecho proceda;

II. Representar juridicamente a las nifias, nifios y adolescentes ante
autoridad administrativa o judicial en el caso especifico que por
su situacioén juridica no exista quien ejerza este derecho;
solicitando la implementaciéon de las medidas proteccion,
precautorias y de resguardo que sean necesarias con la finalidad de
resguardar su integridad;

III. Implementar alternativas de solucion a la situacién socio—juridica
de niflas, nifios y adolescentes, puestos a disposicion, del
representante legal o de la coordinadora del centro de asistencia
social, en coordinacion la Fiscalia cuando fuere necesario;

IV. Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes de
acuerdo a lo previsto por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de México, los tratados internacionales en los que el
Estado Mexicano sea parte, la Ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes, Ley de los Derechos de Nifas, Nifios vy
Adolescentes del Estado de México y demas disposiciones juridicas

aplicables;

V. Brindar atencién a las nifias, nifios y adolescentes migrantes no
acompafiados, que acudan a la Procuraduria de Proteccién,
solicitando apoyo o que sean canalizados por otra instancia;

VI. Prestar a las nifias, nifios y adolescentes puestos a disposicién por

el Ministerio publico la asesoria y representacion coadyuvante o en
suplencia ante las autoridades competentes;

VII. Solicitar al Ministerio Publico las medidas necesarias urgentes de
proteccién de las nifias, nifios y adolescentes que sean puestos a
disposicion del SMDIF;

VIII. Celebrar convenios de colaboracién con instituciones ptublicas vy
privadas, sin importar entidad o municipio en que se encuentren,
que proporcionen asistencia social a las nifias, nifios y

adolescentes y que para tal efecto hayan sido canalizadas al SMDIF
para su cuidado y atencion;

IX. Recibir y dar seguimiento multidisciplinario a los reportes de
maltrato y violencia familiar y/o de género, canalizandolos a las
areas y autoridades competentes;

X. Denunciar ante los agentes del Ministerio Publico, 1la posible
vulneracion de derechos o abandono de nifias, nifios y adolescentes,
que requieran de asistencia para hacerlo;
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XT. Coadyuvar con el Ministerio Publico en el seguimiento, integracion
e 1investigacion, de la carpeta de investigacion iniciada por el
personal de la Procuraduria en beneficio de las nifias, nifios vy
adolescentes en situacion de riesgo;

XII. Recibir reportes de violaciones a los derechos reconocidos en la
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Ley de
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, v
deméas disposiciones juridicas aplicables, asi como canalizarlas de
forma inmediata a las autoridades federales, estatales o
municipales competentes;

XITI. Canalizar mediante oficio de colaboracion las solicitudes de
atencion por reportes de maltrato a otras entidades o municipios,
cuando no se encuentren dentro de la circunscripcién territorial de
este municipio;

XIV. Albergar y tutelar, a peticion del Ministerio Pablico o autoridad
jurisdiccional, a las nifias, nifios y adolescentes que requieran de
la proteccién del SMDIF;

XV. Regularizar la situacién juridica de nifias, nifios y adolescentes
albergados;
XVI. Autorizar o restringir el acceso al centro de asistencia social

temporal infantil a personas ajenas al mismo y determinar las
medidas de proteccién necesarias para lograr salvaguardar la
integridad fisica, psicolégica y de seguridad de los albergados;

XVII. Informar a los ciudadanos que lo soliciten, el procedimiento legal
de adopciones, asesorandolos en cuanto al certificado de idoneidad
y obtencién del mismo;

XVIII. Realizar 'y dar seguimiento a los tramites judiciales vy
administrativos relacionados con la adopcién, conclusién o pérdida
de patria potestad, relacionados con las niflas, nifios v
adolescentes del centro de asistencia social;

XIX. Reportar a la junta multidisciplinaria del DIFEM la situacioén
juridica de la poblacion albergada, asi como las medidas que se
implementaran para restituir sus derechos humanos;

XX. Someter en sesion multidisciplinaria la reintegracion de las nifias,
nifios y adolescentes albergados, a sus familias de origen, extensa
o ampliada y en su caso, 1iniciar los procedimientos legales
respectivos a fin de proteger el interés superior de nifias, nifios y
adolescentes;

XXT. Celebrar convenios conciliatorios en materia familiar entre
particulares y darle seguimiento a los mismos en caso de
reincidencia;

XXTI. Realizar estudios socio—econdémicos a la poblaciéon que lo requiera,
previa solicitud;

XXTIII. Recibir, atender, realizar, peritajes e investigaciones de trabajo
social y/o psicologia cuando sean requeridas por autoridades
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administrativas o judiciales; relacionados con nifias, niflos vy
adolescentes.

XXIV. Disefiar, ejecutar y evaluar programas y acciones de prevencioén de
violencia en contra de nifias, nifios y adolescentes;

XXV. Elaborar por escrito un informe de todas y cada una de las
actividades que realicen;

XXVI. Coordinar y supervisar al personal a su cargo que asista a los
eventos especiales que realiza el SMDIF;

XXVII. Certificar copias de documentos y expedientes que obren bajo su
resguardo o el de las unidades administrativas adscritas a la
misma; y

XXVIII. Las demas que establezca el titular de la Direccién General, en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad
aplicable.

Articulo 103.- Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus atribuciones, la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral para la Familia de Naucalpan de Juarez, México,
contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Jefatura de Centros de Asistencia Social Temporales;

II. Jefatura Legal y de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; y

ITI. Coordinacién de Promocién y Difusion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes (PRODIFDENNA).

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL TEMPORALES

Articulo 104.- Corresponde a la Jefatura de Centros de Asistencia Social
Temporales, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Vigilar que el ingreso de nifias, nifios y adolescentes mujeres a los
Centros de Asistencia Social Temporales del SMDIF, se realice de
conformidad a la normatividad establecida;

II. Supervisar el seguimiento médico, psicolégico y educacién que se
otorga a nifias, nifios y adolescentes mujeres que se encuentren
albergados en los Centros de Asistencia Social Temporales;

III. Vigilar que los servicios integrales y multidisciplinarios que se
proporcionen a nifias, nifios y adolescentes mujeres sean de calidad,
calidez vy, ante todo, con respeto irrestricto a sus derechos
humanos;

IV. Vigilar la administracion de viveres, medicamentos, ropa, utiles
escolares y demas insumos hecesarios para cubrir las necesidades de
nifias, nifios y adolescentes mujeres albergados;
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V. Instrumentar y coordinar acciones que tengan como finalidad
estimular y desarrollar las capacidades y habilidades de nifas,
nifios y adolescentes mujeres que se encuentren bajo cuidado
alternativo o acogimiento residencial en los Centros de Asistencia
Social Temporales;

VI. Supervisar que los Centros de Asistencia Social Temporales cuenten
con el personal idoneo para el desarrollo de sus actividades;

VII. Vigilar que los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social
Temporales informen a la autoridad correspondiente los ingresos y
el padron de nifias, nifios y adolescentes mujeres;

VIII. Supervisar que los Coordinadores de los Centros de Asistencia
Social Temporales mantengan actualizado el Registro Nacional de
Centros de Asistencia Social;

IX. Vigilar la planeacion y organizacion de eventos deportivos,
culturales y recreativos para nifias, nifios y adolescentes mujeres
en acogimiento residencial;

X. Participar y coadyuvar en los diferentes Consejos, Organos
Colegiados, Comités o Grupos de Trabajo en los que la Institucién
forme parte o tenga intervencioén;

XI. Desarrollar las acciones correspondientes a la operacion del equipo
multidisciplinario;
XII. Supervisar que las Coordinaciones de los Centros de Asistencia

Social Temporales del SMDIF, cuenten con los recursos materiales y
humanos para el logro de los objetivos y funciones encomendadas;

XITI. Supervisar el seguimiento correspondiente a los planes de
intervencion de niflas, nifios y adolescentes mujeres, a través del
equipo multidisciplinario de los Centros de Asistencia Social
Temporales;

XIV. Dar seguimiento a los asuntos de cada nifia, nifio y adolescente que
esté en acogimiento residencial, respecto de los cuales soliciten
informacion autoridades administrativas, judiciales o de derechos

humanos;

XV. Recabar y organizar informacion sobre el desempefio de las funciones
realizadas en los Centros de Asistencia Social Temporales;

XVI. Vigilar que los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social

Temporales gestionen y realicen los estudios de laboratorio
reglamentarios a nifias, nifios y adolescentes mujeres albergados;

XVII. Proponer al equipo multidisciplinario la canalizacion de nifas,
nifios y adolescentes mujeres a Centros de Asistencia Social
Pablicos o Privados;

XVIII. Vigilar que los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social
Temporales cumplan con los requisitos para su legal operacion y
funcionamiento, conforme a lo establecido en la Ley que Regula los
Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México, asi como en los Lineamientos para la Autorizacion,
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Registro, Certificaciéon y Supervision de Centros de Asistencia
Social Temporales;

XIX. Coadyuvar con los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social
Temporales en la elaboracién de 1los Lineamientos Internos vy
proponer a las autoridades competentes para su aprobacion;

XX. Informar a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios vy
Adolescentes, asi como al DIFEM, cuando el ingreso de una nifa,
nifio o adolescente mujer corresponda a una situacién distinta a la
derivada de la actuacion de alguna autoridad, o tenga conocimiento
de que peligra su integridad fisica, estando bajo su custodia, a
fin de iniciar los procedimientos de proteccion especial de forma
oportuna, identificar la mejor solucién para la nifia, nifio o
adolescente y, en su caso, evitar su permanencia en los Centros de
Asistencia Social Temporales, dado su caracter de ultimo recurso y
excepcional;

XXT. Vigilar que los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social
Temporales den atencién y seguimiento a las recomendaciones
emitidas por las autoridades competentes;

XXTI. Coadyuvar con los Coordinadores de los Centros de Asistencia Social
Temporales para realizar acciones especificas para fortalecer la
profesionalizacién, capacitacion y formacién especializada del
personal de los Centros de Asistencia Social Temporales;

XXTIII. Supervisar y evaluar de manera periodica al personal de los Centros
de Asistencia Social Temporales y a sus Coordinadores;

XXTV. Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion en la elaboracion del
Reglamento Interno de los Centros de Asistencia Social Temporales;

XXV. Hacer del conocimiento de la Fiscalia y de la Procuraduria de

Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, de los egresos no
autorizados de nifias, nifios y adolescentes mujeres albergados;

XXVI. Supervisar que los Centros de Asistencia Social Temporales, cumplan
con las disposiciones en materia de proteccién civil, en términos
de los ordenamientos juridicos aplicables;

XXVII. Desarrollar las demas funciones inherentes al éarea de su
competencia; y

XXVIII. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de
Proteccién, en el ambito de sus atribuciones, o que seflalen la
normatividad aplicable.

Articulo 105.— Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura
de Centros de Asistencia Social, contara con las siguientes unidades

administrativas:

I. Coordinacion del Centro de Asistencia Social Temporal Infantil (CASTI)
“Namiqui Pilli”; vy
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II. Coordinacion del Centro de Asistencia Social Temporal para
Adolescentes Mujeres (CASTAM).

SUBAPARTADO PRIMERO
DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL TEMPORAL INFANTIL (CASTI)
“NAMIQUT PILLI”

Articulo 106.- Corresponde a la Coordinacién del Centro de Asistencia Social
Temporal Infantil (CASTI)  “Namiqui Pilli”, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

I. Brindar acogimiento residencial temporal y tutela a nifias/nifios de 4
afios hasta 11 afios 11 meses, y adolescentes de 12 hasta 17 afios 11
meses, sin cuidado parental o familiar, victimas del delito, orfandad,
extravio y aquellos que requieran la proteccion del SMDIF;

II. Proporcionar alojamiento, alimentacion, atencion médica, psicologica,
trabajo social, representaciéon juridica y educacién a nifias, nifios vy
adolescentes que sean canalizados por autoridad competente para su
cuidado y atencioén;

ITI. Coordinar la atencion médica y psicologica de las nifias, nifios y
adolescentes que se encuentran bajo el resguardo del CASTI;

IV. Brindar a las niflas, nifios y adolescentes servicios de calidad,
calidez y, ante todo respeto irrestricto a sus derechos humanos, a
través del personal idoéneo y capacitado;

V. Gestionar y administrar viveres, medicamentos, ropa, Utiles escolares
y demas elementos necesarios para cubrir las necesidades de las nifias,
nifios y adolescentes albergados;

VI. Operar vy mantener actualizado el registro de nifias, nifios vy
adolescentes que ingresan al CASTI;
VII. Dar seguimiento correspondiente de las nifias, nifios y adolescentes

albergados, a través del equipo multidisciplinario del area;

VIII. Realizar juntas interdisciplinarias una vez por mes, para revisar el
seguimiento de los planes de intervencién en materia de psicologia,
médica y escolar;

IX. Proponer a través de la Jefatura de los Centros de Asistencia Social
Temporales a la Procuraduria de Protecciéon de Nifas, Nifios vy
Adolescentes, celebrar convenios de colaboracién con instituciones
publicas y privadas, para el cuidado y atenciéon de menores en
vulnerabilidad;

X. Gestionar y supervisar que se realicen los estudios de laboratorio
reglamentarios a nifias, nifios y adolescentes albergados, a su ingreso
y cuando menos una vez al afo;

XT. Programar, gestionar y supervisar salidas con las nifias, nifios y
adolescentes albergados en el CASTI, previa autorizaciéon de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, o en su
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ausencia, del titular de la Direccién General y de la Jefatura de
Centros de Asistencia Social Temporales;

XII. Realizar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean
solicitados por 1la Direccién General y/o 4areas encargadas del
seguimiento programatico o de control;

XIII. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley
que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México y la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, para formar parte del Registro Estatal y Nacional de
Centros de Asistencia Social del Sistema Nacional;

XIV. Gestionar y asegurar que las instalaciones tengan en lugar visible, la
constancia de autorizacién y constancia de registro de incorporacion
al Registro Nacional de Centros de Asistencia Social;

XV. Informar a la Jefatura de los Centros de Asistencia Social Temporales,
cuando el ingreso de una nifia, nifio o adolescentes corresponda a una
situacion distinta a la derivada de la actuacion de alguna autoridad,
o tenga conocimiento de que peligra su integridad fisica, estando bajo
su custodia, a fin de iniciar los procedimientos de proteccion
especial de forma oportuna, identificar la mejor solucién para la nifa
o nifio o adolescente y, en su caso, evitar su permanencia en el CASTI,
dado su caracter de tltimo recurso y excepcional;

XVI. Supervisar que se proporcione seguridad, atencion médica vy
psicolégica, asi como asesoria juridica a las niflas, niflos vy
adolescentes bajo su custodia, a través del personal capacitado;

XVII. Dar atenciéon y seguimiento a las recomendaciones emitidas por las
autoridades competentes;

XVITI. Realizar acciones especificas para fortalecer la profesionalizacion,
capacitacion y formacion especializada del personal del CASTI;

XIX. Coadyuvar con la Jefatura de Centros de Asistencia Social Temporales,
en la emision de lineamientos o protocolos que regulen la organizacion
y funcionamiento del CASTI;

XX. Supervisar y evaluar de manera peridédica a su personal;

XXI. Hacer del -conocimiento de la Fiscalia y de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, de los egresos no
autorizados de nifias, nifios y adolescentes bajo su cuidado;

XXII. Integrar y actualizar el padron y expedientes del CASTI, conforme a
las disposiciones de la Ley que Regula los Centros de Asistencia
Social y las Adopciones en el Estado de México;

XXITI. Permitir, previo acuerdo con la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes y Jefatura de Centros de Asistencia Social
Temporales que las nifias, nifios y adolescentes albergados convivan con
personas ajenas al CASTI, atendiendo en todo momento, su interés
superior y observando los requisitos y modalidades establecidos en la
Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México y demas disposiciones legales aplicables;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Emitir lineamientos o protocolos que regulen la organizacién vy
funcionamiento del Centro de Asistencia Social Temporal Infantil
(CASTI) “Namiqui Pilli” ;
Gestionar, entre las instituciones de salud, atencién médica,
hospitalizacion, e intervenciéon quirGrgica hecesaria a niflas, y niflos
que se encuentren albergados;
Resolver las situaciones que se deriven de la salud y educacién de
nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en acogimiento
residencial;
Asistir a reuniones escolares v/o sesiones terapéuticas de nifias,
nifios y adolescentes que se encuentren en acogimiento residencial;
Realizar las gestiones pertinentes para cubrir las necesidades de
esparcimiento y cultura de nifias, nifios y adolescentes en acogimiento
residencial;
Informar de manera mensual a la Jefatura de Centros de Asistencia
Social Temporales y al DIFEM, del padréon de nifas, nifios vy
adolescentes en acogimiento residencial o cuidados alternativos;
Coordinar las acciones tendientes al debido cumplimiento de las normas
establecidas para la operacion de los Programas del CASTI  “Namiqui
Pilli” ; vy
Las demas que establezca el titular de la Jefatura de Centros de
Asistencia Social Temporales, en el ambito de sus atribuciones, o que
sefialen la normatividad aplicable.

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL TEMPORAL
PARA ADOLESCENTES MUJERES (CASTAM)

Articulo 107.- Corresponde a la Coordinacion del Centro de Asistencia Social

Temporal

para Adolescentes Mujeres (CASTAM), a través de su titular, las

siguientes atribuciones:

IT.

III.

Brindar acogimiento residencial temporal y tutela a adolescentes
mujeres de 12 afios a 17 afios 11 meses de edad, en estado de
vulnerabilidad o sin cuidados parentales o familiares, victimas del
delito, orfandad, extravio y aquellos que requieran la proteccion
del SMDIF, respetando el interés superior, hasta su mayoria de edad
y/o se resuelva su situacioén juridica o social;

Proporcionar alojamiento, alimentacion, atencion médica,
psicolégica, trabajo social, representacién juridica y educacidén a
las adolescentes mujeres que sean canalizados por autoridad
competente para su cuidado y atencion;

Coordinar la atencion médica y psicologica de las adolescentes
mujeres que se encuentran bajo el resguardo del CASTAM;
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IV. Brindar a las adolescentes mujeres servicios de calidad, calidez vy,
ante todo respeto irrestricto a sus derechos humanos, a través del
personal idéneo y capacitado;

V. Gestionar y administrar viveres, medicamentos, <ropa, Uutiles
escolares y demas elementos necesarios para cubrir las necesidades
de las adolescentes mujeres albergadas;

VI. Operar y mantener actualizado el registro de las adolescentes
mujeres que ingresan al CASTAM;

VII. Dar seguimiento a los planes de intervencién y proyectos de vida de
las adolescentes mujeres albergadas, a través del equipo

multidisciplinario del area;

VIII. Realizar juntas interdisciplinarias una vez por mes, para revisar
el seguimiento de los planes de intervencién en materia de
psicologia, médica y académica;

IX. Proponer a través de la Jefatura de Centros de Asistencia Social
Temporales a la Procuraduria de Protecciéon de Nifias, Nifios y
Adolescentes, celebrar convenios de colaboracién con instituciones
publicas y privadas, para el cuidado y atencion de adolescentes
mujeres en vulnerabilidad;

X. Gestionar y supervisar que se realicen los estudios de laboratorio
reglamentarios a las adolescentes mujeres albergadas a su ingreso y
cuando menos una vez al afio;

XI. Programar, gestionar y supervisar salidas con las adolescentes
mujeres albergadas del CASTAM, ©previa autorizacion de la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes o en su
ausencia, del titular de la Direccién General y de la Jefatura de
Centros de Asistencia Social Temporales;

XII. Realizar informes y reportes mensuales por escrito, que sean
solicitados por la Direccién General y/o é&reas encargadas del
seguimiento programatico o de control;

XITI. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en
el Estado de México y la Ley General de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes mujeres, para formar parte del Registro
Estatal y Nacional de Centros de Asistencia Social del Sistema
Nacional;

XIV. Gestionar y asegurar que las instalaciones tengan en lugar visible,
la constancia de autorizaciéon y constancia de registro de
incorporacién al Registro Nacional de Centros de Asistencia Social;

XV. Informar a la Jefatura de Centros de Asistencia Social Temporales,
cuando el ingreso de una adolescente mujer corresponda a una
situacion distinta a la derivada de 1la actuacion de alguna
autoridad, o tenga conocimiento de que peligra su integridad
fisica, estando bajo su custodia, a fin de 1iniciar los
procedimientos de proteccion especial de forma  oportuna,
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identificar la mejor solucion para la Adolescente mujer y, en su
caso, evitar su permanencia en los Centros de Asistencia Social
Temporales, dado su caracter de tltimo recurso y excepcional;

XVI. Dar atencién y seguimiento a las recomendaciones emitidas por las
autoridades competentes;

XVII. Realizar acciones especificas para fortalecer la
profesionalizaci6on, capacitaciéon y formacion especializada del
personal del CASTAM;

XVIII. Hacer del conocimiento de la Fiscalia y de la Procuraduria de
Proteccién de Niflas, Nifios y Adolescentes, de los egresos no
autorizados de las adolescentes mujeres bajo su cuidado;

XIX. Integrar y actualizar el padron y expedientes del CASTAM, conforme
a las disposiciones de la Ley que Regula los Centros de Asistencia
Social y las Adopciones en el Estado de México;

XX. Permitir, previo acuerdo con la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes y Jefatura de Centros de Asistencia
Social Temporales, que las adolescentes mujeres albergadas convivan
con personas ajenas al Centro de Asistencia Social, atendiendo en
todo momento, su interés superior y observando los requisitos vy
modalidades establecidos en la Ley que Regula los Centros de
Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México y deméas
disposiciones legales aplicables;

XXT. Coadyuvar con la Jefatura de Centros de Asistencia Social
Temporales, en la emisiéon de lineamientos o protocolos que regulen
la organizacion y funcionamiento del CASTAM;

XXII. Gestionar entre las instituciones de salud, atencién médica,
hospitalizacioén, e intervencién quirurgica necesaria para las
adolescentes mujeres que se encuentren albergadas;

XXTIII. Resolver las situaciones que se deriven de la salud y educacién de
las adolescentes mujeres que se encuentren en acogimiento
residencial;

XXIV. Realizar las gestiones pertinentes para cubrir las necesidades de
esparcimiento, educacién y cultura de las adolescentes mujeres en
acogimiento residencial;

XXV. Informar de manera mensual a la Jefatura de Centros de Asistencia
Social Temporales, del padron de adolescentes mujeres en
acogimiento residencial o cuidados alternativos;

XXVI. Coordinar las acciones que se deben realizar para el cumplimiento
de las normas establecidas para la operacién de los Programas en el
CASTAM;

XXVII. Proporcionar atencién médica, psicolégica y de trabajo social a las

adolescentes mujeres en cuidado alternativo;
XXVIII. Realizar eventos deportivos, culturales y recreativos para las
adolescentes mujeres en acogimiento residencial;
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XXTIX. Participar y coadyuvar en los diferentes Consejos, Organos
Colegiados, Comités o Grupos de Trabajo en los que la Institucioén
forme parte o tenga intervencioén;

XXX. Programar y solicitar, de acuerdo a la poblacion adolescente que se
encuentre en el CASTAM, los recursos materiales y humanos al area
administrativa correspondiente; y

XXXTI. Las demas que establezca el titular de la Jefatura de Centros de
Asistencia Social Temporales y la Procuraduria de Proteccioén, en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad
aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA JEFATURA LEGAL Y DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 108.- Corresponde a la Jefatura Legal y de Proteccion de Nifas, Nifios,
y Adolescentes, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de la jefatura;

II. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
correspondientes al area;

ITI. Informar oportunamente al titular de la Procuraduria de Proteccion,
cuando tenga conocimiento de que peligre la integridad fisica o la
seguridad juridica de las nifias, nifios y adolescentes, canalizados
a los centros de asistencia social;

IV. Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e
informacioén que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones;

V. Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por el equipo

multidisciplinario respecto a los reportes de posible vulneracion
recibidas por violaciones a los derechos reconocidos en la Ley General
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Ley de Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México y demas disposiciones
juridicas aplicables;

VI. Coordinar y supervisar las reuniones de equipo multidisciplinario de
profesionistas en medicina, psicologia, trabajo social y derecho,
respecto del procedimiento establecido en el articulo 93 de la Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;

VII. Gestionar y remitir copia certificada de los expedientes formados con
motivo de los reportes recibidos por violaciones a los derechos
reconocidos en la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios vy
Adolescentes, Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables; asi como
rendir los informes que sean solicitados por autoridades competentes;

VIII. Recibir los reportes por posible vulneraciéon a los derechos
reconocidos en la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios vy
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IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Adolescentes, Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables, asi como
canalizarlas de forma inmediata a las autoridades federales, estatales
o municipales competentes;
Solicitar a la Procuraduria de Proteccion, la formulacién de querellas
y/o denuncias ante la autoridad correspondiente, por hechos
posiblemente constitutivos de delito, en agravio de nifias, nifios y
adolescentes residentes en el municipio;
Brindar orientacién juridica gratuita relativa a casos de vulneracion
de los derechos reconocidos en la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, Ley de Derechos de Nifias, Nifios vy
Adolescentes del Estado de México y demas disposiciones juridicas
aplicables;
Contribuir a la prevencién, atencién y orientacion de las nifias, nifios
y adolescentes victimas de vulneracion de los derechos reconocidos en
la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Ley de
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México y demas
disposiciones juridicas aplicables, recibidos en el éarea;
Dar atencion y seguimiento a los reportes de probable vulneracién de
los derechos reconocidos en la Ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes, Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de México y demas disposiciones juridicas aplicables,
recibidos en el area;
Hacer del conocimiento de la Procuraduria de Proteccién, la necesidad
de solicitar a las autoridades correspondientes la imposicién de
medidas urgentes de proteccién especial idéneas, cuando exista un
riesgo inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios
y adolescentes o en su caso, que determine las medidas urgentes de
proteccion especial en relacién con nifias, nifios y adolescentes;
Coordinar y supervisar, la determinacion de los derechos restringidos
0 vulnerados de nifias, niflos y adolescentes,
asi como de la elaboracion de un diagnéstico sobre la situacion de
vulneracion y un plan de restitucién de derechos, que incluya las
propuestas de medidas para su proteccioén cuando proceda;
Realizar los 1informes vy reportes semanales solicitados por la
Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento programatico o
de control, asi como los solicitados por las autoridades
administrativas, judiciales, federales, estatales y/o municipales; y
Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion,
en el ambito de sus atribuciones, o que seflalen la normatividad
aplicable.

APARTADO TERCERO

DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS DE DIFUSION DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
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Articulo 109.- Corresponde a la Coordinacién de PRODIFDENNA, a través de su

titular,

IT.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.
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las siguientes atribuciones:

Difundir las estrategias y mecanismos de accién que lleva a cabo la
Procuraduria de Proteccién respecto a las politicas, programas,
lineamientos y protocolos en materia de prevencioéon y proteccién de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes;

Dirigir y ejecutar actividades, capacitaciones, talleres, platicas,
programas y politicas de promocion y difusion de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, en los sectores publicos, privados vy
académicos;

Definir en coordinacién con las areas competentes del SMDIF, previo
acuerdo con el titular de 1la Procuraduria de Proteccién, los
materiales elaborados por la coordinacion de PRODIFDENNA;

Disefiar y desarrollar proyectos de evaluacion del impacto de las
acciones y programas, a efecto de realizar un analisis de la
informacién vy detectar lineas de oportunidad, para una mejora
continua;

Documentar y dar seguimiento a las estrategias y mecanismos derivados
de la promocion y evaluacién, para enriquecer la difusién de
politicas, programas, lineamientos en materia de proteccién de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los sectores publico,
privado y social, asi como de centros escolares, para la promocion de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Organizar la participacion social y comunitaria en acciones de
promocién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Dirigir la Red de Difusores Infantiles municipales, para la promocioén
y difusion de la Convencion sobre los Derechos del Nifios

Proponer la celebracion de convenios con organizaciones, instituciones
educativas, comunidad abierta, sectores publicos, privados y otros,
que promuevan la participacion y la promocién de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes;

Hacer del conocimiento del titular de la Procuraduria de Proteccion
sobre la deteccion de factores de riesgo que pongan en peligro la vida
o algun bien juridico tutelado o indicios de comision de delitos en
contra de niflas, nifios y adolescentes, a efecto de que realice las
acciones que por derecho y en el ambito de sus facultades vy
atribuciones corresponda;

Realizar los informes y reportes solicitados por la Direccion General
y/o areas encargadas del seguimiento programitico o de control; vy

Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion,
en el ambito de sus atribuciones, o que seflalen la normatividad
aplicable.




SECCION DECIMA PRIMERA
DE LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA AL ADULTO MAYOR

Articulo 110.- Corresponde a la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Integrar a los adultos mayores a programas sociales, culturales,
laborales y asistenciales, para promover el envejecimiento activo
entre esta poblacién;

II. Realizar 1la integracion del presupuesto para llevar a cabo las
acciones programadas y supervisar su correcta ejecucion;

III. Gestionar cartas compromiso con empresas y particulares en beneficio
de los adultos mayores;

IV. Supervisar y delegar las funciones al personal administrativo, de
intendencia, cocina y médico que atiende a los Adultos Mayores que
residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar” ;

V. Permitir el ingreso de un adulto mayor al Centro de Larga Estadia “Mi
Nuevo Hogar” , que sea canalizado por la Fiscalia General de Justicia
del Estado de México;

VI. Aplicar las medidas de atencion y servicio idéneas para garantizar el

pleno desarrollo, integral y social, de los Adultos Mayores que
residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar” ;

VII. Coordinar, supervisar y delegar las responsabilidades a los Titulares
de la Jefatura y la Coordinacion dependientes de la Subdireccién de
Asistencia al Adulto Mayor;

VIII. Supervisar el correcto desempefio de los diferentes Clubes de Adultos
Mayores y las Casas de Dia;

IX. Supervisar el correcto desempefio de los integrantes del Grupo
Multidisciplinario para la atencién de las personas adultas mayores en
situacioén de vulnerabilidad, abandono y/o violencia;

X. Vigilar la permanencia de los Adultos Mayores que residen en el Centro
de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar” ;
XI. Verificar que el expediente de cada adulto mayor que reside en el

Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar” u otra institucion, se
encuentre debidamente integrado;

XII. Dar seguimiento a los tramites que se requieran de los adultos mayores
que residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar” ;

XIII. Recibir y atender las solicitudes que canaliza la Coordinacion de
Atencion a Adultos Mayores del DIFEM, las que llegan a través del
Sistema de Denuncia Anénima 089, Sistema de Emergencia 911, las
canalizadas por la Fiscalia General de Justicia del Estado de México,
y las intervenciones solicitadas por Juzgados Familiares, Laborales y
Mercantiles, y las enviadas por cualquier otra Institucién, sobre los
casos en los que se vulneren los derechos de las personas adultas
mayores, asi como elaborar los informes correspondientes;
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XIV.

Elaborar los informes solicitados por la Direccién General o por las
unidades administrativas del SMDIF que asi lo requieran;

XV. Realizar los padrones de beneficiarios de los programas sociales
implementados en la unidad administrativa a su cargo; vy
XVI. Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable
vigente.
Articulo 111.- Para el eficiente y eficaz despacho de los asuntos de la

Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor se contard con las siguientes

unidades administrativas:

I.
IT.

Jefatura de Clubes de Adultos Mayores; y
Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE CLUBES DE ADULTOS MAYORES

Articulo 112.- Corresponde a la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores, a través
de su titular, las siguientes atribuciones:

II.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.
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Planear, organizar, ejecutar y supervisar los servicios, actividades y
programas en los Clubes de Adultos Mayores y Casas de Dia a cargo del
SMDIF;

Vigilar el cumplimiento de las politicas y medidas de control interno
dictadas en los Clubes y Casas de Dia a cargo del SMDIF;

Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten
el respeto, la dignidad, la equidad y la inclusién de los adultos
mayores,

Implementar acciones encaminadas a la promocion del reconocimiento y
respeto a los derechos de los adultos mayores;

Promover acciones orientadas a mejorar la calidad de vida de los
adultos mayores, favoreciendo la salud fisica, mental y emocional a
fin de que puedan ejercer plenamente sus capacidades, fortaleciendo su
autoestima y salud integral;

Dirigir, administrar y supervisar al personal que labora como
encargados de los Clubes y Casas de Dia, asi como a los instructores
que acuden a impartir diferentes actividades;

Supervisar la renovacion y funcionamiento de los Comités de
Coordinacién de los Clubes y Casas de Dia;

Verificar que la documentacion de cada socio se encuentre debidamente
requisitada para la conformacion del expediente correspondiente;
Realizar informes que se le soliciten de las acciones que se realicen
en los Clubes y Casas de Dia;




XI.

Articulo
través de

II.

III.

IV.

Gestionar la creacion de Clubes y Casas de Dia en las comunidades
donde no existen y que asi lo requieran; vy

Las demas que establezca el titular de la Subdireccién de Asistencia
al Adulto Mayor en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

113.— Corresponde a la Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor, a
su titular, las siguientes atribuciones:

Implementar acciones que ayuden a mejorar las condiciones de vida de
las personas adultas mayores;

Coordinar las actividades encaminadas a la atencion de los adultos
mayores,

Aplicar las medidas de atenciéon y servicio idéneas para garantizar el
pleno desarrollo, integral y social de los adultos mayores en el
SMDIF;

Gestionar y organizar eventos deportivos y culturales para los adultos
mayores en coordinacion de la Subdirecciéon de Asistencia al Adulto
Mayor; vy

Las demas que establezca el titular de la Subdireccién de Asistencia
al Adulto Mayor en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SECCION DECIMA SEGUNDA
DE LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA SALUD

Articulo 114.- Corresponde a la Subdireccion de Asistencia a la Salud, a través
de su titular, las siguientes atribuciones:

I.

II.

ITI.
Iv.

VI.

Dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la Subdireccion de Asistencia a la Salud;

Revisar vy autorizar los informes emitidos por las &areas de la
Subdireccion de Asistencia a la Salud;

Realizar el seguimiento del presupuesto y programa operativo anual;
Gestionar proyectos interinstitucionales con instancias publicas y/o
privadas en materia de salud;

Seguimiento de metas y objetivos trazados y en su caso realizar los
ajustes necesarios;

Solicitar altas, bajas y cambios de personal de acuerdo a la
evaluacion y necesidades del servicio;
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VII. Autorizar los traspasos y/o reconducciones presupuestales
correspondientes a la Subdireccién de Asistencia a la Salud previo
visto bueno de la Directora General;

VIII. Verificar que se custodien los archivos, expedientes y documentacioén
que se genere con motivo del desarrollo de las funciones;

IX. Colaborar con las unidades administrativas para la realizacion de los
eventos que organice el SMDIF;

X. Realizar los padrones de beneficiarios de los programas sociales
implementados en la unidad administrativa a su cargo; y

XI. Las demas que establezca la titular de la Direccién General del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.

Articulo 115.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la
Subdirecciéon de Asistencia a la Salud contara con las siguientes unidades
administrativas:

I. Jefatura de Atencion Médica,

II. Coordinacién de Atencion Odontolégica; vy

ITI. Coordinacién de Psicologia y Control de Adicciones

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE ATENCION MEDICA

Articulo 116.- Corresponde a la Jefatura de Atencién Médica, a través de su

titular,

II.

III.

Iv.

VI.

VII.
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las siguientes atribuciones:

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento del area de atencién médica;
Verificar la gestion del Biologico con las instancias
correspondientes;

Gestionar y proporcionar los insumos y materiales de curacién que
requiera el personal médico;

Promover la prevencion de la salud mediante platicas;

Verificar que se custodien los archivos, expedientes y documentacién
que se genere con motivo del desarrollo de las funciones;

Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia,
Direccion General y/o areas encargadas del seguimiento programatico; y
Las demas que establezca la titular de la Subdireccién de Asistencia a
la Salud del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE ATENCION ODONTOLOGICA




Articulo 117.- Corresponde a la Coordinacién de Atencion Odontologica, a través
de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de 1la Coordinacion de
Atencion Odontologicas

II. Verificar que se otorgue oportunamente y con calidad la atencion
odontolégica preventiva y curativa a los usuarios de los servicios en
los consultorios dentales del SMDIF;

III. Gestionar y proporcionar los insumos y materiales de curacién que
requiera el personal de odontologia;

IV. Vigilar la caducidad y resguardo de insumos y material de curacion,
verificando su correcta utilizacion;

V. Verificar que se custodien los archivos, expedientes y documentacion
que se genere con motivo del desarrollo de las funciones;

VI. Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia,

Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento programatico; y

VII. Las demas que establezca la titular de la Subdireccion de Asistencia a
la Salud del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la
normatividad aplicable

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE PSICOLOGIA Y CONTROL DE ADICCIONES

Articulo 118.— Corresponde a 1la Coordinacion de Psicologia y Control de
Adicciones, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento del Coordinacién de
Psicologica y Control de Adicciones;

II. Atender oportunamente los casos que requieran atencién psicoldgica

clinica y de adicciones (PREADIC);

ITI. Fortalecer la dinamica familiar, a través de platicas y talleres
impartidos por el programa de Integracion Familiar (INFAM)

IV. Realizar actividades como platicas y/o talleres para promover la
equidad de género, oportunidades y responsabilidades para hombres vy
mujeres (ALAM) ;

V. Realizar platicas y/o talleres para prevenir los factores de riesgo y
mejorar la salud mental de los adolescentes y madres adolescentes;

VI. Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia,
Direccioén General y/o areas encargadas del seguimiento programatico; y

VII. Las demas que establezca la titular de la Subdireccién de Asistencia a
la Salud del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable
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SECCION DECIMA SEGUNDA
DE LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA DISCAPACIDAD

Articulo 119.- Corresponde a la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, a

través de su titular, las siguientes atribuciones:

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de la Subdireccion;

Coordinar y organizar los servicios que se otorgan a personas con
discapacidad;

Fomentar en la poblacién una cultura de informacién y prevencion a la
discapacidad;

Comunicar, orientar y sensibilizar al personal sobre contenido de las
normas, reglamentos y leyes que rigen el funcionamiento de los
servicios médicos a las personas con discapacidad;

Planear, organizar y brindar servicios para la rehabilitacion de
personas con discapacidad;

Planear, organizar y realizar acciones de prevencién primaria de la
discapacidad, a través de educacion para la salud;

Planear, organizar e instrumentar acciones para la integracion laboral
y escolar de personas con discapacidad;

Participar en las juntas y reuniones a nivel directivo para definir
los alcances y las estrategias que se implementaran para alcanzar los
objetivos y metas establecidas por el SMDIF;

Coordinarse con las diferentes unidades administrativas del SMDIF que
brindan apoyos asistenciales para poder canalizar a la poblacién que
requiera los mismos;

Planear, organizar y brindar terapias a bajo costo, para personas con
discapacidad;

Evaluar los resultados y dar seguimiento a los pacientes que reciben
tratamientos de rehabilitacion;

Gestionar apoyos funcionales para la rehabilitacién de personas con
discapacidad;

Promover la inclusién y respeto a los derechos de las personas con
discapacidad en el municipio;

Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen con
motivo del desarrollo de sus funciones;

Proponer los lineamientos del Centro de Rehabilitaciéon e Integracion
Social “Teresa de Calcuta” , ante la autoridad competente;

Supervisar el trabajo y operacion del CRIS; y

Las demés que establezca el titular de la Direccion General, en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.




Articulo 120.— Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la
Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad contara con las siguientes unidades

administrativas:
I. Coordinacién del Centro de Rehabilitacién e Integracion Social — “Teresa
de Calcuta”

APARTADO PRIMERO
DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL (CRIS)
“TERESA DE CALCUTA”

Articulo 121.- Corresponde a la Coordinacion del Centro de Rehabilitacion e
Integracion Social (CRIS) “Teresa de Calcuta” a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

I. Coordinar que se de atencion médica especializada con calidad vy
calidez, a las personas con discapacidad;

II. Vigilar y dar seguimiento al patrimonio, recursos humanos y materiales
del CRIS;

ITI. Elaborar reportes e informes, que solicitan las diferentes areas del
SMDIF y/o areas encargadas del seguimiento programatico de control;

IV. Elaborar reportes e informes, que solicitan las diferentes areas de la
Direccién de Atencion a la Discapacidad del DIFEM;
V. Gestionar la dotacion de insumos necesarios en cada una de las areas

para garantizar el buen funcionamiento del CRIS;

VI. Gestionar los servicios de reparacién y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles del CRIS;

VII. Supervisar y evaluar periodicamente al personal adscrito al CRIS;

VIII. Integrar y actualizar el padréon y expedientes del CRIS, conforme a la
normatividad vigente que regula las Unidades de Rehabilitacion en el
Estado de México;

IX. Dar atencion y seguimiento a las recomendaciones emitidas por las
autoridades competentes;

X. Elaborar los lineamientos para la atenciéon del CRIS “Teresa de
Calcuta” ; y

XI. Las deméas que establezca el titular de la Subdireccién de Asistencia a

la Discapacidad, en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SECCION DECIMA TERCERA
DE LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NINEZ

Articulo 122.- Corresponde a la Subdireccién de Asistencia a la Nifiez, a traveés
de su titular, las siguientes atribuciones:
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I. Brindar atencion a la comunidad, dando alternativas educativas a bajo
costo, a través de Estancias Infantiles y Jardines de Nifios;

II. Dirigir, organizar v coordinar el funcionamiento técnico,
administrativo, social y material da cada una de las unidades
administrativas que la componen;

ITI. Atender solicitudes de la comunidad, en relacién a los servicios que
oferta la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez, canalizandola a los
centros educativos o éareas facultadas para satisfacer sus necesidades
de servicio;

IV. Supervisar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos por
las autoridades competentes para la operaciéon de estancias infantiles,
jardines de nifios y servicios nutricionales;

V. Brindar servicios educativos y de atencion multidisciplinaria a los
hijos de madres y padres trabajadores de acuerdo con la normatividad
aplicable;

VI. Establecer vinculos con instituciones educativas de perfil asistencial
para el mejor aprovechamiento de las instalaciones y programas;

VII. Gestionar los requerimientos de consumibles y de bienes muebles que
solicitan las Estancias Infantiles y los Jardines de Nifios; y

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

Articulo 123.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la
Subdirecciéon de Asistencia a la Nifiez contara con las siguientes unidades
administrativas:

I. Jefatura de Servicios Nutricionales;

II. Coordinacién de Jardines de Nifios; vy

ITI. Coordinacién de Estancias Infantiles.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE SERVICIOS NUTRICIONALES

Articulo 124.- Corresponde a la Jefatura de Servicios Nutricionales, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

II.

III.
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Dirigir a los grupos en estado de vulnerabilidad, programas de
asistencia encaminados a mejorar la nutricién a bajo costo;

Elevar la calidad nutricional en la alimentacion de las familias, a
través de la ensefianza practica en la preparacion de platillos de alto
valor nutritivo;

Promover la creacion de desayunadores escolares para proporcionar
alimentos balanceados y nutritivos a los alumnos de preescolar y
primaria en el programa de desayunos escolares comunitarios;




IV. Proporcionar capacitacion e insumos a las comunidades marginadas para
la instalacién de huertos cuyo fin sea el autoconsumo a través de los
programas establecidos por el DIFEM;

V. Supervisar la distribucién y almacenamiento de los productos en las
escuelas de los programas a su cargo,

VI. Acudir a las juntas estatales, con el objeto de capacitarse y entregar
los informes de avances al DIFEM;

VII. Elaborar los requerimientos de viveres y enviarlos al area
correspondiente;

VIII. Realizar periodicamente juntas con el personal de la jefatura para
evaluar el desarrollo de los programas;

IX. Valorar antropométricamente, el inicio y término del ciclo escolar, a
los menores beneficiados con los programas de desayunos escolares
comunitarios y refrigerios vespertinos y demas programas
nutricionales;

X. Convocar, coordinar y supervisar a padres de familia para formar parte
del comité comunitario de los desayunadores escolares comunitarios al
inicio de cada ciclo escolar;

XI. Brindar consulta y orientacién nutricional a la poblacién que lo
requiera;

XII. Coordinarse con la Contraloria Interna del SMDIF para la conformacion
de los COCICOVIS, en los programas de desayunador escolar comunitario
y refrigerio vespertino;

XIII. Dar a conocer los lineamientos del programa desayunador escolar
comunitario y refrigerios vespertinos y supervisar su cumplimiento en
los planteles escolares;

XIV. Entregar mensualmente a DIFEM los reportes de los programas
correspondientes;

XV. Repartir en forma oportuna y en buen estado los apoyos nutricionales a
las comunidades;

XVI. Abastecer de manera mensual desayunos frios y raciones vespertinas a
los alumnos de preescolar y primarias de las escuelas inscritas en el
padron de beneficiarios;

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

XVIII. Verificar con el area de almacén, la existencia de producto para su
reparto oportuno;

XIX. Actualizar periodicamente el registro de las escuelas que reciben los
productos;

XX. Avisar de manera inmediata a las instancias correspondientes si algin
producto se encuentra en mal estado; vy

XXI. Las demas que establezca el titular de la Subdirecciéon de Asistencia a
la Nifiez en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la
normatividad aplicable
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APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE JARDINES DE NINOS

Articulo 125.- Corresponde a la Coordinacion de Jardines de Nifios, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la intervencion pedagoégica
a los menores a través de Educacion Preescolar en los Jardines de
Nifos;

II. Supervisar que se proporcione a los menores un ambiente sano de
higiene y desarrollo de autoestima, ofreciendo un trato maternal y
familiar;

ITI. Brindar atencion a los menores en edad preescolar, de acuerdo con las
disposiciones de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
México;

IV. Otorgar servicios educativos de nivel preescolar de acuerdo con el

disefio curricular vigente en la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de México;

V. Supervisar la actualizacion de las docentes en los Jardines de Nifios;

VI. Vigilar el fomento de valores civicos y éticos en los menores por
parte del personal que atiende los Jardines de Nifios;

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

VIII. Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el
correcto desempefio de los Jardines de Nifios;

IX. Coordinar las acciones para la recepcion de cuotas mensuales de
recuperacion del servicio de imparticion de Educacion Preescolar en
los Jardines de Nifios, para que sean ingresadas por los padres de
familia a través de las cajas de tesoreria de SMDIF.

X. Las deméas que establezca el titular de la Subdireccién de Asistencia a
la Nifiez en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE ESTANCIAS INFANTILES

Articulo 126.- Corresponde a la Coordinacion de Estancias Infantiles, a través
de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la atencién a los

menores en las Estancias infantiles desde la edad de tres meses hasta
cinco afios once meses;
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II. Otorgar a las madres trabajadoras atenciéon y cuidado de sus menores,
durante el tiempo que realizan sus actividades laborales, brindando
apoyo prioritario a las familias de escasos recursos;

ITI. Otorgar servicio multidisciplinario de educacion inicial, nutricional
y de medicina preventiva a cada uno de los menores que son atendidos
en las Estancias infantiles;

IV. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la intervencion pedagoégica
a los menores a través de una estimulacion temprana en las Estancias
Infantiles;

V. Supervisar que se proporcione a los menores un ambiente sano de
higiene y desarrollo de autoestima, ofreciendo un trato maternal vy
familiar;

VI. Brindar atencién personalizada a los menores en edad;

VII. Supervisar la actualizacion de las asistentes educativas y docentes en

las Estancias Infantiles;

VIII. Vigilar el fomento de valores civicos y éticos en los menores por
parte del personal que atiende las Estancias Infantiles;

IX. Establecer relacién directa entre el personal docente y los padres de
familia, para motivarlos y ponerlos al tanto del desarrollo emocional
fisico y cultural de sus hijos;

X. Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el
correcto desempefio de las Estancias Infantiles;
XI. Coordinar las acciones para la recepcion de cuotas mensuales de

recuperacion del servicio de Estancias Infantiles, para que sean
ingresadas por los padres de familia a través de las cajas de
tesoreria de SMDIF; vy

XII. Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Asistencia a
la Nifiez en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable

SECCION DECIMA CUARTA
DE LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 127.- Corresponde a la Subdireccion de Asistencia Social, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

I. Identificar y procurar la atencién de factores de riesgo en personas
sujetas de asistencia social; estableciendo una metodologia de
diagnéstico y abordaje comunitario;

II. Fortalecer y monitorear la gestion de servicios de asistencia social y
deteccion de poblacién en situacién de vulnerabilidad, a través de
brigadas comunitarias;

ITI. Supervisar que la brigada comunitaria actie en apego a los principios
del presente reglamento interno del SMDIF;
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IV. Promover 1la coordinacion interinstitucional para acercar a las
comunidades naucalpenses servicios itinerantes de asistencia social;

V. Coordina la entrega de apoyos asistenciales en apego a los
lineamientos de transparencia, el contexto de factores de riesgo vy
vulnerabilidad de las personas beneficiarias;

VI. Incentivar el desarrollo de las comunidades desde los Centros de
Desarrollo Comunitario; a través de la diversificacion de
capacitaciones encauzadas a disminuir factores de riesgo en las
comunidades naucalpenses;

VII. Realizar padrones en las comunidades marginadas, para determinar el
apoyo de programas de nutricion familiar con el otorgamiento de
canastas alimentarias (despensas);

VIII. Realizar los padrones de beneficiarios de los programas sociales
implementados en la unidad administrativa a su cargo; y

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

Articulo 128.-Para el eficiente vy eficaz despacho de sus asuntos, la
Subdireccién de Asistencia Social contara con las siguientes unidades
administrativas:

I. Jefatura de Asistencia Comunitaria;

II. Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario; y

ITI. Coordinacion de Diagnostico Comunitario.

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE ASISTENCIA COMUNITARIA

Articulo 129.- Corresponde a la Jefatura de Asistencia Comunitaria, a través de
su titular, las siguientes atribuciones:

II.

ITI.

Iv.

VI.

Implementar estrategias de asistencia social basadas en diagnosticos
sociales, con la finalidad de que estén alineadas a los factores de
riesgo y singularidad de cada comunidad;

Instrumentar un sistema itinerante para el acercamiento a comunidad de
los servicios de asistencia social del DIF;

Coordinar que los apoyos asistenciales puedan brindarse tanto en los
Centros de Desarrollo Comunitario, como a través de campafias vy
brigadas comunitarias;

Trazar la logistica para la entrega de apoyos asistenciales;
Monitorear que la agenda de los Centros de Desarrollo Comunitario y la
labor de la brigada comunitaria sean en apego a los principios del
presente reglamento interno del SMDIF;

Verificar que las peticiones ciudadanas captadas por la brigada
comunitaria, sean debidamente ingresadas en la Oficialia de Partes; y
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VII. Las demas que establezca la titular de la Subdireccion de Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 130.—- Corresponde a la Coordinacion de Centros de Desarrollo
Comunitario, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar el fomento del desarrollo comunitario, mediante la
imparticion de cursos y actividades para contrarrestar los factores de
riesgo en las comunidades;

II. Coadyuvar con los integrantes de la brigada comunitaria para difundir
en comunidad los servicios del SMDIF;

ITI. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las capacitaciones
impartidas y eventos realizados en los Centros de Desarrollo

Comunitario;

IV. Implementar un sistema itinerante para el acercamiento a comunidad de
los servicios de asistencia social del SMDIF; vy

V. Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que seflale la normatividad
aplicable.

APARTADO TERCERO
DE LA COORDINACION DE DIAGNOSTICO COMUNITARIO

Articulo 131.- Corresponde a la Coordinaciéon de Diagnostico Comunitario, a
través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Coordinar en conjunto con la brigada comunitaria recorridos en
comunidad para recolectar informacion diagnéstica que facilite la
identificacion de posible poblacion sujeta de asistencia social;
debido a sus caracteristicas de desventaja por edad, sexo, estado
civil, nivel educativo, origen étnico, situacién, condicién fisica o
mental, entre otras;

II. Impulsar y fomentar el uso de metodologias cuantitativas para el
disefio de diagnésticos sociales en comunidades de alta y muy alta
marginacion;

ITI. Elaborar diagnosticos sociales que permitan definir el abordaje
comunitario en comunidades de alta y muy alta marginacion: y

Iv. Las demas que establezca el titular de la Subdireccion de Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.

V.
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TITULO TERCERO
DE LAS SUPLENCIAS, LICENCIAS Y SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SUPLENCIAS Y LICENCIAS

Articulo 132.- Las ausencias de los funcionarios publicos que integran el SMDIF,
podran ser temporales o definitivas.

Articulo 133.- La suspension temporal o definitiva de las relaciones de trabajo,
seran aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y la normatividad o disposiciones aplicables.

Articulo 134.- Durante las ausencias del titular de la Direccién General, cuando
éstas sean menores de quince dias, el despacho y la resolucion de los asuntos
que le corresponden, estara a cargo de quien designe el propio titular, quien
debera ser titular de la Subdireccién de Area o equivalente. En caso de exceder
tal plazo sera suplido por quien designe el Presidente/a Municipal, en los
términos y disposiciones previstos en la normatividad aplicable

Articulo 135.— Los servidores publicos seran suplidos en sus ausencias
temporales menores de quince dias, por el servidor publico que el titular de la
unidad administrativa designe; en las mayores de quince dias, por el servidor
publico que designe la Direccion General, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

Articulo 136.- Corresponde a la Contraloria Interna del SMDIF aplicar las
sanciones que correspondan a los servidores publicos adscritos al mismo en
términos de la normatividad aplicable

Articulo 137.- Las infracciones al presente Reglamento seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y la normatividad aplicable.

Articulo 138.—- Todo servidor publico que maneje recursos materiales,
financieros, econémicos, pago de impuestos y administracién de alimentos de
manera directa, es responsable del buen uso y manejo de estos recursos, de no
ser asi, asumira toda responsabilidad legal que conlleve y se le dara vista a la
Contraloria Interna del SMDIF para el seguimiento administrativo
correspondiente
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Se abroga el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, publicado en
Gaceta Municipal No. 11, afio 1, de fecha 07 de marzo de 2022.

SEGUNDO. - El presente reglamento entrara en vigor a partir del 01 de enero del
afio 2023.

TERCERO. — Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal de Naucalpan
de Juarez, México.

CUARTO. - A partir de la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento, se
dejan sin efecto las disposiciones que lo contravengan o se opongan al mismo.

QUINTO. — Las diferentes unidades administrativas del SMDIF, deberan formular sus
respectivos Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.
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