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ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION ORDINARIA DEL PERIODO 2022-2024
DE LA JUNTA DE GOBIERNO (la Junta)
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TULTITLAN, MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024 (SMDIF)

Con fundamento en los articulos 11 fraccién |, 13 Bis, 13 Bis-A de la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizadcs de Asistencia Social, de Caracter Municipal
Denominados °“Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia®. en el
municipio de Tultitlan, Estado de México, siendo las nueve horas con tres minutos de
fecha treinta y uno de enero de dos mil veintitrés, ios CC. Ma, Guadalupe Rico Monterc
Presidenta del SMDIF, en funciones de Prasidenta de la Junta; Maria Eva Pifa Chaparro. %
Tesorera del SMDIF en funciones de Tesorera de la Junta;, Itzel Eréndira Urbieta
Dominguez, Coordinadora de Bienestar en funciones de Vocal, Maria del Rocio Monroy
Rosado, Directora del Instituto Municipal de |a Mujer en funciones de Vocal, se
constituyeron en Sala de Juntas, ubicada en planta alta del inmueble para funcionamiento
y residencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultittan,
México, Administracién 2022-2024, sito en Avenida San Antonio nimero 22, Barrio San
Bartolo, Tultitian, Estado de México. C.P. 54900; a efecto de sesionar ante |a presencia de
Wendy Lucelly Velasco Rojas. Directora General del SMDIF an funciones de Secretaria
de la Junta, quien procede entonces al registro de los Integrantes de la Junta de Gobierno
en lista de asistencia para entregarla seguidamente a quien funge como Presidenta

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, la Presidenta del SMDIF, Ma
Guadalupe Rico Montero, en funciones de Presidenta de la Junta. declara el quérum legal
para sesjonar y consecuentemente la apertura de la Décima Quinta Sesién Ordinaria
del Periodo 2022-2024 de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de |a Familia de Tultitian, México, Administracién 2022-2024.

Luego entonces Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la Junta el proyecto
del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a volacién econémica de la
Junta, resultando aprobado unanimemente para regir la presente sesién como a
continuacién se enlista:

ORDEN DEL DIA

PRIMERO.. LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO,
DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

SEGUNDO.- DECLARACION DE APERTURA DE LA SESION

TERCERO.- LECTURA. DISCUSION Y, EN SU CASO,
APROBACION DEL. ORDEN DEL DIA

CUARTO.- ANALISIS. DISCUSION Y, EN SU CASO,
APROBACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
DEL SISTEMA  MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TULTITLAN. MEXICO

QUINTO.- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASO,
APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLIO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TULTITLAN, MEXICO

SEXTO.- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU GCASO
APROBACION DEL MANUAL DE

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

SEPTIMO.- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASO,
APROBACION DE NOMBRAMIENTO DE

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO,
OCTAVO .- ANALISIS, DISCUSICN Y, EN SU CASO.

APROBACION CE NOMBRAMIENTO DE
PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
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ADMINISTRATIVAS DE NUEVA CREACION
NOVENO.- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASO
APROBACION DE NOMBRAMIENTO DE
PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
DECIMO.- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASC
APROBACION PARA REALIZAR LOS
TRASPASOS PRESUPUESTALES
CORRESPONDIENTES O  AMPLIACIONES
PROPIOS DEL MES DE ENERO DE 2023, DE

CONFORMIDAD CON EL CODIGO FINANCIERO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y
DEMAS LEGISLACION VIGENTE Y APLICABLE
A LA MATERIA

DECIMO LECTURA Y FIRMA DEL ACTA

PRIMERQ.-

DECIMO DECLARACION DE CLAUSURA DE LA SESION

SEGUNDO.- i
En atencion a las formalidades cumplidas con las que se Inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO, SEGUNDO y TERCERDO,

Al respecto del punto CUARTO, Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la

Junta que, en aras de un mejor ejercicio de la competencia de los servidores plblicos \
adscritos a esta entidad publica, resulta menester la innovacion en la estructura orgénica
que rige al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitldn, México \

\

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta la
estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Tultitian, México: drganc que expreso el sentido de su voto de la manera siguiente

PRESIDENTA, MA GUADALUPE RICO MONTERO AFAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO AFAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ AFAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO! A FAVOR
Por lo que en relacion al punto que se trata, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administracion 2022-2024,
ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad la estructura organica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, conforme
organigrama integrado al cuerpo de la presente acta mediante ANEXO 1). \

SEGUNDO.- Se abroga la estructura orgénica del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Tultitlan, México, de publicacidn en “Periddico
Oficial Gaceta Municipal Gobierno del Municipio de Tultitlan, Estado de México™
numero 11, de fecha tres de marzo de dos mil veintidés.

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccién 1, 13 fracciones IIl, 13 Bis-A
de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados *Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia®.

Al respecto del punto QUINTO, Ma. Guadalupe Rico Montero Presidenta, expone a la
Junta que, en aras de un mejor ejercicio de la competencia de los servidores publicos
adscritos a esta entidad publica, resulta menester la innovacién en la normatividad que
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rige al efecto, por lo que propone a la Junta para su andlisis y discusién el Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre |la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacion nominal de la Junta el
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitldn, México. érgano que expreso el sentido de su voto de la manera siguiente:

PRESIDENTA, MA. GUADALUPE RICO MONTERO. A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO: A FAVOR

Por lo que en relacion al punto que se trata, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administraciéon 2022-2024,

ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad el Reglamento Interno del Sistema
Municipa!l para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, conforme
queda integrado al cuerpo de la presente acta mediante ANEXO 2).

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, de publicacién en “Periddico
Oficial Gaceta Municipal Gobierno del Municipio de Tultittan, Estado de México"
numero 11, de fecha tres de marzo de dos mil veintidés.

TERCERO.- Se determina el que sean extendidos los nombramientos siguientes a
los titulares en funciones, en correspondencia con la denominacidn contenida en el
Reglamento inmediatamente anterior autorizado, con efectos a partir de fecha uno
de febrero de dos mil veintitrés:

JEFA DE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION: CRISTINA TORRES

GOMEZ ¢/ ‘
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO: MIGUEL ANGEL CASTRO N ‘\
JUAREZ ( ) /
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y DE RESOLUGION ot
ORLANDO ADAN RIVERO RIVERO '
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION JHONATAN REYES

SANCHEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIAGION: PABLO MARTINEZ

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccién |, 13 fracciones I, VIII, 13 Z
Bis-A, 13 Bis-E fraccion IV de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

Al respecto del punto SEXTO, Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la Junta

que, en aras de |a congruencia con el Reglamento aprobado mediante el punto

inmediatamente anterior, resulta menester la innovacién en la normatividad que rige al

efecto, por lo que propone a la Junta para su andlisis y discusién el Manual de

ar_ga_nizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan
éxico.

Hechas diversas mannfestacuones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta el
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Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, México; érgano que expresd el sentido de su voto de la manera sigulente:

PRESIDENTA, MA GUADALUPE RICO MONTERO A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO. A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO A FAVOR

Por lo que en relacién al punto que se trata, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administracién 2022-2024,

ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad el Manual de Organizacién del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, conforme
queda integrada al cuerpo de la presente acta mediante ANEXO 3).

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, de publicacion en “Periddico
Oficial Gaceta Municipal Goblerno del Municipio de Tultitlan, Estado de México”
numero 11, de fecha tres de marzo de dos mil veintidés.

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccién |, 13 fraccién I1l, 13 Bis-A,
13 Bis-E fraccién IV de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia

Al respecto del punto SEPTIMO, Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la
Junta que, ante la estructura organico administrativa contenida en el Reglamento
aprobado mediante el punto CUARTO anterior, resulta menester el nombramiento de la
persona titular de la Jefatura de Departamento de Archivo que resulta de la divisién entre
éste y el Departamento de Patrimonio, por lo que propone a la Junta para su analisis y
discusién el nombramiento de la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Archivo.

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta el
nombramiento de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Archivo; érgano
que expreso el sentido de su voto de la manera siguiente

PRESIDENTA, MA. GUADALUPE RICO MONTERO A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO A FAVOR

Por lo que en relacién al punto que se trata la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de |a Familia de Tuititlan, México, Administracién 2022-2024,

ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad el nombramiento de la siguiente persona
titular de la Jefatura de Departamento de Archivo:

JEFA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO: ANGELICA DELGADO
SALGADO
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SEGUNDO.- Se determina el que sea extendido el nombramiento aprobado por el
acuerdo inmediato anterior, a las personas respectivas, con efectos a partir de
fecha uno de febrero de dos mil veintitrés.

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccion |, 13 fraccion VIII, 13 Bis-A,
13 Bis-E fraccion IX de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia®

Al respecto del punto OCTAVO, Ma Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la
Junta que, ante la estructura organico administrativa contenida en el Reglamento
aprobado mediante el punto CUARTO anterior, resulta menester el nombramiento de las
personas titulares de las unidades administrativas de nueva creacién, por lo que propone
a la Junta para su analisis y discusion el nombramiento de las personas titulares de las
unidades administrativas de nueva creacién

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma, Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta el
nombramientc de las personas titulares de las unidades administrativas de nueva
creacion, érgano que expresé el sentido de su voto de la manera siguiente:

PRESIDENTA, MA GUADALUPE RICO MONTERO A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO! A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVDR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO A FAVOR

Por lo que en relacién al punto que se trata, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administracién 2022-2024,

ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad el nombramiento de las siguientes
personas titulares de las unidades administrativas de nueva creacién

COORDINADORA ADMINISTRATIVA: JANETH BANOS JIMENEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGRESOS: EDUARDO VAZQUEZ
DURAN

JEFA DE DEPARTAMENTO DE EGRESOS: LAURA YAZMIN
HERNANDEZ CANALES

SEGUNDO.- Se determina el que sean extendidos los nombramientos aprobados
por el acuerdo inmediato anterior, a las personas respectivas, con efectos a partir
de fecha uno de febrero de dos mil veintitrés.

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccion |, 13 fraccion VIII, 13 Bis-A
13 Bis-E fraccion IX de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”

Al respecto del punto NOVENO, Ma Guadalupe Rico Montero, Presidenta, expone a la
Junta que, ante la estructura organico administrativa contenida en el Reglamento
aprobado mediante el punto CUARTO anterior, resulta menester el nombramiento de la
persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos que resuita
vacante, por lo que propone a la Junta para su andlisis y discusion el nombramiento de ia
persona titular de |a Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta el
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nombramiento de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos; érgano que expreso el sentido de su voto de la manera siguiente

PRESIDENTA, MA. GUADALUPE RICO MONTEROQ A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO A FAVOR

Por lo que en relacion al punto que se trata, la Junts de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administracion 2022-2024,

ACUERDA

PRIMERO.- Se aprueba por unanimidad el nombramiento de la siguiente persona
titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: ALEJANDRO
ERICK ALVAREZ OLVERA

SEGUNDO.- Se determina el que sea extendido el nombramiento aprobado por el
acuerdo inmediato anterior, a las personas respectivas, con efectos a partir de
fecha uno de febrero de dos mil veintitrés.

Lo anterior con fundamento en los articulos 11 fraccion |, 13 fraccién VIII, 13 Bis-A,
13 Bis-E fraccion X de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”

Al respecto del punto DECIMO, Ma. Guadalupe Rico Montero Presidenta, expone a la
Junta que, a fin de que las partidas presupuestales cuenten con la debida suficiencia
presupuestaria, resulta menester que la Tesorera del SMDIF realice los traspasos
correspondientes © ampliaciones, propios del mes de enero de dos mil veintitres, de
conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipics, por lo que
propone a la Junta para su andlisis y discusién el que la Tesorera del SMDIF realice los
traspasos correspondientes o ampliaciones, propios del mes de enero de dos mil
veintitrés, de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
para realizar las erogaciones y pagos correspondientes

Hechas diversas manifestaciones por los integrantes de la Junta sobre la propuesta de
Ma. Guadalupe Rico Montero, Presidenta, ésta somete a votacién nominal de la Junta el
que la Tesorera del SMDIF realice los traspasos correspondientes o ampliaciones, propios
del mes de enero de dos mil veintitrés, de conformidad con el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios. érganc que expresd el sentido de su voto de la manera

siguiente:
PRESIDENTA, MA. GUADALUPE RICO MONTERD A FAVOR
TESORERA, MARIA EVA PINA CHAPARRO: A FAVOR
VOCAL, ITZEL ERENDIRA URBIETA DOMINGUEZ A FAVOR
VOCAL, MARIA DEL ROCIO MONROY ROSADO; A FAVOR

Por lo que en relacion al punto que se trata, la Junta de Gobierno de! Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México, Administracién 2022-2024,

ACUERDA

UNICO.- Se aprueba por unanimidad el que la Tesorera del SMDIF realice los
traspasos correspondientes o ampliaciones, propios del mes de enero de dos mil

Pagina 7 de 236

imos Transformando Tultitldn @22_24Tultitlan Sequimos Transformando Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tul €ilSh




PERIODICO OFICIAL
rym GACETA MUNICIPAL

Goblerno Municipal

2022 - 2024
\ 1/
M :
v, v
Yull':innn “‘

“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México®

veintitrés, de caracter presupuestal, conforme al Cédigo Financlerc del Estado de
México y Municipios, de acuerdo a lo establecido en anexo al acta presente

Lo anterior con fundamento en los articulos 11, 13 fraccion XII, 13 Bis-A, 13 Bis-E
fraccion XVII, 14 fracciones IV, V, X, 15 fraccién | de la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la
Familia”; 314 parrafo segundo, 320 Bis fraccion | del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios; Décimo Primero fraccién X de los Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. publicados en la Gaceta del Gobiermno, de fecha 11 de julio de
2013

En vista que la orden del dia se ha agotado conforme se aprobd, la Presidenta solicita a la
Secretaria el desahogo del penuitimo punto de |a orden del dia, por o que ésta Gitima da
lectura al acta en la que se asienta el desarrollo de la presente sesion para consideracién
de la Junta, a la que otorgd la atencion procedente para entonces disponer el acta a la
firma de los miembros presentes de la Junta en esta sesion

Después de firmar al calce y al margen en el acta correspondiente guienes intervinieron
en la diligencia, Ma. Guadalupe Rico Montero declara la clausura de |la Décima Quinta
Sesién Ordinaria del Periodo 2022-2024 de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México. Administraciéon 2022-2024,
siendo las diez horas con treinta y siete minutos de su misma fecha de inicio

?§

TESORERA

- .~
MA. GUADALUPE RICO-MONTERO MARIA EVA PINA CHAPARRO

\

ITZEL ERE UR A DOMINGUEZ MARIA DEL ROBJO MONROY
N\

Con fundamento en el articulo 13 Bis-D de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Carédcter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, la suscrita Secretaria levanté la
presente acta para hacer constar la Décimo Quinta Sesién Ordinaria del Periodo 2022-
2024 de fecha treinta y uno de enero de dos mijveintitrés.
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Il.  Estructura Organica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tultitlan, México.
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Ill.  Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tultitlan, México.

Reglamento Interno del Sistema

Municipal para el Desarrolio A
Integral de la Familia de Tultitlan, & }
México & ) ("‘

\

Enero de 2023 %

&V, .= DIF
' L A e
ru'n‘nu.n ‘.‘ 2022 2034

Pagina 10 de 236

n sequimos Transformando Tultitidn @22_24Tultitlan f Segulimos Transformando Tultitién

www.tultitlan.gob.mx .
Seguimos Transformando Tul{i#l




S

| : B i
PERIODICO OFICIAL{E 3

3

GACETA MUNICIPAL

Goblerno Municipal
2022 - 2024

s"
| 4

and

Tultitién 40

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El prese
administracion, funcion

Regiamento tiene por objeto regular la organizacidn,
amiento y atribuciones del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tultitlan, 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 ce este Reglamento se entiende por
I. Ayuntamiento. - Al Honorable Ayuntamiento ce Tuititian, México,
1. CDC. - A |os Centros de Desarrollo Comunitario; )
I DIFEM. — Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de "
<
México; 7
v Estado de vulnerabilidad. - Condicion de mayor indefensién en la que se puede oS
encontrar una persona, un grupo o una comunidad, debido 2 que no cuenta I

con |os recursos necesarios para satisfacer sus necesidades basicas.

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

VI INAPAM. — Al Instituto Nacional de |as Personas Adultas Mayores;

Vil Manual de organizacién, - £l documento que contiene la informacion sobre las
jirlt}h(‘i}ﬁl‘\ '.La"UL'N'F':. y estructura d(-' las unidades administrativas que
integran al SMDIF, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

A

VIll.  Municipio. - Al Municipio de Tultitlan, México;

IX OSFEM. - Al Organo Superior de Fiscallzacion del Estado México

X OIC.- Al Organo Interno de Control del SMDIF;

X1 PbRM. - Al Presupuesto basado en Resultados Municipal;

Xl PDM - Al Plan de Desarrollo Municipal de Tultitldn;

X1l POA. - Al Programa Operativo Anual Municipal de Salud, Seguridad y Asistencia
Social;

XIV.  Presidencia Municipal. - A |a Presidencia Municipal Constitucional de Tultitlan,
México;

XV Procuraduria de Proteccidn. - A 1a Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

XVI Reglamento. - Al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
ntegral de la Familia de Tultitian, México;

2
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XVIl. SMDIF. - Al Sistema Municipal para e! Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, México;

XVIIIl,  URIS.—A |z Unidad de Rehabilitacion e Integracion So Y

XIX.  Unidad(es) administrativa(s). — La(s) unidad(es) administrativa(s) que
comprende la estructura organizacional del Sistema Municipal para e
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, Meéxico

Articulo 3.- El SMDIF en términos de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y

Municipios; de la Ley que Crea lo rganismos Publi

Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas

Municipales para e D»"xarmllﬁ

Integral de la Familia”; del Bando Municipal de Tultitlan; es un organismo descentralizado \
de [a administracion publica municipal, con perscnalidad juridica y patrimenio propios y

autonomia en el manejo de sus recurses y su gestion

Articulo 4.- El SMDIF tiene como objetives el ¢
Ley General de Salud; la Ley de Asistencia Social; la Ley de Asistencia Social del Fstado de

2spacho de los asuntos que le encamienda la

Mexico y Municipios; la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de

tencia Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales ;mm el
Desarrollo Integral de la Familia®, el PDM, el POA y el PbRM; asi como
ardenamientos y disposiciones lega

Ac
AS

s y administrativas aplicables.

Articulo 5.- El SMDIF conducira sus servicios y acciones en forma programada y coordinada,
con base en |o sefalado en el PDM, el Programa Trianual de Asistencia Social, el POA y el
PbRM

Articulo 6.- Se consideran beneficiarios de los programas, acclones y servicios de asistencia
€ inclusién social del SMDIF de manera prioritana

| Las ninas, ninos y adolescentes;
I Las mujeres,
Il Los hombres;

v Las personas adultas mayores;

V Las personas cor g

Vi Las persanas con diversidad sexual

\i Las personas alcohdlicas y farmaco dependientes

VIIl,  Las personas afectadas por des s naturales;

IX L3s personas victimas de vio a;

X Las personas en condicion de pobreza o en estado de vulnerabilidad; y

X| Las demds personas considerados en otras disposiciones Jurldicas aplicables.
3
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Articulo 7.- En la pr
co

rdinacion con Iz s y entidades municipales, estatales y federales, segun la

competencia que a es otorguen las leyes y conforme a las normas establecidas

Articulo 8.- Las unidades administrativas del SMDIF tendran la obligacion de desarrollar sus
actividades con discipling, legalidad, objetividad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia

fesionalismo, honradez, lealtad,

eficiencia observando las

disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

TITULO SEGUNDO \
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SMDIF

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DEL SMDIF

Articulo 9.- Son érganos superiores del SMDIF:

| La Junta de Gobierno;
| La Presidencia; y

| La Direccion Genera

Articulo 10.- La estructura organica del SMDIF se integrara de acuerdo con el presente
Reglamento y €l Manual de Organizacién,

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

personas titulares de Presi cia, Secretaria, Tesoreria y dos Vocalias; recayendo |a
Presidencia en la persona que al efecto nombre la Presidencia Municipal, 1o mismo la
Secre

d, que en todo caso serd la persona titular de |a Direccion General; la Tesoreria

s ersona que designe la Presidericia de la Junta de Gabierno, y las dos V
nombradas a propuesta de la Presidencia Municipal

Calias seran

|
v
Articulo 11.- La Junta de Gobierne es un érgano superior del SMDIF, la cual se integrara con &

Articulo 12.- Por cada persona propietaria de la Junta de Gobierno se nombrara un
suplente, con excepcion del titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno, quien serd
suplida por |a persona propietaria de la Secretaria

Articulo 13.- Los cargos que las personas desempefien dentro de la Junta de Gobierno seran
honorificos
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Articulo 14.- |3 Junta de Gobiernc podrd integrar comités técnicos para el estudio de
asuntos especificos, en materia as cial o de inclusion

s0Cia

Articulo 15.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicia de las sigulentes atribuciones: \

fRepresentar al SMDIF con el poder mas amplio que en derecho proceda, lo cual |
hard a través de la Presidencia de la propia Junta; )
| Conocer y, en su caso, aprobar los convenios que celebre el SMDIF para el
mejor cumplimiento de sus objetivos;
| Aprobar los Reglamentos y la organizacién general del SMDIF, asi como los
Manuales de Organizacion, de Procedimien de Servicios al Piblico

V. Aprobar y proponer [os planes y programas de trabajo del SMDIF;

V. Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros
anuaies;

Vi Otorgar a personas o instituciones Poder General o Especial para representar al

SMDIF

Vil Proponer convenios de coordinacién con instituciones que consideren
necesarios para el cumplimiento de [os objetivos del SMDIF;

VIll.  Extender los nombramientos de los titulares de la Tesoreria, Grgano Interno de

Control, Procuraduria de Proteccion, Coordinaciones y Departamentos del
SMDIF de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables; C
1X 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 donacianes, cuando éstas sean
condicionadas o se refieran a bienes en litigio;

X Autorizar las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios a bajo costo %
que ofrece el SMDIF; y

X| Todas las demds que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del
SMDIF

SECCION PRIMERA
DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 16.- Carresponde a la persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones:

Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno y dirigir Ias sesiones can base en el
orden del dia aprobado;
Vigilar la ejecucion y el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de la

I Rendir [os informes que la Junta de Gobierno le solicite;

5
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v. Firmar actas y demas documentos derivades de las decisiones que tome ia
Junta de Gobierno;
vV Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;
Vi Declarar la instalacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de I3 Junta de
Gaobierno;
Vil Solicitar la dispensa de 3 lectura de actas o proyectos;

Vil En caso de empate durante las votaciones de la Junta de Gobierno, emitir su
voto de calidad;

IX Nombrar a propuesta de la Presidencia Municipal a las personas titulares de las
Vocalias de |3 Junta de Gobierno;
X Recibir las mociones de orden planteadas por los miembros de la Junta de

Gobierno y decidir |3 procedencia o no de las mismas;
Clausurar las sesiones de la Junta de Gobierno

Xil Certificar puntos de acuerdo de sesiones de la Junta de Gobierno, en |os casos
que sea necesario; y
Xl 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 persona titular de |a Secretaria de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones

| Suplir al titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno, cuando se ausente en
las sesiones de |a Junta de Gobierno;

] Elaborar el acta de cada sesién;

1l Dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

1\ Elaborar y notificar la convocatoria correspandiente, con la respectiva orden

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

V Registrar la asistencia de los integrantes al inicic de cada sesidn, a efecto de
verificar la existencia del quérum requerido;

Vi Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones;

Vil Supervisar el cumplimiento de |a orden del dia de la sesién para la cual fue

citada |a Junta de Gobierno;

Vil Conducir las sesiones, cuidando que los puntos se desahoguen conforme al

orden del dia aprobado; ‘
X, Recibir las mociones de orden planteadas por los miembros de la Junta de

Gobierno y decidir la procedencia o no de las mismas; l
X. Convocar a las sesiones de |a Junta de Gobierno,

6
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XI. Participar en las sesiones de Junta de Gobierno en donde tendré voz, pero no
voto
XIl. Efectuar las declaratorias de resultados de votacion; y
X Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas
aplicables,

SECCION TERCERA
DE LA TESORERIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 18.- Corresponde a la persona titular de la Tesoreria de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones |

| Asistir 3 las sesiones y participar en ellas con voz y voto;

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

] Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF de ( \

conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables; N
v Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios;
N 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 anuaimente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria;
Vi, Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que

haga el OSFEM, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes de
informacion que éste requiera, informando a la Junta de Gobierno;

Vil Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gaobierno y cuando se trate de documentacidn 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 LAS VOCALIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 19.- Corresponde a las persanas titulares de las Vocalias de |a Junta de Gobierno,
las siguientes atribucicnes

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

7
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Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome la

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

Y Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les sean
remiticos;
Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Junta de Gobierno
Vi nformar a la Junta de Gobierno el estado que guardan los asuntos gue les
hayan sido encomendados; \
Vil Solicitar quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones; y
Vil Las demas que le confieran 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
ones, las cuales se clasifican en

L Sesiones ordinarias; y
Il Sesiones extraordinarias.

Articulo 21.- Las sesiones de la Junta de Gobierno se realizaran en la Sala de Juntas de la =
ie Gobierno o en lugar previamente autorizadc por a Junta de

Presidencia de la Junta

Gaobierno

Articulo 22.- Son sesiones ordinarias las que se realicen por lo menos en forma bimestral,
en el dia que previamente establezca |a Junta de Gobierno, mediante un calendario de

sesiones autorizado en la primera sesion del ejercicio fiscal en cursa

Articulo 23.- Son sesiones extraordinarias las que se celebren cuando algin asunto por su
naturaleza o urgencia |o requiera. Estas se celebraran cuando asi lo salicite la persona
tular de la Presider de la Junta de Gobierno, o a solicitud de cuando menos dos de sus

nes ordinarias seran convocadas por escrito y con al menos dos dias
hébiles de anticipacion a su celebracion

Articulo 25.- La
dia habil de anti

r escrito y con al menos un
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Articulo 26.- Los integrantes de la Junta de Gobierno podran solicitar a la Secretz
lunta de Gobierno la inclusion de asuntos a tratar en las sesiones ordinarias
correspondientes, con al menos un diz

ia de la

habil de anticipacion a su celebracién

Articulo 27.- £n las sesiones extraordinarias sélo podrén tratarse los asuntos que formen
parte del orden del dia, sin |a posibilidad de plantear asuntos generales

Articulo 28.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar, se requiere que
presentes mas de la mitad de sus integrantes, entre los que deberan estar la persona titular
de la Presidencia de la Junta de Gobierno o quien legalmente Iz

tomaran con el voto de la mayoria de los presentes

se encuentren

supla, y las resoluciones se

Articulo 29.- Las personas integrantes de la Junta de Gobierno deberén asistir a las sesiones
en la fecha y hora gue

nale la convocatoria, con una tolerancia de treinta minutos,
pasado este tiempo, se estara a lo siguiente:

Al no existir quorum dentro del tiempo de tolerancia estipulado, la Presidencia

de |a Junta de Gobierno debera nuevamente convocar a sesion, conforme el
procedimiento establecido en el presente Reglamento

Articulo 30.- La persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierne podré suspender
C
as sesiones por las siguientes causas: =
| Por causas de fuerza mayor;

. Por no existir el quérum requerido; y
I Por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de Ia sesion, para
lo cual, debera indicar el lugar, dia y hora para su celebracién o continuacion

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

ista de asistencia, certificacion y declaracidn del quérum legal;
2N 5u case aprebacion del orden del dia;
A. Lectura y aprobacién del acta de |2 sesién o de sesione
B. Desahogo de ios puntos a tratar;
Asuntos generales; y

Lecturay

anteriores;

V Clausura

Articulo 32.- Las votaciones en las sesiones de la Junta de Gobierno se llevarsn a cabo de
manera economica, que consistira en |levantar la mane cuando la persona titular de la
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Secretaria de la Junta de Gobierno pregunte por los votos a favor, en contra y por las
abstenciones

Articulo 33. - De |as sesiones realizadas, la Secretaria de la Junta de Gobierno levantaré un
acta en donde se asentard el desarrollo de la sesién y los acuerdos tomados por sus
ntegrantes, misma que debera validarse con la firma autégrafa de los presentes en esa
sesion

Articulo 34.- Los miembros de la Junta de Gobierno podrén, cuando sea necesario, solicitar
a guien presida la sesidn haga una mecién de orden o de reconvencian al orador en turno
o cuando éste no se refiera al tema en discusién.

Articulo 35.- La persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno calificara las
solicitudes de mocion de orden o de reconvencion y, si ésta es procedente, le solicitars a la
persona que dio lugar a ella, que rectifique su actitud

Articulo 36.- A las sesiones de |3 Junta de Gobierno podré participar la persona titular de la
Presidencia Municipal, en calidad de persona “Invitada Especial” con dere

sin voto, quien también deber3 firmar el acta de la sesion correspondiente

cho a voz, pero

Articulo 37.- Para la explicacion o aclaracién de algdn punto del orden del dia, la Junta de
Gebierno podra sesionar con los ingitados que ésta determine, quienes tendran derecho a
y no a voto, solo por el punto del orden del dia para el cual fueron invitados, y no
podran permanecer en las sesiones en asuntos ajenos a su competencia

CAPITULQ TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

SECCION UNICA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Articulo 38.- £l nombramiento de las personas titulares de |a Tesoreria, Organo Interno de
Control, Procuraduria de Proteccidn, Coordinaciones y Departamentos, seré emitido por la
persona titular de la Direccion General, previa autorizacion de la Junta de Gobierno

Articulo 39.- Corresponde a las personas titulares de las unidades administrativas
establecidas en el presente Reglamento, las siguientes atribuciones genéricas:

I Formular y ejecutar en el ambito de su competencia su POA y su PbRM;
Il. Proponer a la Direccion General la gestion de acuerdos o convenios que

contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

10
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1l Vigilar en el ambitc de su competencia el cumplimiento de las disposiciones
Juridicas aplicables, asi como de los planes programas y proyectos, y demés
disposiciones que emanen de |a Junta de Gobierno;

v Proponer a |a Direccién General la organizacion o modificaciones de la unidad
administrativa a su cargo, conforme a ia normatividad aplicable;

v Realizar los informes y reportes mensuales o periddicos solicitados por la
Presidencia del SMDIF o Direccién General

U Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motive
del desarrollo de sus funciones;

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

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

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

X, Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

Xl Proponer a la Tesoreria modificaciones en cuatas de los tramites y servicios que )
la unidad administrativa a su cargo realiza;

XIl. Informar permanentemente a su jefe(a) inmediato(a) sobre los resultados y el

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

Xl Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances v las
estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF;

XV Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la unidad administrativa que, en su caso, se encuentren a su
cargo;

XV Comparecer ante |a Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;

Xvi Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos
deliberativos y de decision definitiva;

XVIl,  Organizar, coordinar y supervisar al personal 8 su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

XVIil.  Atender las peticiones de particulares de manera pronts, expedita y eficaz, a fin

de dar una respuesta y/o solucién al asunto del que se trate; y

XIX. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Articulo 40.- Las personas titulares de las unidades adm
presente Reg

lstrativas establecidas en el
lamento 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 vy

11
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administracién, conforme a los objetivos del SMDIF y normatividad aplicable, de no ser asi
asumira |a responsabilidad legal que conlleva.
CAPITULO CUARTO
DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

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

| Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades
administrativas para el mejor funcionamiento del SMDIF, en coordinacion con
la Direccion General,

] Cumplir los objetivos, funiciones y labores sociales y asistenciales def SMDIF;

I Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno;

V. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asi como la modificacion de la
organizacién general del SMDIF;

v Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF

1
\
\
\
Vi, Celebrar los convenias necesarios con las dependencias y entidades publicas
Junta de Gobierno;
VIIl.  Acordar con la Direccion General los proyectos de presupuesto y sus «
modificaciones;
IX. Presentar para su aprobacién ante la Junta de Gobierno el presupuesto,
X

Vil Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la

para el cumplimiento de |los objetivos del SMDIF,
informes de actividades y de estados financieros anuales;

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

Xl Mantener estrecho contacto con la Direccion General, con el fin de procurar el
mejor desempenio de |as actividades del SMDIF

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

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

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

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

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

XVIl.  Autorizar con su firma y presentar la documentacidn que deba remitirse al
OSFEM;

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

12
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XIX Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacién adecuades de los bienes del SMDIF;

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

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

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

XXIll, Autorizar en conjunto con la Direccién General el otorgamiento gratuito de
servicios medico-asistenciales, que criginalmente tienen previsto el cobra de
una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo amerite y
justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF;

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

XXV. Autorizar en conjunto con la Direccién General |z realizacién de jornadas
médico-asistenciales en las comunidades del municipio; y

XXVI. Las demds que dentro de |a esfera de sus atribuciones le confieran |a persona
titular de la Presidencia Municipal, la Junta de Gobiernc o demas disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 42.- EI SMDIF como organismo descentralizado y con autonomia de gestién, deberd
contar con una persona titular de |a Direccion General, quien sera nombrada por la persona
titular de la Presidencia Municipal y deberd tomar protesta ante la Junta de Gobierno

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

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

It Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con |a asesoria del DIFEM;

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

IV Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del SMDIF e
solicite;
V. En coordinacion con la Tesoreria, ejecutar y controlar el presupuesto del

SMDIF, en los términos aprobados;
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Vi Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones,
cambios y remociones del personal de confianza que no estén reservados a la
lunta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables;

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

Vil Conceder licencias & los servidores publicos, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

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

X Proponer a la Junta de Gaobierno las modificaciones a la organizacién vy al
funcionamiento del SMDIF;

Xl Supervisar conjuntamente con personal del OIC, el inventaric general de bienes

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

Xi Acardar con |a Presidencia del SMDIF los proyectos de presupuesto que habran
de presentarse a |a Junta de Gobierno;

Xl Autarizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al
OSFEM;

XIV.  Mantener estrecha comunicacion con la Presidencia del SMDIF, con el fin de
apoyar en el dmbito de sus atribuciones, el mejor desempeio de su funcién;

XV, Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF;

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

XVIl.  Cor ar a juntas y reuniones a los titulares de las unidades administrativas, de
manera conjunta o individual, para definir los alcances y las estrategias que se
implementaran para alcanzar |0s objetivos y metas establecidas por el SMDIF:

XVIIl,  Autorizar y firmar en conjunto con |a persona titular de la Presidencia del
SMDIF y Tesoreria, las credenciales del personal del SMDIF;

XIX Presentar a la Junta de Gobierno para su autorizacion, los presupuestos de
INgresos y egresos

XX. Dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administ
el mejor funcionamiento del SMDIF

XXl En coordinacion con la Tesorerfa y Ia unidad administrativa responsable, revisar
¥, €n su caso, proponer a la Presidencia del SMDIF, las modificaciones o ajustes
en |as cuotas de recuperacidn por los servicios que presta el SMDIF;

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

1a de Atencién Ciudadana del SMDIF; y

tivas para

XX1

ordinar el S
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XXIV. Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de
la Presidencia del SMDIF, |a Junta de Gobierno o que establezca la normatividad

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

Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion vy
Evaluacion

I, Departamento de Patrimonio;

I Departamento de Archivo;

v Tesoreria;

v Coordinacion Adminis

Vi Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad;

VIl Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;
Vil Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales;

X, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; y
X Organo Interno de Contro

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

Articulo 45.- El Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacidn, Programacion y
la normatividad aplicable
habra de conducir los procesos de transparencia, acceso a la informacion plblica y
proteccion de datos persanales en el SMDIF; garantizando que la informacidn sea accesible
actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna y

Evaluacion es un organo especializado del SMDIF que en ape,

expedita

Son atribuciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de Transparencia,
nformacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién aquellas establecidas en la L
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la
nformacién Publica del ado de México y Municipios, la Ley General de Proteccion de
Datos esion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, v demas
normatividad aplicable

Personales en Pc¢

Articulo 46.- El Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion desempenard las funciones que en materia de ir
programacion y evaluac

formacion, planeacion,
n establece la Ley de Planeacidn del Estado de Mexico v
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glamento de |13 Ley de Planeacién del Estado de México, ademés
atribuciones:

presupuestar organizar, ejecutar, controlar evaluar Yy

procurar la rendicion de cuentas de las acciones encomendadas a las unidades
administrativas del SMDIF, con base en los planes, programas y proyectcs

lecidos

] Proponer a la Presidencia del SMDIF can el visto bueno de |a Direccion General
los planes y programas de trabajo para su aprobacidon ante la Junta de
Gobierne

1l Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de |a Direccion General
los informes de actividades para su aprobacion ante |a Junta de Gobierno;

v Elaborar, dictaminar y validar los Manuales de Organizacién y Procedimientos
de cada una de las unidades administrativas del SMDIF;

v Integrar en coordinacién con |a Tesoreria el PbRM;

VI Conducir la formulacién de planes, programas y proyectos a ejecutar para
cumplir con los objetivos del SMDIF

VL. Disefiar e implementar el SEGEMUN y comunicar sus resultados a las unidades
administrativas del SMDIF

Vil Proponer a las unidades administrativas del SMDIF innovaciones y buenas
practivas de gobierno;

IX Convocar a reuniones de trabajo a las unidades administrativas del SMDIF;

Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas, asi como la
evaludacion ge su ejecucion,;

X| Integrar y reportar al DIFEM los informes mensuales del POA

Xl Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacién del POA;

Xl Dar seguimiento y atencién, verificar y acreditar el cumplimiento a las
recomendaciones para cada hallazgo que resulten de las evaluaciones,
principalmente de aquéllas dirigidas a programas sociales;

XV Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a |as obligaciones de
transparencia comunes y especificas;

XV Propiciar que las unidades administrativas actualicen periodicamente |a
informacidn relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas,
conforme a la normatividad aplicable;

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

XVII.  Auxiliar a los particulares en la elaboracién de saolicitudes de acceso a la
Informacion y, en su caso, orientar sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

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

16
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XIX Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

XX, Efectuar notificaciones 2 los solicitantes;

XXI Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso 3 la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

XX Proponer a quien presida el Comité de Transparencia;

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

XXIV. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacion;

XXV. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su
accesibilidad,

XXVl Fomentar |a transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; y

XXVIl. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el
dmbito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

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

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

Il Llevar un control y ninistracion adecuada del inventario general de los
bienes muebles e Inmuebles pertenecientes al SMDIF;

1l Planear y organizar los levantamientas fisicos de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del SMDIF en apego a la normatividad aplicable;

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

v Llevar a cabo los trémites administrativos internos necesarios, que tengan por

objeto la regularizacion de los bienes muebles propiedad del SMDIF, en
coordinacidn con la Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable;

Vi Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los
movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la

conciliacion de los bienes muebles realizada por 13 Tesoreria

VI Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las politicas
y medidas de control interno que deban cumplir las unidades administrativas
del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo;
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Vil Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con |a Tesoreria;

IX. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando un servidor
publico se retire de su cargo o cuando asi se |o soliciten;
X. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de (
los bienes inmuebles, en el &mbito de su competencia; \
Xl Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el proceso de \
entrega recepcion de todas las unidades administrativas; y |
Xl Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el

ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 48.- Corresponde a |a persona titular del Departamento de Archivo |as siguientes
atribuciones

I Vigilar que las actividades de organizacién y descripcion documental se realicen
conforme a la metodologia y principios de archivalogia;

Il Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del SMDIF;

i Promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del
SMDIF en materia de archivologia;

1\ Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracion de sus -
archivos; =
" Expedir fa constancia de adeudo y no adeudo documental cuando un servidor
publico se retire de su carge o cuando asi se lo soliciten;
Vi Coordinar y supervisar |a adecuada administracion del archivo en tramite y
concentracion del SMDIF; Q%
Vil Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y
resguardo del archivo de trdmite y concentracion de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable; &
Vi Capacitar a los servidores publicos sobre |a adecuada administracion e
integracion del archivo en tramite y concentracién de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable; \.
1X Supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos

necesarios para el resguardo del archivo de tramite y concentracion de acuerdo
a la normatividad aplicable;

X Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracion del
archivo en concentracion de acuerdo a la normatividad aplicable, y supervisar
su aplicacion;
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Xl Vigilar la adecuada administracion de las politicas, procedimientos y
lineamientos para el resguardo del archivo de trdmite y concentracion, de
acuerdo a la normatvidad vigente y aplicable; y

XII. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el

ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

SECCION CUARTA
DE LA TESORERIA

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

I Dirigir, administrar y controlar los recursos econdmicos del SMDIF;
1. Coordinar en conjunto con el Departamento de Transparencia, Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion el proceso de formulacién del PbRM;

n Administrar y controlar 13 politica de ingresos y egresos del SMDIF con eficacia,
eficiencia y transparencia;
v Recibir, analizar y valorar |a factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas

por parte de las unidades administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o
ajustes a las cuotas de recuperacion por la prestacion a bajo coste de los
servicios que ofrece el SMDIF;

v Informar periédicamente a la Direccién General sobre el estado que guardan
las finanzas pablicas del SMDIF;

Vi Aprobar |as formas valoradas relativas al control interno;

Vil Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direccion General, la
cancelacidn de cuentas incobrables;

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

IX. Efectuar los registros contabies y el control presupuestal en materia de

patrimonia, finanzas, recursos humanos y materiales;
: Vigilar el cumplimiento y calculo de |as obligaciones fiscales;

Xi Coordinar y supervisar [a integracion y entrega de la cuenta publica, informes y
presupuesto definitivo anual con la periodicidad establecida por el OSFEM,
conforme a |a normatividad vigente y aplicable;

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

Xl Autorizar en conjunto con la Direccién General las transferencias electrénicas
de fondos y cheques, de lo que se dard cuenta mediante los informes de
estados financieros entregados de manera mensua

XV Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas par los
proveedores de bienes y prestadores de servicicos al SMDIF,

XV Coordinar con las unidades administrativas la formulacion y elaboracion del
proyecto de presupuesto y sus modificaciones;
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XVI.  Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

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

XVIIl.  Integrar el informe mensual y la cuenta publica ante el OSFEM, de canformidad
con la normatividad aplicable;

XIX Mantener contablemente actualizados los inventarios de bien
nmuebles;

XX Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF

XXI Controlar Ias formas valoradas de su competencia;

XX Supervisar y controlar |3 operacion de |a caja general del SMDIF;

XXill.  Determinar el flujo de efectivo del SMDIF;

XXIV. Supervisar el deposito de los ingresos que se recaben en la caja general del
SMDIF ¢ en lzs Instituciones bancarias que para tales efectos se tenga
convenio

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

XXVI. Presentar adecuadamente a la Junta de Gobierng, informe de la situacion
contable y financiera de la Tesoreria;

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

s muebles e

su cuidado y previa autorizacion de la Junta de
Gobierno cuando se trate de documentacion presentada ante el OSFEM:

XXIX. Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ngresas, eg

XXX. Realizar

XXVl Certificar los documentos a

S e inventarios,;

pagos por las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios,
conferme a solicitud de los misny previa autorizacion de |a Direccion General;

XXXI. Autorizar las requisiciones de adquisicion de bienes y de contratacién de
servicios de |as unidades administrativas, de acuerdo al presupuesto aprobado
para estas;

XXXIl.  Controlar y administrar el fondo fijo autorizado por la Junta de Gobierno, de

tablecidos para tal efecto

XXXIll. Proponer Contador del SMDIF a la Presidencia de esta entidad y Direccion
General para ser sometido a autorizacidn de la Junta de Gobierno; y

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

conformidad a los lineamientos es

ne

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

Departamento de Ingresos
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I Departamento de Egresos

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

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

Il Realizar el registro contable de

05 INEresos;

I, Registrar y digitalizar las polizas de diario e ingresos
es que requiera el OSFEM o la Tesorer

on de los ingresos propios del SMDIF

L] Elaborar 10s ir

v Recibir 3 recauda
v Depositar en banco los ingresos propios, conforme a las cuentas bancarias
correspondientes;

Vi Integrar los

xpedientes con los recibos de Ingresos por recaudacion por dia y
custodiarlos; y

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

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

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

Fgresos Ias sigutentes

Realizar el registro presupuestal de egresos de las unidades administrativas que
integran el SMDIF
Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la

adquisic ontratacion de serviclos;

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

IV Elaborar las pdlizas y registrar las operaciones contables;

V Elaborar dictdmenes de los traspasos internos y externos presupuestales, y
aplicarios;

Vi, Revisar los expedientes que |ustifiquen |a compra de un bien o servicio;

Vi Llevar el control del avance presupuesta

Vil Elaborar los informes que requiera el OSFEM c eria;

IX Digitalizar las pdlizas de egresos, cuentas por pagar y de diario que se generen;

y
21
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X Las demas que establezca [a persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION QUINTA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

Articulo 53.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacion Administrativa las
sigulentes atribuciones;

| Dirigir, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de

equipamiento de las unidades administrativas del SMDIF;

Garantizar que los procesos de adquisciciones gubernamentales del SMDIF se
a una planeacion racional de las necesidades y recursos
a la normatividad aplicable;
izar y firmar en conjunto con la Presidencia del SMDIF y Ia Direccidn
General las credenciales del personal del SMOIF;

determinen con bas

del SMDIF, en ap

n Auto

v Dictar en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales las medidas
de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del
5\;’:.»?, v

V Las demés que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito

de sus atribuciones o que sefiale |2 normatividad aplicable

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

Departamento de Recursos Humanos;
I, Departamento de Adquisiciones;
i Departamento de Servicios Generales

APARTADO PRIMERQ
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

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

Aplicar al personal las deducciones economicas que correspondan cenforme a
las condiciones generales de trabajo, i como registrar y tramitar
administrativamente las mismas

Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la
administracion de! personal y s
Proponer el proyecto o modifica

pervisar su adecuada aplicacidn;
dor de sueldes del SMODIF;

ciones al tabula
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v Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

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

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

Vil Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asl coma las deducciones
econdmicas conforme lo establecido en la normatividad aplicable;

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

IX. Realizar el calculo de las liguidaciones y/o indemnizaciones por cese o despido
laboral;

X Lievar a cabo todos los trémites y procesos necesarios para el pago de nomina;

Xl Controlar la asistencia del personal;

Xl Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de

capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del personal;

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

XV Emitir las constancias de percepciones y reten
salarios de los trabajadores que asi lo requieran;

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

Xvi Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen yfo actualicen la
documentacion personal para la conformacion de su expediente laboral;

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

XVIII.  Ejecutar programa de capacitacion, conforme se encuentre calendarizado en &l
PbRM correspondiente

XiX.  Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del
personal adscrito al SMOIF; y

xX. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Administrativa
en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable

nes aplicadas a los sueldos o

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

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

23
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| Ejecutar y supervisar que las adquisiciones de bienes y |as contrataciones d
servicios requeridos por las diversas unidades administrativas del SMDIF, se
realicen conforme al procedimiento correspondiente y en apego a la
normatividad aplicable;

[} Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para
operacion de las unidades administrativas;

1 Atender las requisiciones de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
de las unidades administrativas de acuerdo a lo solicitado;

v Elaborar y mantener actualizado el padrdn de proveedores;

v Ejecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida y
adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes y [a contratacion de servicios
confarme a la normatividad aplicable;

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

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

Vil Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y
prestadores de servicios autorizados conforme a la normatividad aplicable;
1X. Verificar que los expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de

servicios previamente autorizados por el SMDIF, se encuentren debidamente
integrados conforme a la normatividad aplicable;

X Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacion Administrativa, la
autorizacion correspondiente para la adquisicién de bienes y la contratacidn de
servicios de acuerdo a la normatividad aplicable;

X1 Integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme a la [
normatividad aplicable y remitirlos para su resguardo a la Tesoreria; y [
XIl. Las demds que establezca |a persona titular de la Coordinacidn Administrativa

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

APARTADO TERCERQ
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

. Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en el
ambito de su competencia y conforme la factibilidad en la administracion Y
empleo de recursos gubernamentales;
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Coordinar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene que se establezcan
dentro de las instalaciones del SMDIF;

Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica
del SMDIF;

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

Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento e
intendencia, suministrando las herramientas e insumos necesarios para su
desempeiio;

Suministrar, de acuerdo a las solicitudes de las unidades administrativas del
SMDIF, |o necesario para el montaje de sonido, sillas y tablones para la
realizacion de las actividades, jornadas y eventos del SMDIF;

Supervisar la administracién, control y operacion del parque vehicular;

Dictar las medidas de asignacidn, uso, cuidado, control y resguarde de las
unidades vehiculares del SMDIF;

Supervisar 13 realizacion de un control fisico de |los vehiculos al servicio de las
respectivas unidades administrativas, asi como su asignacién y resguardos;
Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;

Mantener el contro! de pagos de derechos e impuestos, verificaciones
ambientales, asi como las polizas de seguros de los vehiculos propiedad del
SMDIF

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

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
propiedad del SMDIF;
Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el control del
pargue vehicular

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

Participar en los procedimientos de la revista vehicular;

Dar seguimiento hasta su conclusion, en la atencidn de siniestros o percances
relacionades con vehiculos propiedad o bajo uso del SMDIF;

Coordinar y supervisar |la administracién del almacén general del SMDIF;
Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF;

Informar a la Tesoreria sobre la operacion del almacén general del SMDIF;
Llevar a cabo la recepcion de materiales y/o bienes adquirides por el SMDIF, a
través del almaceén; y

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

25
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SECCION SEXTA T
DE LA COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD

Articulo 58.- Corresponde a la persona titular de |a Coordinacion Médica Odontoldgica y de
Discapacidad las siguientes atribuciones:

equipamiento de la Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad
| Coordinar y supervisar los programas de s

estado de vulnerabilidad;

Praponer, implementar y coordinar programas y proyectos Interinstitucionales

con instancias publicas y privadas relacionadas al area de la salud;

Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de g\

lud que beneficien a personas en

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

V Promover una cultura de salud basada en el auto cuidado vy I3 prevencién de
enfermedades

VI. Coordinar y supervisar los servicios médicos y odantologices, de discapacidad,
asi como de medicina preventiva y especializada del SMDIF
VL. Coordinar y supervisar los

servicios de rehabilitacion para personas con
discapacidad a través de las URIS; -
Vil Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones )
IX Coordinar y supervisar el programa de atencion psicoldgica y salud mental:
X Solicitar & la Direccion General altas y bajas, con apego a la normatividad

vigente aplicable y a las necesidades de |os servicios;

X Gestionar I3 realizacion de contratos para la prestacion de servicios meédicos
especializados con la Coordinacion Administrativa;

Xil Autorizar las politicas y procedimientos para la emision y aplicacién de
exenciones de pago a favor de personas en estado de vulnerabilidad v que
requieran |a prestacion de servicios de saiud en el SMDIF; \
Xl Coordinar y supervisar los servicios de hospitalizacion, ambulatorios y de
urgencias en el SMDIF;

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

XV Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo, con el propdsito
de mejorar |a calicad en el servicio

XVI Gestionar ante la Direccion General la ampliacion del servicio médico de

ad, mediante contratos de prestacion de servicios profesionales por

0s;

Xvi
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XVIIl. Las demas que establezca la persona titular de la Direccidn General en el
ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

SECCION SEPTIMA
DE LA COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO

Articulo 59.- Corresponde a la persona titular de la Ceordinacion de Adultos Mayores vy
Desarrollo Comunitario las siguientes atribuciones

L Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de
eguipamiento de la Coerdinacion de Adultos Mayores y Desarroll

] Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades en
beneficio de los adultos mayores del municipio;

1l Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la

o Comunitario;

cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores
V. Promover acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a las
derechos de los adultos mayores;

' Vigilar e informar sobre la conformacion y renovacion de las mesas directivas de
os clubes de! adulto mayor

Vi Promover la inclusion laboral de los adultos mayares

VIl Difundir y promover los programas y servicios que otorga el DIFEM a favor de
os adultos mayares
VIIl.  Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asister

proteccion y cuidado de adultos mayores en situacion de vulnerabilidad o

sia social para la

violencia

1X Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores bajo cuidado y
atencion del SMDIF,;

X Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF;

X Coordinar |a operatividad de la “Célula Plateada” como un equipo de trabajo

multidisciplinario encargado de atender los s de reportes de violencia,

discriminacion y/o abandone de adultos mayores del municipio;
XI Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a i \)
través de la “Célula Plateada”
Xl Coordinar y supervisar el desempeno y funcionamiento de los CDC; (\\
XIV.  Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan Jos CDC; )
XV Supervisar el desempefo del personal encargado del funcionamiento de los
cpe;
XV Establecer lineamientos para el adecuado contral y funcionamiento de los CDC:

XVil mpulsar |a capacitacion laboral para vecinos del municipio a través de los CDC;
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XVIIl.  Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades artisticas,
culturales, deportivas, educativas y/o de capacitacidn para el em
autoempleo, a través de los CDC;

XIX Ejecutar Ia realizacion de eventos para la exh
productos realizados por los/las usuarios/as de los CDC;

ion, difusion y venta de

XX Operar los programas sociales de su competencia, conforme las reglas que rijan
al efacto
XX| Las demas que establezca la persona titular de la Direccién General en el ambito

de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

SECCION OCTAVA
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES

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

Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de
equipamienta de la Coordinacion de Servicios Educativos v Nutricionales;

1} Planear, organizar, verificar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios ‘
educativos, conforme a los planes y programas de trabajo establecidos por las \_)
autoridades respectivas y en apego a |as disposiciones juridicas aplicables;

Il Verificar y supervisar que |a asignacién de cuotas de recuperacion en los centros
educativos del SMDIF se realice con base al tabulador vigente;
V. Realizar y coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de

implementar estrategias que permitan una mejora continua, detectar
problematicas e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio
egucativo

A Promover capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagogica y
administr del personal educativo
vi Autorizar el otorgamiento de prorrogas para el pago de cuotas de rec uperacion

por el servicio educativo brindado;

vil. Supervisar y controlar la administracidn racional de los alimentos que se brindan
en los cent educativos del SMDIF;
VIIl,  Infermar a la Procuraduria de Proteccion sobre cualquier situacién relevante o

urgente que se genere dentro de los centros educati del SMDIF;

X Vigllar que se cumpla con la normatividad ecida por DIFEM en cuanto a la
entrega de documentacidn administrativa, captura de base de datos de usuarios
y entrega de documentacion oficial en los centros educativ 3| SMIDIF;

X Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccién en la realizacién de recorridos o
visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones
de violacion a los derechos de las nifias y nifios;

ab
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Xl Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF y vigilar
su aplicacion;
Xil. Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de

programas tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de
vulnerabilidad;

Xl Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricion que
se realizan en coerdinacidn con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

XV Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la Identificacion, captacion,
seleccion y empadronamiento de beneficiarios de programas nutricionales;

XV Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucion y
entrega de apoyos alimenticios sea eficaz, eficiente, transparente y en apego a
la normatividad aplic

XVl Coadyuvar a elevar |a calldad nutricional de las familias, a través de |a ensefanza
practica en la elaboracion de platilios de alto valor nutritivo;

XVIl.  Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios
a través de los diferentes programas asistenciales que se realicen, en caso de \
anomalias reportar inmediatamente a las instancias correspondientes; i

XVIIl. Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores
beneficiados con programas nutricionales;

XIX Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en programas nutricionales;

XX, Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios
correspondientes que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

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

XXl Administrar en coordinacion con la Tesoreria el uso, destino y aplicacion de los
recursos obtenidos mediante el programa de “Familias Fuertes, Nutricion =
Escolar”, conforme a la normatividad aplicable;

XXHll. Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y municipales en |a
integracion de COCICQOVIS, en el ambito de sus atribuciones;

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

XXV. Las demas que es a |a persaona titular de la Direccién General en el ambito
de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

C

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

Articulo 61.- Corresponde a la persona titular de la Procuraduria de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes las sigulentes atribuciones
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I Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de
equipamiento de la Procuraduria de Proteccion;

I, Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, niflos y adolescentes
en el ambito de su competencia, como unidad administrativa especializada y
con autonomia en sus decisiones, confarme la normatividad aplicable;

1, Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del
Ministerio Publico, asi como con las autoridades de seguridad publica del
Municipio, para lograr cuando sea necesario su intervencion oportuna y brindar
atencion a nifias, nifios y adolescentes gue resulten victimas de violencia
familiar;

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

v Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares
O precautorias necesarias para la atencidn, proteccidn y restitucién de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes que estén en riesgo de sufrir dafios a
su salud como consecuencia de la violencla familiar

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

Vil Desarrollar de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, la
metodologia para detectar los casos en los que se vulneren los derechos de
nifias, nifios y adolescentes y diagnosticar su situacién, con o cual se elaborara
un plan de restitucién;

Vil Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo soliciten en el ambito
de su competencia;
IX. Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando |os

derechos de nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados
La conciliacidn no pracederd en casos de violencia;

X Proceder a verificar e! hecho de abandono de una nifia, nifio o adolescente del
que tenga conocimiento y habiéndolo comprobado deberd presentar la
denuncia correspondiente ante el Ministeric Publico;

Xi Determinar la reintegracion a un nucleo familiar a niflas, nifics y adolescentes
que tenga bajo su proteccidn y cuidado, posterior a las valoraciones realizadas
por el grupo multidisciplinario, o en su caso, proceder a la busqueda de redes
de apoyo;
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X! Designar y habilitar a los “Defensores de los Derechas de Nifias, Nifios y

Adolescentes” para que ejerzan la representacion coadyuvante y la
representacion en suplencia en los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos en |a proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

X Remitir al DIFEM la informacién vinculada a nifias, nifios y adolescentes bajo
proteccion y cuidado de |3 Procuraduria de Proteccidn, cuando asi lo soliciten;

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

XV, Resguardar la documentacion oficial y expedientes de las nifias, nifos y \
adolescentes que se generen con motivo de su gestion;

XVI.  Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMOIF para detectary
prevenir situaciones de violacién a los derechos de las nifias y nifios;

XVIl.  Gestionar la realizacion de estudios de trabajo social y psicologia de nifias,

nifios y adolescentes en estado de vulnerabilidad, a solicitud de las autoridades "
correspondientes o cuando asi sea necesario;
XVIIIl.  Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi

como la cultura de respeto, promocién y proteccion de los mismos, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XIX Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacién y ejecucién de acciones a favor de |a atencién, defensa y
proteccion de niftas, nifios y adolescentes, en la medida que favorezca la
salvaguarda de su interés superior;

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

XX Coordinar y supervisar los programas de atencion integral al adolescente y
atencion integral a la madre adolescente: '

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

XXIll.  Operar los programas sociales de su competencia, conforme [as reglas que rijan
al efecto; y

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

SECCION DECIMA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

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

31

P&agina 40 de 236

Transformando Tultitlin @22_24Tultitlan Sequ Transformando Tultitidn

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tul €iflSh




PERIODICO OFICIAL
GACETA MUNICIPAL

N
Goblerno Municipal
2022 - 2024

%
-
7\

& DIF

y N TULTITLAN
Tultitign 40 =

\\ 1/

normatividad aplicable, habra de conducir los procedimientos en materia de
responsabilidades de los servidores publicos del SMDIF

Articulo 63.- Corresponde a la persona titular del Organo Interno de Control las siguientes
atribuciones:

Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor organizacién vy
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
control para el SMDIF

Il Participar en los actes de entrega-recepcidn del SMDIF;

1l Designar a un servidor publico adscrito al OIC para que atienda y participe en
los actos de entrega-recepcion;

1\ mplementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas

v Supervisar que se realice la investigacién, substanciacion y resolucion de los

procedimientos administrativos correspondientes, por parte de las unidades
administrativas a su cargo;

VI Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores publicos del SMDIF vy turnarlos al
Departamentao de Investigacion;

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

Vil Consultar al Backoffice Decl@raNET, Sistema de Registra de Empresas y
Personas Fisicas objetadas y sancionadas, Sistema de consulta del boletin de
Empresas objetadas, Sistema de Constancias de No Inhabilitacién o aquéllos
que en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus
atribuciones y una vez que se cuente con la plataforma digital estatal para tal
efecto;

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

X Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de
entrega-recepcion.
Xl Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del OIC:
XII, Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;
XIll.  Certificar la documentacidn oficial que obre en el QIC
32
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XIV.  Remitir al Departamento de Investigacién el expediente integrado deri

auditorias, inspecciones, revisiones y demas técnicas de aud a practicadas

en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y

XV. Las demas que establezca el titular de la Direccidn General en el ambito de sus
atribuciones © que sefale la normatividad aplicable

Articulo 64.- La persona titular del Organo Interno de Control queda facultada para ejercer
las siguientes atribuciones en materia de auditoria:

| Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a3 las unidades
administrativas del SMDIF \

Il Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones,
inspecciones y auditorias a las unidades administrativas correspondientes;

1] Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
inspecciones y verificaciones, asl como dar seguimiento al cumplimiente de las
mismas,

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

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

VI. Participar en |a elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes C ]
muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en términos de la normatividad -
aplicable;

Vil Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el
OSF y de aguellas derivadas de las auditorias practicadas por el 0IC o
instancias de fiscalizacidn;

Vil Verificar la puntualidad en lz entrega de los informes remitidos al OSFEM, de
acuerdo al calendario vigente;

IX Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero vy
administrativo que emite el OSFEM

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

X1 Participar en la elaboracién y actualizacion de los trabajos respectivos al
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF;

Xl Remitir al Departamento de Investigacién el expediente integrade derivado de

auditorias, inspecciones, revisiones y demas téc

as de auditoria practicadas
en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y
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Xl Las demas que establezca el titular de |z Direccion General en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

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

I Departamento de Investigacién;
. Departamento de Substanciacion; y
. Departamento de Resolucién.

En tanto no haya titular nombrado para el Departamento de Resolucién, su competencia y
facultades se ejerceran por Titular del Organo Interno de Control

APARTADO PRIMERC
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Articulo 66.- El Departamento de Investigacion contard con autonomia en sus
determinaciones y estara a cargo de una persona titular, quien tiene la competencia de la
Autoridad Investigadora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y [a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v
Municipios para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda
facultada para ejercer las siguientes atribuciones

Investigar de oficio, por denuncia o bien, derivado de las auditorias parcticadas,
presuntas faltas administrativas cometidas por servidores publicos del SMDIF
Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable

comision de faltas administrativas, derivadas de actos u omisiones de los
servidores publicos del SMDIF por conductas sz

I, Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de acumulacidn, de

de la via, de incompetencia de calificacion de las faltas
administrativas y, en su caso, de conclusién y archivo del expediente, éstos
deberan estar debidamente fundados y motivados;

v Requerir la informacién y documentacién a las dependencias del SMDIF o
cualquier otro ente, a las personas fisicas o juridicas colectivas, para el

to de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Resp
Administrativas del Estado de México y Municipios;

V Allegarse de todo tipo de evidencias que puedan aportar informacién veraz para
el procedimiento de Investigacion

ncionables;

improcedencia

esclarecimi

onsabilidades
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Vi Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los
actes u omisiones que constituyan faltas administrativas y, en su caso,
calificarlas;

vil Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no
grave, en caso de no ser |ocalizado se notificara por los estrados del QIC;
Vil Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentario al
Departamento de Substanciacion por faltas administrativas no graves;
IX Ordenar la préctica de visitas de verificacion siempre que resulte pertinente para
el conocimiento de los hechos relacionados con la investigacion;
X Atender la impugnacién de la calificacion de las faltas administrativas no graves y

emitir el informe que |ustifique su calificacion ante la Sala Especializada en
materia de responsabilidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y atender sus requerimientos;

Xl Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;
X Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencian de iniciar el
pracedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;
X Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones{_
como Departamento de Investigacion;
Xiv Solicitar al Departamento de Substanciacién decrete medidas caute
necesarias;
XV. Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las
notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;
XV Realizar las notificaciones que en el curso de |as investigaciones se requieran,
XVl Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el procedimiento de investigacion;
XVIILL Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y
XIX. Las demas que establezca el titular de! OIC en el ambito de sus atribuciones ¢

que senale la normatividad aplicable

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Articulo 67.- El Departamento de Substanciacion contard con autonomia en sus
determinaciones y estard a cargo de una persona titular, quien tiene la competencia de I3
Autaridad Substanciadora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México Y
Municipios para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda
facultada para ejercer las siguientes atribuciones
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Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admision. De ser el caso, prevendra al Departamento de Investigacion
cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Meéxico y Municipios;

Il Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacién de las partes
para la celebracion de la Audiencia Inicial;

1 Celebrar la Audiencia Inicial y designar al Secretario de |a Audiencia, mismo que
elaborard el acta correspondiente de |a Audiencia Inicial:

v Emitir el acuerdo de admisién de pruebas, en donde se ordene las diligencias J
necesarias para el desahogo de las pruebas ofrecidas respecto de las conductas
no graves;

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

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

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

VIl Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacion del
procedimiento de responsabilidades administrativas al Departamentc de
Resolucion;

IX Habilitar dias y horas inhabiles para |a practica de aguellas diligencias que sean
necesarias dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa;

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

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

Xl Las demas que establezca el titular del OIC en el dmbito de sus atribuciones o
que senale |a normatividad aplicable

APARTADO TERCERO
DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Articulo 68.- El Departamentc de Resolucion contara con autonomia en sus
determinaciones y estard a cargo de una persona titular, quien tiene la competencia de |a
Autoridad Resolutora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda
facultada para ejercer las siguientes atribuciones
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| Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el periodo de instruccién y
citar a las partes para oir la resolucidn;

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

1. Habilitar a los servidores pablicos adscritos al OIC para que realicen las
netificaciones que en el curso de la resolucidn se requieran;

IV, Recibir y resolver el recurso de revacacién que emanen de las resoluciones:

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

N\ [/

2

'lul!i!l_hn

Vi Recibir y dar tramite al recurso de reclamacidn y dar traslado al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México para la resolucién del mismo;
Vil Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de autoridades

competentes del |lugar de las notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares
que se encuentren fuera de su competencia;
Viil. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a [a Ley General de Responsabilidades

Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México ’
y Municipios;

IX Emitir acuerdo de improcedencia o sobreseimiento cuando proceda;

X Llevar los registros de los asuntos de su competencis; y

X Las demas que establezca el titular del OIC en el dmbito de sus atribuciones o gue
sefiale la normatividad aplicable

TITULO TERCERO
DE LAS SUPLENCIAS, LICENCIAS Y SANCIONES

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SUPLENCIAS Y LICENCIAS

Articulo 69.- Las ausencias de las personas titulares de las unidades administrativas que
integran el SMDIF, podrén ser temporales o definitivas

Articulo 70.- La suspensidn temporal o definitiva de las relaciones de trabajo, seran aquellas
que establezcan expresamente |a Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios y la normatividad o disposiciones aplicables

Articulo 71.- Durante las ausencias de la persona titular de la Direccidn General, cuando
éstas sean menores de quince dias, el despacho y la resolucién de los asuntos que le
corresponden, estard a cargo de quien designe el propio titular, quien debera ser miembro
de la Junta de Gobierna. En caso de exceder tal plazo sera suplido por quien designe la
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Presidencia Municipal, en los términos y disposiciones previstos en la normatividad

aplicable

Articulo 72.- Las personas que se desemperien como servidores publicos seran suplidas en
5US ausencias tempaorales menores de quince dias, por la persona que el titular de 1z unidad
administrativa designe; en las que sean mayores de quince dias, por quien designe la
Direccion General, de acuerdo a |a normatividad aplicable

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

Articulo 73.- Corresponde al OIC imponer las sanciones que correspondan a los servidores
publicos adscritos al mismo, en materia de responsabilidades administrativas, que no
provienen de eleccion popular

Articulo 74.- Las infracciones al presente Reglamento seran sancionadas en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y demds disposiciones legales
aplicables

Articulo 75.- Toda persona que se desempefie como sen
materiales, financieros, econdmicos, pago de impuestos y administracion de alimentos de
man directa, son responsables del buen uso y manejo de estos recursos para e
funcionamiento del SMDIF, de no ser asi, asumira toda responsabilidad legal que conlleve

dor publico y que maneje recursos

TRANSITORIOS

Primero.- Se abroga el Reglamenta Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tultitlan, México, de publicacion en “Periédico Oficial Gaceta Municipal
Gobierno del Municipio de Tultitlan, Estado de México”, niimero 11, de fecha tres de marzo
de dos mil veintidds

—

Segundo.- Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal del Gobierno del
Municipio de Tultitlan, Estado de México

Tercero.- £l presente Reglamento entrara en vigor al dia sigulente de su publicacion
Cuarto.- A partir de la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento, se dejan sin

efecto las disposiciones anteriores de menor o 1igual jerarquia que contravengan o se
opongan al mismo

38
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I. PRESENTACION £ o Bffm
N/

El presente Manual de Organizacion es la directriz que sefala la estructura administrativa, los puestos y la relacio

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

>
que determinan el funcionamiento de! Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan (SMDIF) S .m

g O
El presente documento es una guia para el mejor desempeno, erigiéndose en un instrumento esencial para regular, m Mu
ordenar y dar certeza al desempefio administrativo, y que también, sirva para que el personal de nuevo ingreso, pueda & m_ m
conocer y aplicar de manera oportuna sus funciones, promoviendo asi la eficiencia y eficacia. Cabe sefialar que el Q= © ..m
presente documento ha sido elaborado para proporcionar en forma ordenada y sistematizada la informacién sobre la ’ .W
organizacion y funcionamiento de dicha institucion, siendo una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los \ W

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

forman parte de dicha unidad administrativa.

r

Es asi que este Manual de Organizacion tiene multiples beneficios entre los que se encuentran los siguientes:
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< Precisa las funciones encomendadas a todas las partes que forman parte de la unidad administrativa, para evit

duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.
< Sirve para la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y proporcionar uniformidad

SOSTENIBLE

< = -
O < z
O a =
—_— = =
F C < Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la repeticién de instrucciones y > °
O e directrices. ~ .nmu ©
N s
% Proporciona informacién bésica para la planeacion e instrumentar medidas de modernizacion administrativa S %u m
) < Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e induccién a las m = m
~ T b=
O distintas areas. N 8 = 0O
\ @ = =
< Es un instrumento Util de orientacion e informacion sobre las atribuciones o funciones asignadas a las unidades = m
n V ]
responsables ’ W "
Do A T
\ W b=
D m Finalmente su aplicacion, conocimiento y vigilancia es de obligatoriedad al interior del SMDIF. Por lo que sienta un %
IO E precedente para mejorar la calidad del desempefio y cuya formulacion se encuentra vinculada a los Objetivos de m
@) llo Sostenible de la Agenda 2030. =)
Desarrollo Sostenil gt : .m ,.am %
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Il. ANTECEDENTES

)
/
/\\\.
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan tiene su origen a partir de la publicacién de la

Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal Denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, la cual establece |a obligatoriedad de la existencia y

funcionamiento de dicha dependencia desde |a década de 1980

Ill. BASE LEGAL

A continuacién se mencionan en orden jerarquico los ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién y
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funcionamiento de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan:

)
5

2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

r

< Ley General de los Derechos de Nifas, Nifnos y Adolescentes
< Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion
y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
< Ley General de Victimas. \
< Ley General de Salud.

< Ley Nacional de Ejecucion Penal.
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< Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal

< Ley Nacional de! Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

< Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

+» Ley de Asistencia Social. (

4+ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. XN,
& Norma Oficial Mexicana NOM-166-SSA1-1997. ‘
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. \
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012

< Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013

< Norma Oficial Mexicana NOM-13-SSA2-2015

< Norma Oficial Mexicana NOM 007-SSA3-2011

< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

< Ley del Adulto Mayor del Estado de México 7
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
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% Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Mugycipal
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Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"
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% Ley de Desarrollo Social del Estado de México 5
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“ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

* Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

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

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

*+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

*+ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Juventud del Estado de México. \
% Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.
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« Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de México.
< Ley para la Prevencion y Erradicacién de la Violencia Familiar en el Estado de México.

r

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

< Ley para la Inclusién de las Personas en Situacion de Discapacidad del Estado de México
< Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

< Libro Décimo Primero del Codigo Administrativo del Estado de México
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< Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios
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s
< Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes _s:mc_mm\m

Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México

L4

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

Meéxico

< Lineamientos para la Entrega del Informe Mensual Municipal.

< Lineamientos para la Elaboracién y Presentaciéon de la Cuenta Publica Municipal.

< Lineamientos para la Entrega del Presupuesto de Egresos Municipal. \ .

Lineamientos de la Accién de Desarrollo Social Atencion Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras X

Lineamientos de la Accion de Desarrollo Social Atencion Integral a la Madre Adolescente (AIMA). \

< Lineamientos de la Accion de Desarrollo Social Atencion Integral al Adolescente (AlIA). L
b

)

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

< Lineamientos de la Accion de Desarrollo Social Orientacion Sicolégica (SOS)
< Reglas de operacién del programa de desarrollo social Edoméx: Nutricién Escolar
<+ Reglas de operacion del proegrama de desarrollo social Familias Fuertes, Nutricion Edoméx.

r

PERIODICO OFICIAL

< Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
< Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
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< Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios \

GACETA MUNICIPAL

< Bando Municipal de Tultitlan, México. -
< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, México.
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan

México, la Presidencia cuenta con las siguientes atribuciones

1} Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno;

v Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los Manuales de Organizacion y de

m

e

3

. b=

X

CAPITULO CUARTO N k] hn.w. c

DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF 2 m o m

3 Gk

S =0

Articulo 41.- Corresponde a la persona titular de la Presidencia del SMDIF, las siguientes atribuciones \ ® = ‘.\l-
y_EX

- B

|I.  Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento W ."
del SMDIF, en coordinaciaon con la Direccion General, V\f = %

. Il Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales y asistenciales del SMDIF, m.wv\ m
\} —

=2

(©))

(<)

w

Procedimientos, asi como la modificacion de la organizacion general del SMDIF;

GACETA MUNICIPAL

V Proponer a la Junta de Gaobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF;
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§

Vi Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF,
VIl.  Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la Junta de Gobierno;
VIIl.  Acordar con la Direccién General los proyectos de presupuesto y sus modificaciones;
IX Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes de actividades y de estados
financieros anuales; &N
X. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que estime conveniente; O\
Xl.  Mantener estrecho contacto con la Direccion General, con el fin de procurar el mejor desempenio de las actividades
del SMDIF; \

XIl.  Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerde con las disposiciones legales aplicables;

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

X1 Rendir los informes que la Junta de Gobiemo le salicite;

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

r

PERIODICO OFICIAL

XV. Pediry recibir los informes que requiera del personal del SMDIF, «w,(,;\
XVI. Determinar el uso, aplicacion y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF; \,\
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XVII.  Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al OSFEM;
Xvii Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o morales que apoyen los objetivas del

SMDIF; (
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s Transformando Tultitldn

N

LA

2022 - 2024

i
H
:
8

TULTIT!




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

it MANUAL DE ORGANIZACION | PemreE Tz 38

o 2007

f Segu Transformando Tultitlan

Pagina 59 de 236

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

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

validadas por la Direccion General y la Tesoreria;

>
=
§ o
XXI Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la sociedad civil organizada, conforme a la S Mwu
=
normatividad aplicable; L
2_ (]
XX Autorizar y firmar en conjunto con la Direccion General y la Tesoreria las credenciales del personal del SMDIF; /A 8 =
’ : 3 ; @ =
XX Autorizar en conjunto con la Direccion General el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales, que \
P, \ =
onginalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo \ ’ =
amerite y justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF; W
XXIV.  Autorizar exenciones de pago respecto de la prestacion de servicios médicos a personas en estado de
vulnerabilidad, previa entrevista y/o valoracion;
XXV Autorizar en conjunto con la Direccién General la realizacién de jornadas meédico-asistenciales en las comunidades y

del municipio; y
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XXVI Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran la persona titular de la Presidencia Munigfpal,

la Junta de Gobierno o demas disposiciones legales aplicables
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CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 42.- El SMDIF como organismo descentralizado y con autonomia de gestion, debera contar con una persona
titular de la Direccién General, quien sera nombrada por la persona titular de la Presidencia Municipal y debera tomar

protesta ante la Junta de Gobierno.

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

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

I Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con la asesoria del DIFEM;
1] Dirigir el funcionamiento el SMDIF en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas aprobados;
IV. Rendir los informes que la Junta de Gobiermno o la Presidencia del SMDIF le solicite;

r
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V. En coordinacion con la Tesoreria, ejecutar y controlar el presupuesto del SMDIF, en los términos aprobados;
VI. Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones, cambios y remociones del personal de /M
confianza que no estén reservados a la Junta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables; -

GACETA MUNICIPAL

Vil Dirigir e instruir el trabajo de las unidades administrativas del SMDIF;
VIIl. Conceder licencias a los servidores publicos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso, conservacién y mantenimiento de los
recursos que conforman el patrimonio del SMDIF, se realice conforme a derecho;

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

Supervisar conjuntamente con personal del OIC, el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad
del SMDIF, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como uso y destino del mismo; L
Acordar con la Presidencia del SMDIF los proyectos de presupuesto que habran de presentarse a la Junta de ,,..,,,

Gobiemo;
Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM;
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Mantener estrecha comunicaciéon con la Presidencia del SMDIF, con el fin de apoyar en el ambito de sus
atribuciones, el mejor desempefio de su funcion;

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF,

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

Convocar a juntas y reuniones a los titulares de las unidades administrativas, de manera conjunta o individual, para

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

/

SMDIF; (
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XVIIl.  Autorizar y firmar en conjunto con la persona titular de la Presidencia del SMDIF y Tesoreria las credenciales del o f

personal del SMDIF;

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

I. Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

m

s

-

=

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

XXI En coordinacién con la Tesoreria y la unidad administrativa responsable, revisar y, en su caso, proponer a la c .nmu ©

2

Presidencia del SMDIF, las modificaciones o ajustes en las cuotas de recuperacion por los servicios que presta el S mq m
N 3 .

SMDIF; N\ g ¢ B

W N (T =

XX Revisar, autorizar y firmar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico; 8 = COI
©

XX, Coordinar el Sistema de Atencion Ciudadana del SMDIF, y = m
]

XXV Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de |a Presidencia del SMDIF, la Junta \ ’ W m

de Gobiermno o que establezca la normatividad aplicable W =

w

@]

N Articulo 44.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Direccién General contard con las siguientes m

unidades administrativas: 7 mUU

. @

w)

Il. Departamento de Patrimonio:

GACETA MUNICIPAL

IIl. Departamento de Archivo;
IV. Tesoreria,;
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V. Coordinacion Administrativa;

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

IX. Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes; y

X. Organo Interno de Control.

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

c
2
=
-
e
<
~
¥
o~
~
®

>
£
o}
()
2%
c
L1
2
=
=
=

Articulo 45.- El Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion es un 6rgano

especializado del SMDIF que en apego a la normatividad aplicable, habra de conducir los procesos de transparencia,

r

acceso a la informacion pulblica y proteccion de datos personales en el SMDIF, garantizando que la informacion sea

Seguimos Transformando Tul €ilSh

accesible, actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna y expedita. /W‘,_N

Son atribuciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion,

GACETA MUNICIPAL

Programacion y Evaluacion aquellas establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Ley General de
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Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas normatividad aplicable

Articulo 46.- El Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion desempenara las
funciones que en materia de informacion, planeacion, programacion y evaluacion establece la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios, asi como el Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México, ademas de

cumplir con las siguientes atribuciones:

Planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar y procurar la rendicién de cuentas de las

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

acciones encomendadas a las unidades administrativas del SMDIF, con base en los planes, programas y

proyectos establecidos;

I Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direccion General los planes y programas de trabajo

r

PERIODICO OFICIAL

para su aprobacion ante la Junta de Gobierno;

i Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direccion General los informes de actividades para

m
—
=
=
-]
S
£
o
S
0
c
(L]
bm
[
w
@]
£
>
(@)}
@
wn

su aprobacion ante la Junta de Gobierno; \N
v Elaborar, dictaminar y validar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de cada una de las unida

GACETA MUNICIPAL

administrativas del SMDIF; \
V. Integrar en coordinacién con la Tesoreria el PbDRM;
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Vi Conducir la formulacion de planes, programas y proyectos a ejecutar para cumplir con los objetivos del SMDIF,

Vil Disefiar e implementar el SEGEMUN y comunicar sus resultados a las unidades administrativas del SMDIF,
VIIl.  Proponer a las unidades administrativas del SMDIF innovaciones y buenas practicas de gobierno;

IX. Convocar a reuniones de trabajo a las unidades administrativas del SMDIF;

X Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los objetivos, metas y prioridades de

los planes y programas, asi como la evaluacién de su ejecucion;
X1 Integrar y reportar al DIFEM los informes mensuales del POA;
Xl Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion del POA; \

X1 Dar seguimiento y atencion, verificar y acreditar el cumplimiento a las recomendaciones para cada hallazgo que ,‘
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resulten de las evaluaciones, principalmente de aquéllas dirigidas a programas sociales;
XIV Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas,

conforme a la normatividad aplicable;

r

XV. Propiciar que las unidades administrativas actualicen periodicamente la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas, conforme a la normatividad aplicable;
XV Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion:

GACETA MUNICIPAL

Xvii Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, o:maﬂm_,ﬁ‘ obre (

los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
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XVIIl. Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la a f

informacion;
XIX. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;
XX. Efectuar notificaciones a los solicitantes;
XXI.  Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
XXIl.  Proponer a quien presida el Comité de Transparencia;
XXIII.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados, costos de reproduccion

y envio, resolucién a los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento
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de las mismas;
XXIV. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de informacion;

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

[N XXVI. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; y
XXVII Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale
la normatividad aplicable. “ v
(

GACETA MUNICIPAL

=
=
~
=
-
O
>
—
S
s
=
o

Transformando Tultitlin

i
H
:
8

2022 - 2024




r

—
=
=
= -
o
S5
22

@
~ =
= O
o

2022 - 2024

H
£
2
g
8

: AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA E '
DE TULTITLAN, MEXICO -
R [ - MANUAL DE ORGANIZACION | Pasina: 20 de 186

Trwen 2023

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

Vi

Vil

vin

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

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

Llevar un control y administracion adecuada del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al SMDIF;

Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del SMDIF en
apego a la normatividad aplicable;

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

Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por objeto la regularizacién de los
bienes muebles propiedad del SMDIF, en coordinacion con la Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable;
Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria;

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

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

Pagina 67 de 236
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IX. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando un servidor publico se separe o cuando asi se lo
soliciten;

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

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

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

\
SECCION TERCERA \
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ;

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

la normatividad aplicable.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
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| Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se realicen conforme a la metodologia y

GACETA MUNICIPAL

principios de archivologia;
1] Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del SMDIF;
1 Promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del SMDIF en materia de archivologia
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Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracion de sus archivos;

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

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

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

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

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

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

Vigilar la adecuada administracion de las politicas, procedimientos y lineamientos para el resguardo del archivo de
tramite y concentracion, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable; y

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

la normatividad aplicable A/
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Articulo 49.- Corresponde a la persona titular de la Tesoreria las siguientes atribuciones:

VI
VIL.
VIIL

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
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SECCION CUARTA
DE LA TESORERIA

Dirigir, administrar y controlar los recursos economicos del SMDIF,;
Coordinar en conjunto con el Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion el proceso de formulacion del PbRM,

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

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

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

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

Efectuar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos humang§|y

matenales;

ransformando Tultitlin
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X Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales; % f

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

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

XIV.  Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedores de bienes y prestadores
de servicios al SMDIF;
XV. Coordinar con las unidades administrativas la formulacion y elaboracién del proyecto de presupuesto y sus \
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modificaciones;
XVI.  Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

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

r

XVIIIl.  Integrar el informe mensual y la cuenta publica ante el OSFEM, de conformidad con la normatividad aplicable;
XIX.  Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Seguimos Transformando Tul €ilSh

XX Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF;
XX1 Controlar las formas valoradas de su competencia;

GACETA MUNICIPAL

XX Supervisar y controlar la operacion de la caja general del SMDIF,

XX Determinar el flujo de efectivo del SMDIF;
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XXIV. Supervisar el depédsito de los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF o en las instituciones % f

bancaras con las que, para tales efectos, se tenga convenio;
XXV Designar, delegar y supervisar al personal encargado de la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF;
XXVI. Presentar adecuadamente a la Junta de Gobierno, informe de la situacién contable y financiera de la Tesoreria;

XXIX. Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios; N

XXVIl. Contestar oportunamente los pliegos de hallazgos y observaciones que haga el OSFEM, asi como atender en =
tiempo y forma las solicitudes de informacion que éste requiera, .m
XXVIII. Certificar los documentos a su cuidado y previa autorizacion de la Junta de Gobiemo cuando se trate de w..
documentacion presentada ante el OSFEM, ™ W

XXX. Realizar los pagos por las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, conforme a solicitud de los

mismos, previa autorizacién de la Direccién General;
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XXXl Autorizar las requisiciones de adquisicion de bienes y de contratacion de servicios de |as unidades administrativas,

r

PERIODICO OFICIAL

de acuerdo al presupuesto aprobado para éstas;
XXXIl.  Controlar y administrar el fondo fijo autorizado por la Junta de Gobierno, de conformidad a los lineamientos

establecidos para tal efecto;

XXXIl.  Proponer Contador del SMDIF a la Presidencia de esta entidad y Direccion General para ser sometido a

GACETA MUNICIPAL

autonzacion de la Junta de Gobierno; y
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XXXIV. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que seiiale

la normatividad aplicable.

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

Il.  Departamento de Egresos.

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS
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Articulo 51.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Ingresos las siguientes atribuciones:

r

PERIODICO OFICIAL

I.  Realizar el registro contable de los ingresos;

Seguimos Transformando Tul €ilSh

Il.  Registrar y digitalizar las polizas de diario e ingresos,
1 Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria,

GACETA MUNICIPAL

1\ Recibir la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF,

\Y Depositar en banco los ingresos propios, conforme a las cuentas bancarias correspondientes;
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VI.  Integrar los expedientes con los recibos de ingresos por recaudacion por dia y custodiarlos; y
VIl. Las demas que establezca la persona titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que senale la

normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

| Realizar el registro presupuestal de egresos de las unidades administrativas que integran el SMDIF;
I Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la adquisicion de bienes y la contratacion de

SEeIVICIOS,

r

Il.  Realizar el registro en el sistema contable de los egresos generados por las adquisiciones de bienes y las

contrataciones de servicios, asi como el pago de nomina e impuestos;
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IV.  Elaborar las pélizas y registrar las operaciones contables; ! H
V. Elaborar dictamenes de los traspasos internos y externos presupuestales, y aplicarlos; \
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A\ Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio;

Vil Llevar el control del avance presupuestal;
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(o2} U
Vil Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria; % f

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

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

c
2
=
-
e
<
~
¥
o~
~
®

>
=
o}
()
224
c
L1
=
=
=
=

| Dirigir, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de las unidades
administrativas del SMDIF;
1. Garantizar que los procesos de adquisciciones gubernamentales del SMDIF se determinen con base a una

r

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

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

V. Dictar en coordinaciéon con el Departamento de Servicios Generales las medidas de asignacion, uso, cuidado,

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

sefale la normatividad aplicable.

Articulo 54.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Coordinacibn Administrativa contard con las

siguientes unidades administrativas

|. Departamento de Recursos Humanos;

] Departamento de Adquisiciones; y

1 Departamento de Servicios Generales ~

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

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

. Aplicar al personal las deducciones econémicas que correspondan conforme a las condiciones generale§)de

trabajo, asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas; \

P&agina 76 de 236
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Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administracion del personal y supervisar su
adecuada aplicacion;

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

Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

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

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

°
Aplicar las politicas de estimulos y compensaciones, asi como las deducciones economicas conforme lo //
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establecido en la normatividad aplicable; \
Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas para reclutar a prestadores de servicio social

conforme las necesidades del SMDIF; /
Realizar el calculo de las liquidaciones y/o indemnizaciones por cese o despido laboral;

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

Controlar la asistencia del personal,

Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de capacitacion, profesionalizac

desarrollo del personal;
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XV.

Xvi

Xvii

XVIIl.
XIX.

Articulo 56.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Adquisiciones las siguientes atribuciones
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f 0

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

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

lo requieran;

Calcular y emitir las cifras del costo de némina quincenal e informar para gestionar su pago; £
Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la documentacion personal para la m
conformacion de su expediente laboral; m
Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su correlacion con las m
obligaciones fiscales correspondientes; 7/

Ejecutar programa de capacitacion, conforme se encuentre calendarnzado en el PbRM correspondiente; y /4\ ’

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

que sefiale la normatividad aplicable. \

APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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VII.

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

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

Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores;

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

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

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

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

Verificar que |os expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de servicios previamente autorizado r
el SMDIF, se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable; \
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X Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacion Administrativa, la autorizacion correspondiente para la

adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable;

Ill.  Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF;

< = .
0 =S 2
C - -
I e XI.  Integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme a la normatividad aplicable y remitirlos -m
F C para su resguardo a la Tesoreria; y W °
O o XIl. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Administrativa en el ambito de sus atribuciones o S o .M
N que sefale la normatividad aplicable m mq ]
> 5
g c E
ol 128
M APARTADO TERCERO & m C.m
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ’ = [ —
= < 4
D m Articulo 57.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Servicios Generales, las siguientes atribuciones: = n
o
IO E | Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los programas de mantenimiento de los bienes muebles m
P C e inmuebles propiedad del SMDIF, en el ambito de su competencia y conforme |a factibilidad en la administracion y & w
=
R A empleo de recursos gubernamentales; 3 w
=
G Il.  Coordinar la aplicaciéon de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalacioneg del / 8
E SMDIF; A7 :
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Vil
VIIL

XI

XII.
X1l
XIV.

XV

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

Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento e intendencia, suministrando las
herramientas e insumos necesarios para su desempefio;

Suministrar, de acuerdo a las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF, lo necesario para el montaje
de sonido, sillas y tablones para la realizacion de las actividades, jornadas y eventos del SMDIF;

Supervisar la administracion, control y operacion del parque vehicular,

Dictar las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF;
Supervisar la realizacion de un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas unidades
administrativas, asi como su asignacion y resguardos;

Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular; \

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

Coordinar y supervisar la administracién adecuada del combustible suministrado a las unidades vehiculares;

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del SMDIF; m
Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el control del parque vehicular;
Ser el enlace ante prestadores de servicios previamente establecidos, para la realizacion de servicios /e
mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, de conformidad con la normatividad aplicable;

Participar en los procedimientos de la revista vehicular;

e
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XVIl. Dar seguimiento hasta su conclusion, en la atencion de siniestros o percances relacionados con vehiculos

propiedad o bajo uso del SMDIF

< - -
S =
C - =
Do =— XVIll.  Coordinar y supervisar la administracion del almacén general del SMDIF m
F C XIX. Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF, > ”
= XX. Informar a |la Tesoreria sobre la operacion del almacén general del SMDIF; = = b - |
Ko
O N XXI Llevar a cabo la recepcion de materiales y/o bienes adquiridos por el SMDIF, a través del almacén, y .m mq m
v XXII. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o m c m
2 N © =
O que senale la normatividad aplicable. ¥ = O
[\ & = ‘-M
O > N\ 28
SECCION SEXTA \ =’
Do A b
DE LA COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD W f=
(7]
Q- 2
IO E Articulo 58.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad |as siguientes £
atribuciones 3
A 4 = @
3 w
R I Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinadi m
E G Meédica, Odontologica y de Discapacidad, m
P I Coordinar y supervisar los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad,; m
£
— £
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Proponer, implementar y coordinar programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y privadas
relacionadas al area de la salud;

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

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

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

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

7

Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones;
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Coordinar y supervisar el programa de atencion psicologica y salud mental;

Coordinar y supervisar los programas de salud mental de la mujer e integracion familiar; \
Coordinar y supervisar la prestacion de servicios de medicina general, especializada y aiternativa en el SMDIF,

Solicitar a la Direccion General altas, bajas y cambios de personal, con apego a la normatividad vigente aplicable;
Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del personal a su cargo;

Gestionar la realizacion de contratos para |la prestacion de servicios médicos especializados con la Tesoreria; \\&v
Autorizar las politicas y procedimientos para la emisién y aplicacién de exenciones de pago a favor de personasjen

estado de vulnerabilidad y que requieran la prestacion de servicios de salud en el SMDIF, \

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

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

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

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

la normatividad aplicable

SECCION SEPTIMA
DE LA COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO
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Articulo 59.- Corresponde a la persona litular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario las

r

PERIODICO OFICIAL

siguientes atribuciones:

I Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinaciéon de \0\%
Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;

GACETA MUNICIPAL

Il.  Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades en beneficio de los adultos mayores del

municipio;

s Transformando Tultitldn

2022 - 2024

i
:
:




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

Transformando Tultitlan

o[ MANUAL DE ORGANIZACION [ Pagina 38 e 186 A

Eners 2023

Pagina 85 de 236

f :

Seguimos Transformando Tul €ilSh

] Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a los
adultos mayores;,

v Promover acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a los derechos de los adultos mayores;

V. Vigilar e informar sobre la conformacién y renovacion de las mesas directivas de los clubes del adulto mayor;

Vi Promover la inclusion laboral de los adultos mayores;

Vil Difundir y promover los programas y servicios que otorga el INAPAM y el DIFEM a favor de los adultos mayores;

vill Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asistencia social para la protecciéon y cuidado de adultos T\

mayores en situacion de vulnerabilidad o violencia

Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF; /,A
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X Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF /
X1 Coordinar la operatividad de la "Célula Plateada” como un equipo de trabajo multidisciplinario encargado de
atender los casos de reportes de violencia, discriminacion y/o abandono de adultos mayores del municipio;

r

X Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a través de la “Célula Plateada”;

X Coordinar y supervisar el desempeno y funcionamiento de los CDC,

XV Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan los CDC; ,QW
XV Supervisar el desempenio del personal encargado del funcionamiento de los CDC,

GACETA MUNICIPAL

XVi Establecer lineamientos para el adecuado control y funcionamiento de los CDC;
XVil Impulsar la capacitacién laboral para vecinos del municipio a través de los CDC;
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XVii Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas

y/o de capacitacion para el empleo o autoempleo, a través de los CDC;

XX Ejecutar la realizacion de eventos para la exhibicion, difusion y venta de productos realizados por losflas
usuarios/as de los CDC;

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

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

™

R
SECCION OCTAVA M
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES )

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

atribuciones

I Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion de ,wm
Servicios Educativos y Nutricionales L
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n Planear, organizar, verificar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios educativos, conforme a los planes y
programas de trabajo establecidos por las autoridades respectivas y en apego a las disposiciones juridicas
aplicables;

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

v Realizar y coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que permitan una
mejora continua, detectar problematicas e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio educativo;
Promover capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagdgica y administrativa del personal educativo:

Autorizar el otorgamiento de prorrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el servicio educativo brindado:
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Vil Supervisar y controlar la administracion racional de los alimentos que se brindan en los centros educativos del
SMDIF;

Vi Informar a la Procuraduria de Proteccion sobre cualquier situacion relevante o urgente que se genere dentro de los

r

centros educativos del SMDIF;

IX Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a la entrega de documentacion

del SMDIF;

X.  Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion en la realizacion de recorridos o visitas en los centros educatlyos del

administrativa, captura de base de datos de usuarios y enlrega de documentacion oficial en los centros educativos m‘

GACETA MUNICIPAL

SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacién a los derechos de las nifias y nifios; =
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XI.
XIl.

XL

XIv

XV

XVI

XVii

Xviil

XIX.

Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF y vigilar su aplicacion;

Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de programas tendientes a mejorar el estado
nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;

Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricién que se realizan en coordinacion con el
DIFEM, en el ambito de su competencia;

Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacion, seleccién y empadronamiento de
beneficiarios de programas nutricionales;

Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucion y entrega de apoyos alimenticios sea
eficaz, eficiente, transparente y en apego a la normatividad aplicable;

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias, a través de la ensenanza practica en la elaboracion de

platillos de alto valor nutritivo;

Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a través de los diferentes
programas asistenciales que se realicen, en caso de anomallas reportar inmediatamente a las instancias
correspondientes

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escaolar a los menores beneficiados con programas nutricionales;
Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en programas nutricionales;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con motivo del

desarrollo de sus funciones
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XXI.  Coordinar y supervisar al personal encargado del control del almacén de la unidad administrativa a su cargo,

procurando su adecuada administracion;

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

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

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

XXV Las demas que establezca la persona titular de la Direccidn General en el ambito de sus atribuciones o que senale
la normatividad aplicable.
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SECCION NOVENA
DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES \

r

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

siguientes atribuciones

GACETA MUNICIPAL

| Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Procuraduria de
- g
Proteccion;
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I Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el ambito de su competencia,
como unidad administrativa especializada y con autonomia en sus decisiones, conforme la normatividad aplicable;

lll.  Establecer y mantener una coordinacién adecuada con las agencias del Ministerio Publico, asi como con las
autoridades de seguridad puablica del Municipio, para lograr cuando sea necesario su intervencion oportuna y
brindar atencion a nifias, nifos y adolescentes que resuiten victimas de violencia familiar;

IV, Recibir, atender o, en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte respecto a ninas, nifios y
adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o siluacion extraordinaria, una vez realizados los procesos de
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M valoracion por parte del grupo multidisciplinario;
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V. Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares o precautorias necesarias para la N
atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que estén en riesgo de sufrir b //N»
dafios a su salud como consecuencia de |a violencia familiar;

\
VI.  Representar a nifias, nifios y adolescentes en suplencia ante las autoridades administrativas o judiciales, asi como \

interponer denuncias ante la falta o negativa de quien legalmente corresponda, en términos de las disposiciones

aplicables, lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que la normatividad le otorgue al Ministerio Publico, asi como
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intervenir por oficic en todos los procedimientos en que participen nifios, nifias y adolescentes;
Vil Desarrollar de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, la metodologia para detectar los casos en los \N\

que se vulneren los derechos de nifias, nifios y adolescentes y diagnosticar su situacién, con lo cual se elabgrara

PERIODICO OFICIALAq§

un plan de restitucion; \
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Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo soliciten en el ambito de su competencia
Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y
adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados. La congiliacion no procedera en casos de violencia,

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

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

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

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

Atender ylo canalizar los casos de las nifias y nifos inscritos en centros educativos del SMDIF que presenten

algun tipo de problematica emocional y/o de violencia, previo reporte de maltrato;

Resguardar la documentacién oficial y expedientes de las nifas, nifios y adolescentes que se generen con motivo

de su gestion;
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Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacion
a los derechos de las ninas y ninos;

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

Impulsar el conocimiento de los derechos de nifas. nifos y adolescentes, asi como la cultura de respeto,
promocién y proteccion de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable;

Promover la participacién de los sectores publico, social y privado en la planificacion y ejecucion de acciones a
favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes, en la medida que favorezca la

salvaguarda de su interés superior,

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Coordinar y supervisar el programa de asesoria y represetancion juridica del SMDIF;
Coordinar y supervisar los programas de atencion integral al adolescente y atencién integral a la madre \
adolescente:

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

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

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

la normatividad aplicable
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SECCION DECIMA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

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

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

Articulo 63.- La persona titular del Organo Interno de Control queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones:
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|.  Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir

disposiciones administrativas en materia de control para el SMDIF

r

Il.  Participar en los actos de entrega-recepcion del SMDIF;
Ill.  Designar a un servidor publico adscrito al OIC para que atienda y participe en los actos de entrega-recepcion;

IV. Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas

—
<
=
=
Z
—
=
<
-
e
O
<
O

administrativas; \Mr
V. Supervisar que se realice la investigacion, substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativ :
!

correspondientes, por parte de las unidades administrativas a su cargo;
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f :

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

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

Vil Consultar al Backoffice Decl@raNET, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas objetadas y

sancionadas, Sistema de consulta del boletin de Empresas objetadas, Sistema de Constancias de No

una vez que se cuente con la plataforma digital estatal para tal efecto;

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

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

X.  Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de entrega-recepcion; f
X1 Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del OIC;

XN Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

Xin Certificar la documentacion oficial que obre en el OIC; k

XIv Remitir al Departamento de Investigacién el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, revisiones
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M Inhabilitacion o aquéllos que en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones A\

y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y
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XV Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable.

Articulo 64.- La persona titular del Organo Internc de Control queda facultada para ejercer las siguientes atribuciones en
materia de auditoria:
| Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades administrativas del SMDIF;
I Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones, inspecciones y auditorias a las unidades
administrativas correspondientes;
1. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, inspecciones y verificaciones, asi como
dar seguimiento al cumplimiento de las mismas;
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v Fortalecer los sistemas de control interno preventivo a efecto de contribuir al buen uso y aplicacion de los recursos
financieros, materiales y humanos que se tengan asignados;

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

Seguimos Transformando Tul €ilSh

Vi Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del :
SMDIF, en términos de la normatividad aplicable \&
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Vil Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM y de aquellas derivadas
de las auditorias practicadas por el OIC o instancias de fiscalizacion;
VIIIL Verificar la puntualidad en la entrega de los informes remitidos al OSFEM, de acuerdo al calendario vigente;
IX. Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero y administrativo que emite el OSFEM;
X. Verificar que los ingresos y egresos del SMDIF se ejerzan de acuerdo con la normatividad aplicable;
Xl Participar en la elaboracion y actualizacion de los trabajos respectivos al inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF, s
Xl Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones, amsm_o:mm, / s
y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y /A.

\

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

\
\

normatividad aplicable. \

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

r
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|.  Departamento de Investigacion;

GACETA MUNICIPAL

Il.  Departamento de Substanciacién; y
. Departamento de Resolucion.
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En tanto no haya titular nombrado para el Departamento de Resolucién, su competencia y facultades se ejerceran por el
Titular del Organo Interno de Control.

APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Articulo 66.- El Departamento de Investigacion contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una
persona litular, quien tiene la competencia de la Autoridad Investigadora que expresamente facultan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes
atribuciones:
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| Investigar de oficio, por denuncia o bien, derivado de las auditorias practicadas, presuntas faltas administrativas
cometidas por servidores publicos del SMDIF;

I Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de faltas administrativas, \%
derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del SMDIF por conductas sancionables; =
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§

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

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

Allegarse de todo tipo de evidencias que puedan aportar informacion veraz para el procedimiento de

investigacion;

’ @22_24Tultitlan
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Vi Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u omisiones que

constituyan faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;

VII. Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en caso de no ser localizado

se notificara por los estrados del OIC;

r
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VIl Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al Departamento de Substanciacién

por faltas administrativas no graves;
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IX Ordenar la practica de visitas de verificacion siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos -

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

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

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

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como Departamento a@/
Investigacion; h
Solicitar al Departamento de Substanciacién decrete medidas cautelares necesarias;

Habilitar a los servidores puUblicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de las
invesligaciones se requieran,

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

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

Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y

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

aplicable.
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APARTADO SEGUNDO

DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Articulo 67.- El Departamento de Substanciacién contara con autonomia en sus determinaciones y estaréa a cargo de una
persona titular, quien tiene la competencia de la Autoridad Substanciadora que expresamente facultan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
para el orden de gobiemo municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes
atribuciones:
I Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admisiéon. De ser m_,//
caso, prevendra al Departamento de Investigacion cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la /A\
Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de \
Meéxico y Municipios
I Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes para la celebracion de la

Audiencia Inici

GACETA MUNICIPAL

1. Celebrar la Audiencia Inicial y designar al Secretario de la Audiencia, mismo que elaborara el acta ,\\W‘
P

correspondiente de la Audiencia Inicial,
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I A v Emitir el acuerdo de admision de pruebas, en donde se ordene las diligencias necesarias para el desahogo de w f m
C P las pruebas ofrecidas respecto de las conductas no graves; . -
I o V Dictar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el Departamento de Investigacion; m
F C VI Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de la > -
) J— substanciacion se requieran; = m .“
O N Vil Emitir el acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos; m .w m
U VIl Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacion del procedimiento de responsabilidades m MJ m
O administrativas al Departamento de Resolucién; m. m -0-
C M IX Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias dentro del 1.,,./ ® m ‘.m
procedimiento de responsabilidad administrativa ,./,Jau ’ .W m
I A X. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de / = -"
D T Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; \ = %
IO E XI. Emitir los acuerdos de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento cuando sea el caso; y m
C XII. Las demas que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad =3
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o < .
= O
=

£
S
=
-
5
-
°
°
£
3
E
£
2
w
£
£
-




r

PERIODICO OFICIAL

GACETA MUNICIPAL

8
:
2
d
-
B

2022 - 2024

i
:
:

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
@ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \
DE TULTITLAN, MEXICO .
Actuazacion ; MANUAL DE ORGANIZACION , Pagina: 55 de 186
[nern 2023
APARTADO TERCERO

DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Articulo 68.- El Departamento de Resolucion contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una
persona titular, quien tiene la competencia de |la Autoridad Resolutora que expresamente facultan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes

atribuciones:

| Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el pericdo de instruccion y citar a las partes para oir la
resolucion;

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

111 Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de la

resolucion se requieran;

-\

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

=
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APARTADO TERCERO

DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Articulo 68.- El Departamento de Resolucion contara con autonomia en sus determinaciones y estara a cargo de una
persona titular, quien tiene la competencia de |la Autoridad Resolutora que expresamente facultan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las siguientes

atribuciones:
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| Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el pericdo de instruccion y citar a las partes para oir la
resolucion; W\

e
] Emitir acuerdo de resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas /

r

no graves;
1] Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones que en el curso de la

Seguimos Transformando Tul €ilSh

resolucién se requieran;

GACETA MUNICIPAL

\
v Recibir y resolver el recurso de revocacion que emanen de las resoluciones; k
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bienestar familiar, con la premisa de “No Dejar a Nadie Atras” a partir de la adopcion de la Agenda 2030 para el

) N ©o

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. Q

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ) e

| DE TULTITLAN, MEXICO . <
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Desarrollo Sostenible, la cual es promovida por la Organizacién de las Naciones Unidas

< = .
-
— =
F C Nuestra mision: < o
e < =i

s O
O N Con una sensible vocacién de servicio, nos solidarizamos y trabajamos para transformar positivamente la calidad de vida S nOvu m
) de las personas de Tultitlan, de forma muy especial de quienes enfrentan situaciones de riesgo, vulnerabilidad o pobreza, m c m
z. a -
O con el compromiso de no dejar a nadie atras 8 = 0O
© = =
O =R

+—
ﬂ Nuestra vision: ’ W H
r
w =
D T Ser una institucion de asistencia y empoderamiento social, reconocida por su aportacion al Desarrollo Sostenible am// mw

~ 4
IO E Tultitlan, que de manera positiva propicia el bienestar de las personas por las que trabajamos permanentemente A/.ﬂr m
\ = }
Dy C \ o)
R A VI. ESTRUCTURA ORGANICA @
E G El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitian cuenta con la siguiente estructura organica: J%

N
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1. Presidencia del SMDIF
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2. Direccion General
2.1. Departamento de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
2.2. Departamento de Patrimonio
2.3. Departamento de Archivo
2.4 Tesoreria

2.4.1. Departamento de Ingresos
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2.4.2. Departamento de Egresos I

2.5. Coordinacion Administrativa u,m(

r

PERIODICO OFICIAL

2.5.1. Departamento de Recursos Humanos

2.5.2. Departamento de Adquisiciones

Seguimos Transformando Tul €i€lan

2.5.3. Departamento de Servicios Generales
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2.6. Coordinacion Médica, Odontoldgica y de Discapacidad
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2.7. Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales

f

P&gina 106 de 236

2.8. Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario
2.9. Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes
2.10. Organo Interno de Control

2.10.1. Departamento de Investigacion

2.10.2. Departamento de Substanciacion

2.10.3. Departamento de Resolucion
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VIil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
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1. PRESIDENCIA DEL SMDIF.

Objetivo: La Presidencia del SMDIF tiene como objetivo: Presidir la politica social y asistencial que realiza el Sistema
Municipal DIF de Tultitlan, cuyo fin es mejorar la calidad de vida de las personas y lograr su bieneslar, de manera muy

especial de quienes se encuentran en situacion de vulnerabilidad.

Presidencia
del SMDIF //
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Secretaria
Particular

r

Funciones de la Presidencia del SMDIF:

A. Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades administrativas para el mejor funcionamiento
del SMDIF, en coordinacién con la Direccién General \&
B. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales y asistenciales del SMDIF > &
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C. Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno.
D. Proponer a la Junta de Gobiemo el Reglamento y sus modificaciones, los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, asi como la modificacién de la organizacién general del SMDIF.
E. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF
F. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF.
G. Otorgar poder general o especial en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la Junta de Gobiermno
. Acordar con la Direccion General los proyectos de presupuesto y sus modificaciones.
Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes de actividades y de estados

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

=

. Mantener estrecho contacto con la Direccion General, con el fin de procurar el mejor desempefio de las actividades
del SMDIF
Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las disposiciones legales aplicables

r

. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite
. Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el SMDIF.

. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del SMDIF Q\\
. Determinar el uso, aplicacién y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF
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Q. Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al O-mm:o Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM)

R. Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o morales que apoyen los objetivos del
SMDIF
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S. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacién adecuados de los bienes de = m
SMDIF £ 8

T. Someter a consideracion de la Junta de Gobiemno las propuestas de modificacion y/o actualizacion a las cuotas de w.. Mu
recuperacion por la prestacion de servicios a bajo costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido m. m

validadas por la Direccion General y la Tesoreria. & w

U. Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la sociedad civil organizada, conforme a la ; ’W
normatividad aplicable. =

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

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

originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacién asi lo
amerite y justifique, ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF

X. Autorizar exenciones de pago respecto de la prestacion de servicios meédicos a personas en estado de
vulnerabilidad, previa entrevista y/o valoracion. ,\%
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Y. Autorizar en conjunto con la Direccion General la realizacion de jornadas médico-asistenciales en las comunidades
del municipio.

Z. Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confiera la persona titular de la Presidencia Municipal, la
Junta de Gobierno o demas disposiciones legales aplicables.

Funciones de la Secretaria Particular:
A. Llevar la agenda de la persona titular de la Presidencia del SMDIF
B. Recibir, atender y, en su caso, canalizar a las personas que solicitan la atencion de la persona titular de la
Presidencia del SMDIF
. Recibir, revisar y gestionar la documentacién y correspondencia de la persona titular de la Presidencia del SMDIF
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. Elaborar y revisar los oficios y preparar documentos administrativos y oficiales de la Presidencia del SMDIF. /
Archivar los documentos de |la Presidencia del SMDIF. /AM/
\

r

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

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

IO MmMmMODO

. Integrar los informes solicitados a la Presidencia del SMDIF
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I. Asistir a la persona titular de la Presidencia del SMDIF en reuniones de trabajo m

&

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

funciones
2. DIRECCION GENERAL.
Objetivo: La Direccion General tiene como objetivo dirigir la politica social y asistencial que realiza el Sistema Municipal

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

quienes se encuentran en situacion de vulnerabilidad.
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Direccion ~

General /7

Unidad de Secretaria \

c i6 Particular
Social
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Funciones de la Direccién General:

A. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del SMDIF
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B. Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con la asesoria del DIFEM.
C. Dirigir el funcionamiento el SMDIF en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas aprobados
D. Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del SMDIF le solicite
E. En coordinacion con la Tesoreria, ejecutar y controlar el presupuesto del SMDIF, en los términos aprobados
F. Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones, cambios y remociones del personal de

confianza que no estén reservados a la Junta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables
Dirigir e instruir el trabajo de las unidades administrativas del SMDIF.

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

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

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

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

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

Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM.
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N. Mantener estrecha comunicacion con la Presidencia del SMDIF, con el fin de apoyar en el ambito de sus

atribuciones, el mejor desempeno de su funcion

0. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF.

P. 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.

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

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

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

—

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

V. Revisar, autorizar y firmar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico. \N\\
W. Coordinar el Sistema de Atencién Ciudadana del SMDIF. g
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L

X. Las demas que le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de la Presidencia del SMDIF, la Junta
de Gobiemno o que establezca la normatividad aplicable.

Funciones de la Secretaria Particular:

= -

= =

@) %

£ O

— A. Llevar la agenda de |a persona titular de la Direccion General. = .m b - |

~

M B. Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que solicitan la atencién de la persona titular de la Direccion S %u m
= -

w General. 2 C m

. A - F N . Y © b=

M C. Recibir, revisar y gestionar la documentacion y correspondencia de la persona titular de la Direccién General. 8 = ‘0-
@ =

D. Elaborar y revisar los oficios y preparar documentos administrativos y oficiales de la Direccion General =3 M
=

A E. Archivar los documentos de la Direccion General ’ = m

F. Manejar la cuenta de correo electronico institucional de la Direccion General I\ W -

(7]

m G. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones para dotar de suministros a la Presidencia del SMDIF e O

)

[N E H. Integrar los informes solicitados a la Direccion General .m

n v I. Asistir a la persona titular de la Direccion General en reuniones de trabajo \ WJ

A J. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones y funciones %
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Funciones de la Unidad de Comunicacién Social:

A. Disenar la imagen institucional del SMDIF.

B. Proponer a las unidades administrativas del SMDIF estrategias de comunicacién social y campanas de difusién
0.m:ncoa.:mo,o:no:_mm::.ﬁmamwmna.:i:m.zmmam_m.so_ﬂ.,:wZ:Em:.m_mw:m_mm_mwama;cw_o:_:m.zcn_osm_
D,

< - :
S £
ON-8 =
= == =5
F C =
-
b ; i & 5 =
O Garantizar que la difusion de los servicios y acciones del SMDIF no incluyan estereotipos sexistas, intolerantes y/o s 4 M
N discriminatorios. m mq "
3 <
v E. Definir los elementos técnicos y las politicas de imagen institucional aplicables al SMDIF. m = m
¢ (@©
O M F. Atender las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF en materia de disefio y difusion de sus m = COI
G —
actividades. = 4
- M5
s i ctuali | portal web del SMDIF
A G. Desarroliar y actualizar el portal web de = m
H. Administrar las cuentas oficiales de redes sociales del SMDIF W -
D I. Crear contenidos digitales y multimedia para su difusion en los medios de comunicacion institucional del SMDIF \ @)
IO E J. Dar seguimiento a las publicaciones en las redes sociales del SMDIF. m
n v K. Generar y editar el disefio institucional para los informes especializados de Presidencia del SMDIF y Direccion mUU
A General. %
R G L. Las demas que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones rm%
= /
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2.1. DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.

Pagina 117 de 236

Objetivos:
Garantizar a toda persona el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales en posesion del SMDIF,
mediante politicas que permitan impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Coordinar los procesos de informacion, planeacién, programacion y evaluacion de todos los programas y proyectos que
conforman el Presupuesto basado en Resultados Municipal del SMDIF, con la finalidad de promover una Gestion para
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Resultados
umvm..vu:-nr.e de
Transparencia,
Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién W\
LN Funciones del Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacién, Programacioén y Evaluacion: ﬂ

En materia de transparencia: \

Seguimos Transformando Tul €ilSh

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

normatividad aplicable \W
B. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion | M Y
\
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C. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

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

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Rl

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

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para recibir y dar

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

tramite a las solicitudes de acceso a la informacion

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

de las mismas.

r
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Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
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Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado

GACETA MUNICIPAL

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

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

Pagina 119 de 236

disposiciones juridicas aplicables

En materia de planeacion:

A. Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM),
asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal (PDM).

B. Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion de los programas anuales que conforman el
PbRM
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En materia de informacién:
A. Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracién, andlisis, generacion y custodia de la
informacion estadistica basica, geografica y aquella generada por las distintas unidades administrativas del SMDIF,

r

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

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

GACETA MUNICIPAL

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

contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacion, para lograr en ellos un alto grado de confiabilidad.
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D. Reportar a la DIPPE los resultados de la ejecucion de los planes y programas, con la periodicidad que la misma
establezca

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

En materia de presupuestacion:

A. Integrar en coordinacién con la Tesoreria y las unidades administrativas del SMDIF, el proyecto de PbRM
o™
B. Verificar y validar la calendarizacién anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la ejecucion de los

r

programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda.
C. Verificar que la asignacion y ejercicio de los recursos se lleve a cabo en alcance de los objetivos, metas y

prioridades establecidas en el PDM y los programas autorizados.
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D. Denunciar ante el Organo Interno de Control cuando se detecte alguna accién u omisién que contravenga lo

—
<
=
=
Z
-
=
<
-
-
o
<
O

dispuesto en la normatividad en materia de presupuestacion. k

=
=
~
=
-
O
>
—
S
s
=
o

Transformando Tultitlin

i
H
:
8

2022 - 2024




r

—
=3
=
= -
o¢
S5
22

@
~ =
= O
o

2022 - 2024

H
3
2
g
8

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. ﬂ
!
DE TULTITLAN, MEXICO i

MANUAL DE ORGANIZACION [ Famns: 7w a0

En materia de seguimiento y control

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

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

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

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

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

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

resulten de las evaluaciones, principalmente de aquéllas dirigidas a programas sociales.

Pagina 121 de 236
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2.2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

P&agina 122 de 236

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

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

Departamento
de Patrimonio

Funciones del Departamento de Patrimonio:

’ @22_24Tultitlan
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A. Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF
B. Llevar un controi y administraciéon adecuada del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al SMDIF

r

PERIODICO OFICIAL

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

apego a la normatividad aplicable.
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D. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF

GACETA MUNICIPAL
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bienes muebles propiedad del SMDIF, en coordinacion con la Tesoreria, en apego a la normatividad aplicable.
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. Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los movimientos propuestos derivados de los

levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria

. Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las politicas y medidas de control interno que

deban cumplir las unidades administrativas del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo

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

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

soliciten

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

de su competencia

. Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el proceso de entrega recepcion de todas las

unidades administrativas

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

la normatividad aplicable

N

W\
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2.3. DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
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Objetivos:
Llevar el registro, contabilidad e inventario general de los bienes muebles e inmuebles que componen el patrimonio del
SMDIF, con la finalidad de procurar su adecuado uso y aprovechamiento.

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

manejo archivistico de calidad
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Departamento
de Archivo ™

r

Funciones del Departamento de Archivo:
A. Vigilar que las actividades de organizacién y descripcién documental se realicen conforme a la metodologia y
principios de archivologia
B. Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del SMDIF m
C. Promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del SMDIF en materia de archivol
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D. Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracion de sus archivos.

Pagina 125 de 236

E. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo documental cuando un servidor piblico se separe o cuando asi se lo
soliciten.

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

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

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

Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administraciéon e integracion del archivo en tramite y
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concentracion de las unidades administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable.
J. Supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para el resguardo del archivo
de tramite y concentracién de acuerdo a la normatividad aplicable.

K. Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracién del archivo en concentracién de acuerdo a la

r

normatividad aplicable, y supervisar su aplicacion

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

Seguimos Transformando Tul €ilSh

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

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

organismo descentralizado

=

Unidad de Unidad de
Ingresos Egresos [\
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Funciones de la Tesoreria:

r

PERIODICO OFICIAL

A. Dirigir, administrar y controlar los recursos econémicos del SMDIF
B. Coordinar en conjunto con la Departamento de Transparencia, Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacion el proceso de formulacién del PoRM

GACETA MUNICIPAL

C. Administrar y controlar la politica de ingresos y egresos del SMDIF con eficacia, eficiencia y transparencia
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D. Recibir, analizar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas por parte de las unidades
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administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o ajustes a las cuotas de recuperacién por la prestacién a bajo
costo de los servicios que ofrece el SMDIF.

m

Informar periédicamente a la Direccion General sobre el estado que guardan las finanzas pablicas del SMDIF

>
F. Aprobar las formas valoradas relativas al control interno. = m
s O

G. Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direccion General, la cancelacion de cuentas incobrables k4 %u
H. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF conforme a la normatividad aplicable m c
: N ©

L Efectuar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio, finanzas, recursos humanos y 8 =
@ =

materiales. =

(TS

J. Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales ’ =
K. Coordinar y supervisar la integracion y entrega de la cuenta publica, informes y presupuesto definitivo anual con la o, W\

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

r

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

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

N. Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los proveedores de bienes y prestadores
de servicios al SMDIF. (
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BB. Certificar los documentos a su cuidado y previa autorizacion de la Junta de Gobierno cuando se trate de M\&

documentacion presentada ante el OSFEM

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. %
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA r N
, DE TULTITLAN, MEXICO . S
L [P ,  MANUAL DE ORGANIZACION PRy ot m
I A 0. Coordinar con las unidades administrativas la formulacion y elaboracion del proyecto de presupuesto y sus ,m f m
C P modificaciones & o
= == P. Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo. m
F C Q. Determinar y efectuar los pagos en general con base a los presupuestos aprobados y a la liquidez del SMDIF. > ”
O = R. Integrar el informe mensual y la cuenta publica ante el OSFEM, de conformidad con la normatividad aplicable < .nmu b - |
N S. Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles m Wu m
U T. Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF m m m
O M U. Controlar las formas valoradas de su competencia. n@. m COI
C V. Supervisar y controlar la operacion de la caja general del SMDIF ’m m
o A W. Determinar el flujo de efectivo del SMDIF. W m
D T X. Supervisar el deposito de los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF o en las instituciones = W ”
bancarias con las que, para tales efectos, se tenga convenio /,v ~ @]
IO E Y. Designar, delegar y supervisar al personal encargado de la recaudacién de los ingresos propios del SMDIF /m m
— C Z. Presentar adecuadamente a la Junta de Gobierno, informe de la situacion contable y financiera de la Tesoreria / mUv
R A AA. Contestar oportunamente los pliegos de hallazgos y observaciones que haga el OSFEM, asi como atender en %
tiempo y forma las solicitudes de informacion que éste requiera.
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CC. Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios.

Pagina 129 de 236

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

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

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

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

HH. Realizar la dispersion de ndmina y el pago de servicios profesionales mediante honorarios.
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Il. Realizar la emision de recibos de ingresos
JJ. Elaborar cheques y polizas de cheques para el pago de proveedores de bienes y prestadores de servicios Ny

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

r

documentacién comprobatoria. \
LL. Realizar la revision diaria de saldos y cheques en transito
MM. Las demas que establezca la persona titular de la Direccidn General en el ambito de sus atribuciones o que sefiale

la normatividad aplicable k

GACETA MUNICIPAL

=
=
=
=
-
O
o
—
=
s
=
.

Transformando Tultitlin




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

DE TULTITLAN, MEXICO

05 Transformando Tultitian

[ Aepesectn MANUAL DE ORGANIZACION PAgine: 15, du 208

Erero 2023

Funciones del Departamento de Ingresos:
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A. Realizar el registro contable de los ingresos.
. Registrar y digitalizar las polizas de diario e ingresos
. Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesoreria

B

Cc

D. Recibir la recaudacion de los ingresos propios del SMDIF,

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

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

G. Las demas que establezca la persona litular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Funciones del Departamento de Egresos:

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

B. Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la adquisicion de bienes y la contratacion de \

r

servicios

C. Realizar el registro en el sistema contable de los egresos generados por las adquisiciones de bienes y las
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contrataciones de servicios, asi como el pago de nomina e impuestos.
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D. Elaborar las pélizas y registrar las operaciones contables

E. Elaborar dictamenes de los traspasos internos y externos presupuestales, y aplicarlos
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F. Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio
G. Llevar el control del avance presupuestal
H. Elaborar los informes que requiera el OSFEM o |la Tesoreria

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

&~

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

normatividad aplicable.

2.5. COORDINACION ADMINISTRATIVA
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Objetivo =
Impulsar una Gestion para Resultados en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, )\

México, mediante |a coordinacion eficaz, eficiente y transparente de los recursos humanos y materiales con que cuenta el

r

PERIODICO OFICIAL

organismo descentralizado

Coordinacién
Administrativa
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Funciones de la Coordinaciéon Administrativa:

A.

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

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

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

Dictar en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales las medidas de asignacion, uso, cuidado,
control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF; y

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

senale la normatividad aplicable

2.5.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

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

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

organismo descentralizado

P&agina 132 de 236
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www.tultitlan.gob.mx
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Departamento % f
de Recursos
Humanos
Unidad de
Némina

Funciones del Departamento de Recursos Humanos:

A. Aplicar al personal las deducciones economicas que correspondan conforme a las condiciones generales de
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trabajo, asi como registrar y tramitar administrativamente las mismas
B. Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administracion del personal y supervisar su )

adecuada aplicacion

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

r

PERIODICO OFICIAL

o

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

Seguimos Transformando Tul €ilSh

E. Disefar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el reclutamiento, seleccion, contratacion y NN

baja de personal del SMDIF, conforme a la normatividad aplicable.

GACETA MUNICIPAL

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

\

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

conforme las necesidades del SMDIF.

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

L=

Llevar a cabo todos los tramites y procesos necesarios para el pago de némina.

x

Controlar la asistencia del personal.
Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de capacitacion, profesionalizacion y

desarrolio del personal.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

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

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

r

PERIODICO OFICIAL

lo requieran

O. Calcular y emitir las cifras del costo de nomina quincenal e informar para gestionar su pago.
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P. Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la documentacion personal para la

conformacion de su expediente laboral.

GACETA MUNICIPAL

Q. Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su correlacion con lag’
obligaciones fiscales correspondientes.
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f.

Seguimos Transformando Tul €ilSh

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

S. Validar el archivo para la dispersion de la nomina

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

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

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

que sefale la normatividad aplicable

Funciones de la Unidad de Némina: \
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A. Realizar las entrevistas inciales y proceso de seleccion de personas candidatas a ocupar una vacante
B. Gestionar con las unidades administrativas solicitantes |las entrevistas técnicas de las personas candidatas a

r

ocupar una vacante
Integrar y actualizar los expedientes de las personas que laboran en el SMDIF.
. Consultar al Sistema de Constancias de No Inhabilitacion del personal a contratar.

Realizar las cartas de aceptacion y término de las personas prestadoras de servicio social.
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Realizar los célculos en el sistema de nomina del SMDIF.

@mMmoo

. Elaborar la base de dalos para la dispersion del pago de la nomina.
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H. Aplicar las altas, bajas y cambios de adscripcion del personal, previa instruccion del titular del Departamento de % f

Recursos Humanos

I. Calcular la determinacion del pago de cuotas y aportaciones al ISSEMyM.

J. Acceder y administrar las herramientas tecnologicas que utilice el Departamento de Recursos Humanos para el

ejercicio de sus funciones.

K. Realizar modificaciones yf/o correcciones de datos personales y laborales de las personas que laboran en el
SMDIF
Digitalizar los recibos de nomina.

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

. Recabar la informacion de asistencias en los relojes biométricos, asi como listas de asistencia y reportes de /

mm_ﬂm:n.mam_vmamo:m_. ,\
. Capturar la informacion de retardos, inasistencias e incapacidades. /A

r

o
P. Realizar el analisis de las incidencias para la aplicaciéon de descuentos correspondientes. /
Q
R
)

. Las demés que establezca la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del SMDIF en el ambito de J/ >

. Generar los formatos de vacaciones de todo el personal del SMDIF.
. Entregar los recibos de némina a los empleados del SMDIF.
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sus atribuciones o gue sefiale la normatividad aplicable.
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2.5.2. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

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

que cuenta el organismo descentralizado

Departamento
de Adquisiciones

Unidad de
Compras
Gubermamentales
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Funciones del Departamento de Adquisiciones:

Seguimos Transformando Tul €ilSh

unidades administrativas del SMDIF, se realicen conforme al procedimiento correspondiente y en apego a la |

GACETA MUNICIPAL

A. Ejecutar y supervisar que las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios requeridos por las diversas MN

normatividad aplicable.

B. Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para la operacion de las unidades administrativas. -
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C. Atender las requisiciones de adquisicion de bienes y contratacion de servicios de las unidades administrativas de

|
|
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§

acuerdo a lo solicitado

D. Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores

E. Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion directa, para la adquisicién de

bienes y la contratacion de servicios conforme a la normatividad aplicable

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

. Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a empresas, pruebas de calidad y

demas actividades para el mejoramiento y modernizacion de las adquisiciones

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

H. Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y prestadores de servicios autorizados, ﬁ/
conforme a la normatividad aplicable N
I. Verificar que los expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de servicios previamente autorizados por

el SMDIF, se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable \

r

PERIODICO OFICIAL

J. Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacién Administrativa, la autorizacion correspondiente para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable. =
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K. Integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados conforme a la normatividad aplicable y remitirl

,,

para su resguardo a la Tesoreria.
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L. Conforme al cuadro comparativo y/o estudio de mercado, analizar cual proveedor o prestador ofrece el mejor bien
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o servicio, respectivamente, tomando en cuenta calidad, precio, condiciones de pago y tiempo de entrega

M. Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacién Administrativa, la suficiencia presupuestal para la adquisicion
de bienes y la contratacion de servicios.

N. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o
que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Compras Gubernamentales:
A
B
(o4

Elaborar y preparar los contratos para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios del SMDIF.
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Elaborar las cédulas de proveedores de bienes y prestadores de servicios para su alta correspondiente. o\
Recibir la documentacién necesaria de proveedores de bienes y prestadores de servicios para los tramites .\ \

correspondientes ﬂ

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

r
o

comparativo.

m

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

ol

Validar los formatos de requisicion, orden de compra, vales de entrada al almacén y solicitud de pago.

GACETA MUNICIPAL

G. Integrar los expedientes sobre la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios y remitirlos para su resguagio

a la Tesoreria
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H. Verificar que las facturas cumplan con los requisitos de forma adecuada.
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I. Informar al Departamento de Servicios Generales de la llegada de materiales para su resguardo en el almacén
general.

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

2.5.3. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

r
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Departamento %
de Servicios
Generales
Unidad Almacén Unidad de Unidad de
d Y
Operative S Control Vehicular
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Funciones del Departamento de Servicios Generales: /}\
A. Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los programas de mantenimiento de los bienes muebles \
e inmuebles propiedad del SMDIF, en el ambito de su competencia y conforme la factibilidad en la administracién y \

r

PERIODICO OFICIAL

empleo de recursos gubernamentales.
B. Coordinar la aplicacién de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones del
-

Seguimos Transformando Tul €ilSh

SMDIF.
C. Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica del SMDIF

GACETA MUNICIPAL

D. Planear, organizar y supervisar los servicios de limpieza e intendencia en las instalaciones del SMDIF.
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. Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento e intendencia, suministrando las

herramientas e insumos necesarios para su desempeno
Suministrar, de acuerdo a las solicitudes de las unidades administrativas del SMDIF, lo necesario para el montaje

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

. Supervisar la administracion, control y operacion del parque vehicular

Dictar las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF.
Supervisar la realizacion de un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas unidades
administrativas, asi como su asignacion y resguardos

Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular

. Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, verificaciones ambientales, asi como las pdlizas de -

seguros de los vehiculos propiedad del SMDIF

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

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

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

. Ser el enlace ante prestadores de servicios previamente establecidos, para la realizacion de servicios de s m
g

mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, de conformidad con la normatividad aplicable.

. Participar en los procedimientos de |a revista vehicular

P&agina 142 de 236
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Q. Dar seguimiento hasta su conclusion, en la atencion de siniestros o percances relacionados con vehiculos

Pagina 143 de 236

propiedad o bajo uso del SMDIF
. Coordinar y supervisar la administracion del almacén general del SMDIF

R
S. Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF >
T. Informar a la Tesoreria sobre la operacion del almacén general del SMDIF = .m
U. Llevar a cabo la recepcion de materiales y/o bienes adquiridos por el SMDIF, a través del almacén m Mwu
> 5
V. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en el ambito de sus atribuciones o m m
que sefale la normatividad aplicable n_ =
0 =
=
(TS
Funciones de la Unidad Operativa: _;/ ’ =
A. Programar los mantenimientos preventivos y correctivos de los centros del SMDIF B /4\ W

. Administrar los materiales para realizar el mantenimiento de los centros del SMDIF. \

r

. Administrar el material de limpieza que se les proporciona al personal de intendencia. \

. Revisar las bitacoras de trabajo del personal del Departamento de Servicios Generales.

. Recibir documentacion oficial del Departamento de Servicios Generales.

GACETA MUNICIPAL

B
Cc
D
E. Integrar los informes y documentacién requerida al Departamento de Servicios Generales.
mu
G

. Programar y organizar las rutas que realizaran las y los choferes, con base en las solicitudes realizadas por las
unidades administrativas del SMDIF \
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S . | £
= g
H. Supervisar la conservacion de las unidades vehiculares del SMDIF. % f

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

atribuciones o que senale la normatividad aplicable

Funciones del Almacén General:
A. Administrar, supervisar y controlar el almacén general.
B. Controlar y realizar el inventario del aimacén general.
C. Autorizar la entrega de bienes del almacén general, conforme las existencias y firma de entregado a solicitud de la

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

atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

r

Funciones de la Unidad de Intendencia:
A. Realizar los servicios de limpieza en |as oficinas y centros del SMDIF conforme la asignacion correspondiente

B. Integrar y actualizar su bitacora de trabajo.

C. Solicitar a la Unidad Operativa del Departamento de Servicios Generales los materiales de limpieza necesarios.
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D. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Servicios Generales en el ambito de sus-

atribuciones o que senale la normatividad aplicable
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Funciones de la Unidad de Mantenimiento y Control Vehicular:

A.

o0

I eomMm

e

. Apoyar en el tramite sobre el pago de tenencia y verificacion ambiental del parque vehicular del SMDIF ( /
. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las unidades vehiculares del SMDIF )

Proporcionar oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que requieren las unidades
administrativas del SMDIF.

. Realizar la reparacién sencilla de bienes muebles.
. Apoyar en la instalacién de equipo para el desarrollo de eventos del SMDIF

. Requerir a la Unidad Operativa del Departamento de Servicios Generales los materiales necesarios para realizar

las acciones de mantenimiento preventivo o correctivo.

. Conducir las unidades vehiculares del SMDIF

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

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

Revisar la presion del aire y el estado de las llantas

. Realizar la carga de combustible a las unidades vehiculares e integrar las informes correspondientes

Solicitar a la Unidad Operativa el reemplazo de piezas o la reparacion mecanica de las unidades vehiculares del
SMDIF

Pagina 145 de 236
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M. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Servicios Generales en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

2.6. COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD
Objetivo: La Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad tiene por objetivo mejorar la salud fisica y emocional

de personas en situacién de vulnerabilidad a través de servicios de salud médica, odontolégica, mental y de rehabilitacién
en los diferentes centros de salud del SMDIF.
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MANUAL DE ORGANIZACION . Pigns: 101 dr 188 A w
=
o
Funciones de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad: % f
A. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion
Médica, Odontolégica y de Discapacidad
B. Coordinar y supervisar los programas de salud que beneficien a personas en eslado de vulnerabilidad
C. Proponer, implementar y coordinar programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y privadas

relacionadas al area de la salud

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

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

c
2
£
=
e
<
~
¥
o~
~
®

m
-
=
x-l
E 3
ol —
S m
o

c &
qldr
£
R
W.a
- =
&
(@]
£
=3
o)
(63}
w)

F. Coordinar y supervisar los servicios médicos y odontolégicos, de discapacidad, asi como de medicina preventiva

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

r

PERIODICO OFICIAL

H. Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones.
I Coordinar y supervisar el programa de atencion psicologica y salud mental.

J. Solicitar a la Direccion General altas y bajas, con apego a la normatividad vigente aplicable y a las necesidades

de los servicios
K. Gestionar la realizacién de contratos para la prestacion de servicios médicos especializados con la Coordinacion \N

Administrativa.
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L. Autorizar las politicas y procedimientos para la emision y aplicacion de exenciones de pago a favor de personas

f :

Pagina 149 de 236
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en estado de vulnerabilidad y que requieran la prestacién de servicios de salud en el SMDIF

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

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

0. Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo, con el propésito de mejorar la calidad en el
servicio.

P. Gestionar ante la Direccion General la ampliacién del servicio médico de especialidad, mediante contratos de
prestacion de servicios profesionales por honorarios.

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

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

c
2
=
-

=

-
<
~

¥
o~
~
®

>
£
Q0
o
224
=
@
=
P
=
(TS
=
=

sefale la normatividad aplicable

Funciones del Enlace Administrativo de Area Médica: B

r

A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area médica y remitirlos a la Coordinacién gm&omm,
Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion
B. Recibir los requerimientos materiales que requiera el area médica para su operatividad y realizar los tramites

GACETA MUNICIPAL

administrativos y financieros correspondientes.

C. Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area médica
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elaboracion de los resguardos correspondientes.
L Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

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

7 @ AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. r m
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ) o
L DE TULTITLAN, MEXICO G M
’ [ a MANUAL DE ORGANIZACION G i dond So) w
A = B i E .
IA D.  Convocar al I del 2 di juntas de trabaj la atencién de t dministrati g f 5
A personal del area médica a juntas de trabajo para la atencién de temas administrativos y = m
C P operativos i~
Do = B, Elaborar oficios y documentacién oficial para la validacién y firma de la Coordinacion Médica, Odontologica y de m
F C Discapacidad >¢ -
O — F. Archivar la documentacién y expedientes inherentes a sus funciones = .nmu .“
N G. Supervisar la operatividad del area médica ...m“ mu m
U H. Proponer al titular de la Coordinacion Médica, Odontoloégica y de Discapacidad las politicas y procedimientos m - m
O necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la m. m W
C M unidad administrativa respectiva @ w ‘.m
I Gestionar los recursos materniales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los ’ W. m
o A programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable. = “
D T J. Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad los = %
IO E proyectos presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como - m
N C sus programas, metas y acciones, en base al PDM /u,/m\ va
R A K. Hacer del conocimiento del Departamento de Patrmonio las adquisiciones de bienes muebles para la \ %
o O
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servicios de salud del SMDIF

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. S
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DE TULTITLAN, MEXICO o
! ~
L s MANUAL DE ORGANIZACION PG LA ] £
A Enero 2023 ©
L - = £ S
= A Funciones de los Consultorios: S f
o
P A. Otorgar el servicio de consulta médica de primer nivel en el consultorio asignado y conforme al horario -
o p— establecido S
F C B.  Realizar un diagnéstico completo de cada paciente. > ”
O C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de c m k-
z 158
la normatividad aplicable s MWJ "
O U D. Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronostico y diagnostico m c m
Y O &=
M E. Expedir certificados médicos m = ‘Ol
g e
n v F. Integrar la historia clinica del paciente =] M
=
G. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran - ™
= } s -
D H. Realizar el registro de actividades diarias W =
T (7]
I Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica (@)
IO E J. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad .m
P C aplicable \ WJ
R A K. Participar en las juntas convocadas por la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad A.a\w
“ G L Brindar los servicios de salud que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de
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M. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del

(o]
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©
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©
c
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SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable

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

m
s
-
=
: 5 b=

Funciones de las Clinicas: >
c 9
Son funciones del Jefe(a) de la Clinica "Cabecera” las siguientes: E o .M
£ O m
A. Planear y organizar los recursos humanos, materiales y humanos de la Clinica a su cargo, con la autorizacion 2 Mq m

<

de la persona titular de la Coordinaciéon Médica n. @ W

o e
Gestionar el buen estado y equipamiento de la Clinica a su cargo © m C.m
C. Supervisar el funcionamiento y operatividad de la Clinica a su cargo. ’ W. “
D. Convocar al personal de la Clinica a su cargo a reuniones o juntas para establecer acuerdos o dictar = "
indicaciones para el funcionamiento de la Clinica = %
N E: Informar a la persona titular de la Coordinacion Médica sobre asuntos de urgente atencion o inmediata m
N S
resolucion / S
(@)]
()
w

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.
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servicios de salud del SMDIF.

@ AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. r 7 m
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ! o
L DE TULTITLAN, MEXICO o M
% R _ MANUAL DE ORGANIZACION LT m £
< = . : R
o A Funciones de las Unidades de Medicina Especializada: ,MJ f m
C P A. Otorgar el servicio de consulta de medicina especializada en la Clinica asignada y conforme al horario -
o establecido. m
F C B. Realizar un diagnéstico completo de cada paciente > ”
O — C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de < .m ..M
N la normatividad aplicable z %u ]
O U D Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronéstico y diagnostico m M m
M E Expedir certificados médicos W HIL ‘Ol
C F Integrar la historia clinica del paciente ’m M
e A G Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran W m
D T H Realizar el registro de actividades diarias = ﬂ
I Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica. o
IO E J. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad © .m
Py C aplicable RNa WJ
R A K. Participar en las juntas convocadas por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad. %
G 3 Brindar los servicios de salud que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catalogo de
=
=

£
S
=
-
5
-
°
°
£
3
E
£
2
w
£
£
o=




g
g
3
g
d
-
>

05 Transformando Tultitlan

, T = ©
AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. Q
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \ )
DE TULTITLAN, MEXICO —— 2
s 0

A MANUAL DE ORGANIZACION PéeeJT de 189 M
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o

M. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion % f

Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la
normatividad aplicable

m
C = —
o -
- P
o
O Funciones de las Unidades de Medicina General: = .nmu .M
s
N A. Otorgar el servicio de consulta médica de primer nivel en la Clinica asignada y conforme el horario establecido s mq [}
3 .
O U B. Realizar un diagnéstico completo de cada paciente. m m m
M C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de M m COI
“ v la normatividad aplicable. ’m M
e
I A D. Explicar a cada paciente su padecimiento, evolucion, pronéstico y diagnoéstico = m
D m E. Expedir certificados médicos W ﬂ
F. Integrar la historia clinica del paciente (@)
IO E G. Asistir a las jornadas médico-asistenciales que se requieran 7,, m
Do C H. Realizar el registro de actividades dianas. ,.an. mUU
R A I. Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica .M %
=
G J. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad ﬂ
°
E aplicable £
P K. Participar en las juntas covocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad. m
t
g
2

2022 - 2024

i
:
:




r

3
-
3
z
d
:
3

GACETA MUNICIPAL

=
=
=
=
-
O
o
—
=
s
=
.

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \
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MANUAL DE ORGANIZACION e i

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

Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion
Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable

Funciones de las Unidades de Enfermeria:

A.

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

Aplicar dosis de biolégico y vacunas que se requieran.

Realizar la toma de signos vitales.

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

Integrar la historia clinica de cada paciente de la Clinica asignada.
Realizar platicas y orientaciones sobre habitos para el autocuidado de la salud \NX.s
Asistir a jornadas médico-asistenciales. ,/A‘

Realizar el registro diario de actlividades \

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica
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Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo del Area Médica, conforme la normatividad
aplicable.

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

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

normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Optometria:

A

moomw

Funciones de las Unidades de Trabajo Social:

A

Asesorar sobre procedimientos preventivos para una buena salud visual

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

Manejar los distintos aparatos de medida y valoracién de la funcion visual y de las estructuras del ojo.

Realizar terapia visual para el tratamiento de anomalias visuales. W\
Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion i /,),4,
Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la \

normatividad aplicable.

Realizar estudios socioecondmicos a las personas usuarias de |la Clinica que lo requieran.
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L AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. %
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ] M
DE TULTITLAN, MEXICO - ©
) O | e e N~
L A MANUAL DE ORGANIZACION Piving: 230, 0n. 108 B £
A Encro 2023 ©
L - £ S
I B. Realizar estudios sociales en hospitalizacion a pacientes =
© f
“ v P C. Localizar a pacientes y/o familiares via telefénica o por el medio que considere necesario. =
I — D. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica "Cabecera” o la persona titular de la Coordinacién m
F ﬁ v Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la S ]
) e normatividad aplicable. (= .“
O 7 $ S ¢
£ O nm
U Funciones de las Unidades de Nutricion: 2 Mu m
<
O A. Llevar a cabo la promocién de la salud alimentaria m. <5 -Ol
n V M B. Impartir platicas, orientaciones, cursos y realizar actividades para la promocion de la salud alimentaria. @ w ‘.\l.
A C. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacién ’W m
Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la = -"
D T normatividad aplicable. = %
,O 3 X =
ﬁ v Funciones de las Unidades de Archivo Clinico: WJ
R A A. Establecer el sistema de actualizacion del Archivo Clinico A.a\w
G B. Efectuar la guarda y conservacion de los expedientes clinicos Mm
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p AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. , m
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \ )
DE TULTITLAN, MEXICO Ll M
- . MANUAL DE ORGANIZACION T | S RE
ero 1033 < S
7 L -
C. Integrar, depurar, conservar y controlar los expedientes clinicos de los pacientes para facilitar su manejo y Wm f

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

la atencion médica.

W

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable \

Sk

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

m
Y
-
3
D. Las deméas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion > ”
Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la = m b - |
o
normatividad aplicable. .m o m
3 O
g ¢ B
, - 4 ot N O
Funciones de las Unidades de Almacén Medico: 8§ = O
: _— © ‘= Wm
A. Administrar los medicamentos al personal médico que lo requiera conforme al procedimientos establecido. = m
=
B. Mantener en orden el aimacén médico. ’ W ﬂ
C. Actualizar el inventario del aimacén médico W -
D. Revisar al ingreso la caducidad y empaque de medicamentos. %
N E. Las deméas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad am_/ = m
(@)
()
w

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

W A
+ =

GACETA MUNICIPAL
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E. Elaborar oficios y documentacion oficial para la validacion y firma de la Coordinacién Médica, Odontologica y de .M

Discapacidad %\
-~ ” =
=

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. [ r m
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA } o
L DE TULTITLAN, MEXICO . M
i 1 MANUAL DE ORGANIZACION | Poeina 11z e 188 ﬁ
< = ; : K
e A Funciones de la Unidad de Atencién Paramédica: mq f m
C P A. Brindar atencion paramédica a la poblacién que lo requiera, conforme la disponibilidad de recursos -
= o gubernamentales. m
F C B. Registrar las solicitudes de traslados y realizar los traslados programados a pacientes que lo requieran. > ”
.O o C. Las demas que establezca el (la) Jefe(a) de la Clinica “Cabecera” o la persona titular de la Coordinacion = .m ..M
N Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la M MWJ [
O U normatividad aplicable m. M m
S i3
C Funciones del Enlace Administrativo de Odontologia: = M
P A A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area de odontologia y remitirlos a la Coordinacion Médica, ’ W m
D T Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion = ﬂ
B. Recibir los requerimientos materiales que requiera el area de odontologia para su operatividad y realizar losp., )
IO E tramites administrativos y financieros correspondientes. /A\ .m
Py C C. Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area de odontologia. \ w.v
R A D. Convocar al personal del area de odontologia a juntas de trabajo para la atencion de temas administrativos y / ra\w
operativos
= O
=
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£

(=2}

@

o

F. Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones

o

Supervisar la operatividad del area de odontologia

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

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

Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad, los
proyectos presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como

sus programas, metas y acciones, en base al PDM

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

K. Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la

elaboracion de los resguardos correspondientes.
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[N YL Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable \ =
\ s
2
=
Funciones de las Unidades Dentales: m
A. Otorgar el servicio de consulta odontolégica en la unidad dental y horario establecido “%w m
B. Realizar un diagnostico completo de cada paciente m
t
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C. Prescribir el medicamento y tratamiento en receta, con las firmas y sellos correspondientes, en observancia de

Pagina 161 de 236
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la normatividad aplicable.

Explicar a cada paciente sobre su padecimiento, evolucion, diagnéstico y/o pronostico
Fomentar la higiene bucal a través de orientaciones y platicas sobre técnicas de cepillado
Integrar |a historia clinica de cada paciente

Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran

T e mmop

Realizar el registro diario de actividades
Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo del Area Médica
Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Odontologia, conforme a la normatividad

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

| B Brindar los servicios de odontologia que correspondan conforme su perfil profesional y de acuerdo al catdlogo .

\

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

r

SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.
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Funciones del Enlace Administrativo de Discapacidad:

P&agina 162 de 236

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

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

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

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

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

F. Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

o

Supervisar la operatividad del 4rea de discapacidad
H. Proponer al titular de la Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad las politicas y procedimientos \

r

PERIODICO OFICIAL

necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la

unidad administrativa respectiva.
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I Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable. N%
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N , AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. o
7 SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ) o
DE TULTITLAN, MEXICO o M
ftistasin . MANUAL DE ORGANIZACION Pigina: 116 do 186 et £
Frw w023 a
= £ S
J. Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad, los mqu f

proyectos presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como
sus programas, metas y acciones, en base al PDM.

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

L. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinaciéon Médica, Odontolégica y de Discapacidad del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las URIS:
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A. Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal médico y parameédico de la URIS, observando que los
tratamientos clinicos se apeguen a la normatividad aplicable.
Supervisar que el expediente clinico contenga el orden adecuado de las Normas Oficiales Mexicanas.

Procurar a la URIS el material necesario para su operatividad

r

Llevar el control de la lista de espera.

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

Seguimos Transformando Tul €ilSh
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Concentrar la informacion mensual de las actividades y remitirlo a la Coordinacion Médica, Odontologica y de

GACETA MUNICIPAL

Discapacidad.
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L i - MANUAL DE ORGANIZACION Plgie: 17 da 100 _ m
A — .m 3
= A G. Informar a la Coordinaciéon Médica, Odontolégica y de Discapacidad sobre cualquier eventualidad que requiera ,@ f S
C P de su atencién inmediata. & m
Do J— H. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad del m
F C SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable o< -
= = = .W
O N Funciones de Médicos Rehabilitadores: .m .w m
O U A. Realizar la pre valoracion para conocer si los casos corresponden o no, para ingresar a la URIS. .m“.. m m
B. Abrir expedientes a cada uno de los usuarios atendidos en la URIS. n. = 0
C M C. Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagnéstico, prondstico y plan de tratamiento a seguir para = M CMI
cada paso ’ - 0
~ A D. Determinar cudles personas deben atenderse en el URIS y cuales deben atenderse en otra institucion, W "
D T estableciendo coordinacién con dichas instancias, llevando a cabo el registro de referencias y contra- %
IO E referencias. _v/ m
I C ; =4 Vigilar que el tratamiento prescrito de terapias se esté llevando a cabo de acuerdo a las indicaciones 4\ ,.an. mUU
R A F. Dar platicas de orientacién e informacion en materia de discapacidad en la URIS. N\ % %
G G. Realizar el registro diario de consultas otorgadas y el reporte mensual \ m
E H. Llevar el control de certificados de discapacidad otorgados en la URIS m
P I Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran ~\M.\\ m
t
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J. Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.

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

L Participar en |as juntas convocadas por la Coordinaciéon Médica, Odontolégica y de Discapacidad

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

sefiale la normatividad aplicable

Funciones de los Terapeutas:
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A. Proporcionar terapia al paciente de acuerdo a las indicaciones prescritas por el médico rehabilitador

B. Mantener el area de trabajo en buen estado y condiciones, asi como reportar las necesidades de
mantenimiento.

C. Anotar en los expedientes los cambios encontrados en el paciente al inicio y al final de las terapias.

r

D. Avisar al médico rehabilitador en caso de notar algun cambio desfavorable del paciente, con el tratamiento \
indicado
E: Realizar el reporte diario y mensual de actividades desarrolladas /
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Impartir platicas sobre discapacidad a usuarios y familiares o cuando sean solicitadas por instancias externas.

G. Asistir a las jornadas meédico-asistenciales que le requieran
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H. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad = f
o

aplicable.
I Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad.
Ji Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “Solidaridad” o la persona titular de la Coordinacion

degenerativas a las personas con discapacidad del municipio

m
= -
et 5
O =
b Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la = .“

= .
N normatividad aplicable. F- lw m
U K. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas" o la persona titular de la w Mu m
Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que ¥ q|¢m W

~ - —
M senale la normatividad aplicable. 0 = C.m
P:-5
< = 5
Funciones de las Unidades de PREVIDIF: W =
m A. Aplicar medidas médico-preventivas que ayuden a detectar |a discapacidad mediante talleres de estimulacion %
[N E temprana y platicas a la poblacion. -~ m
n v B. Prevenir los diferentes riesgos de discapacidad durante la gestacion mediante piaticas y talleres. " mUv
A C. Prevenir la discapacidad mediante platicas sobre prevencién de accidentes y enfermedades crénicas %

D. Aplicar medidas médico preventivas para evitar la discapacidad en personas con obesidad, diabéticas e

Ok "

hipertensas.

PERIODICO OFICIAL

Transformando Tultitlin

N

LA

i
H
:
8

2022 - 2024




, ><czq>.s_mzqoochi_qiz‘_smx_no.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA )
DE TULTITLAN, MEXICO -

105 Transformando Tultitian

MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina 167 de 236

f.

Seguimos Transformando Tul €ilSh

E Realizar campafias y actividades de difusion sobre la prevencion de la discapacidad

F Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran

G. Realizar el registro diario de actividades.

H Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad
I Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad
aplicable.

J. Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad.

Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que
sefale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Unidades de Trabajo Social:

r

A. Realizar investigaciones sociales para determinar las cuotas de recuperacion por concepto de terapias en la
URIS QA
Otorgar los horarios de terapia a pacientes ya valorados por el médico rehabilitador

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

—
<
=
=
Z
U K
=
<
-
e
O
<
O

Entregar al usuario el camet de citas y orientar sobre el manejo y conservacion del mismo.
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Brindar al usuario informacion introductona sobre los tramites a seguir para acceder a los servicios de la URIS
”
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E. Dar seguimiento a pacientes en condiciones de vulnerabilidad por inasistencias constantes a las terapias
programadas para su recuperacion, a efecto de continuar con el servicio o dictaminar su baja del mismo.

G. Brindar platicas sobre prevencion y atencion a la discapacidad a usuarios y familiares

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

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

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

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

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Coordinacién Médica, Odontoldgica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que
sefale la normatividad aplicable

Funciones de las Unidades de Psicologia:

r

PERIODICO OFICIAL

A. Brindar atencién psicologica a personas con discapacidad y familiares de la URIS que lo requieran en apego a

los procedimientos respectivos.
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B. Brindar consultas de primera vez y subsecuentes a pacientes con discapacidad y familiares que lo requieran de
la URIS.
C. Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes. k
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M B MANUAL DE ORGANIZACION Pigioe: 12700188 E
ot A D Custodiar los archivos y expedientes a su cargo f m
C P E Asistir a jornadas médico-asistenciales 1
= o F. Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad. m
F C G Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad > ”
.O — aplicable. < .m b - |
N H. Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad m %u m
O U L Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la m M m
M Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que W WIL ‘0-
C sefale la normatividad aplicable. S 8
D T Funciones de las Unidades de Pedagogia: W ﬂ
A. Brindar terapias y atencion pedagoégica a nifias, nifios y adolescentes de la URIS que lo requieran y en apego a (@)
IO E los procedimientos respectivos = .m
I C B. Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes ,/An WJ
R A C. Custodiar los archivos y expedientes a su cargo § A.a\W
G D. Asistir a jornadas médico-asistenciales. //
E E: Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Discapacidad.
=
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F. Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad

P&agina 170 de 236

aplicable.

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

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

Funciones de las Unidades RBC:

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

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

de platicas o talleres
Promover la integracion deportiva, educativa, recreativa, laboral y cultural de personas con discapacidad.

Realizar periddicos murales y material de difusion de los programas que ofrece la URIS

oo

Asistir a las jornadas médico-asistenciales que le requieran 3

r

PERIODICO OFICIAL
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Entregar la documentacion que requiera el Enlace Administrativo de Discapacidad, conforme la normatividad 3
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aplicable
G. Participar en las juntas que sea convocado por la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad.
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H. Las demas que establezca el (la) jefe(a) de la URIS “San Pablo de las Salinas” o la persona titular de la
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Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad del SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que

senale la normatividad aplicable

— =
- =
O =
£ O
= Funciones del Enlace Administrativo de Bienestar: = -5
= ;
N A. Integrar y elaborar los informes de PBR y POA del area de bienestar y remitirlos a la Coordinacion Médica, m .w m
. 2 3 o

) Odontolégica y de Discapacidad para su autorizacion. m = m
M B Recibir los requerimientos materiales que requiera el area de bienestar para su operatividad y realizar los m. +q|ua -0-
tramites administrativos y financieros correspondientes @ w ‘.m
A C. Elaborar y tramitar las requisiciones de los servicios y materiales del area de bienestar ’ .W m
b=
D. Convocar al personal del area de bienestar a juntas de trabajo para la atencion de temas administrativos y W e
T (7]
operativos &
[N E E. Elaborar oficios y documentacién oficial para ia validacion y firma de la Coordinacion Médica, Odontologica y de m
n V Discapacidad. / WV
A F. Archivar la documentacion y expedientes inherentes a sus funciones. /,w?\ (<5
w

G G. Supervisar la operatividad del area de bienestar /
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H. Proponer al titular de la Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad las politicas y procedimientos % f

necesarios para la administracion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la

unidad administrativa respectiva.

= c
N £
ot 5
C L Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los > =)
. programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable < .nmu .“
N J. Elaborar, conjuntamente con el titular de la Coordinacion Medica, Odontolégica y de Discapacidad, los m mu m
U proyectos presupuestarios del PBR y POA, conforme a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi como m m m
sus programas, metas y acciones, en base al PDM n. = 0
M K Hacer del conocimiento del Departamento de Patrimonio las adquisiciones de bienes muebles para la = m ‘.m
A elaboracion de los resguardos correspondientes. ’ W. m
£ Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontologica y de Discapacidad del W b=
T SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable. MW
. E 7/ m
C Funciones de la Unidad de Prevencién de las Adicciones: .,z./.,,v\ mUv
A A. Realizar actividades para el programa de prevencion de las adicciones. \ %
G B. Planear, organizar y ejecutar acciones en materia de orientaciéon y prevencién de las adicciones de forma

individual o grupal.
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Vincular al SMDIF con instituciones publicas, privadas y sociales en acciones encaminadas a la prevencion y
atencion de |as adicciones.

Realizar campanas permanentes sobre |a prevencién de las adicciones y sus consecuencias

Participar en el desarrollo de actividades deportivas, recreativas y culturales para que las personas con
problemas de adicciones, disminuyan el ocio y se evite el consumo de sustancias psicoactivas, alcohol y
tabaco

Disefar y aplicar un protocolo para la canalizacion de personas con problemas de adicciones

Canalizar para rehabilitacion a personas con problemas de adicciones a las instituciones competentes, a fin de
que reciban un tratamiento adecuado.

Orientar y atender psicologicamente a personas que tienen un consumo de sustancias psicoactivas y a sus
familiares

Otorgar el servicio de consulta psicologica a pacientes con problemas de adicciones

Explicar a cada paciente sobre su padecimiento, evolucion, diagnéstico y/o pronostico

Asistir a jornadas médico-asistenciales

Realizar el registro diario de actividades

Elaborar el informe de actividades que le requiere el Enlace Administrativo de Bienestar
Entregar la documentacion que requiera el Enlace Za_m_m:m_Zo de Bienestar, conforme la normatividad

aplicable.
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0. Participar en las juntas convocadas por la Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad.
P. Las demés que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolagica y de Discapacidad del

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

Funciones de la Unidad de Salud Mental de la Mujer:
A. Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidos a la salud mental de la mujer.
B. Planear, promover y ejecutar eventos que fortalezcan la salud mental de la mujer
C. Realizar acciones de sensibilizacion y promocion de la igualdad de género.
D. Brindar orientaciones y canalizar a servicios psicolégicos y juridicos a las personas que lo requieran, en apego

al desarrollo de sus funciones.

m

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

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

Funciones de la Unidad de Atencién Psicolégica:
A. Promover una cultura de salud mental entre la poblacién del municipio
B. Planear, organizar y ejecutar acciones para promover la salud mental y la prevencion de problemas

psicosociales en personas en estado de vulnerabilidad

P&agina 174 de 236
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procedimientos respectivos.
B. Brindar consultas de primera vez y subsecuentes a pacientes que lo requieran.

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. %
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< g L= : K
= A C. Fomentar la capacitacion en materia de integracién de expediente clinico entre el personal que brinda servicios w f m
C P a su cargo. & =
I p— D. Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable, garantizando la confidencialidad de la informacion, en m
F C el expediente clinico de las y los usuarios de servicios psicologicos o b=
) p— E. Canalizar para su atencion psicolégica al interior de la unidad administrativa a su cargo, a las y los usuarios = m .“
O N referidos por la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes o cuando asi lo solicite la autoridad m .w m
U judicial o administrativa respectiva m MJ m
O F Administrar y supervisar el trabajo de las y los psicologos a su cargo m. m -Ol
C M G Organizar actividades y horarios de las y los psicélogos a su cargo. © m ‘.\l.
H Gestionar la capacitacion constante del personal a su cargo. ’ W m
o A I Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion Médica, Odontolégica y de Discapacidad del = -"
D T SMDIF en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable ? = %
Q = N E
e C Funciones de lo(as) Psicologos(as): | ‘ WV
R A A. Brindar atencion psicologica a personas que lo requieran durante su horario laboral y en apego a los / pa\w
= O
=

C. Dar seguimiento e integrar los expedientes clinicos de pacientes. Q%
{
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Fraro 2003 © =
=
o
D. Custodiar los archivos y expedientes a su cargo @
yapeen g S B
E. Elaborar los informes que le solicite la Unidad de Atencion Psicologica.
F. Asistir a las juntas de planeacion, capacitacion, seguimiento y evaluacién que convoque la Unidad de Atencién
Psicolégica
G. Dar contenciones y orientaciones cuando sea necesario.
H. Asistir a jornadas médico-asistenciales.

Realizar el registro diario de actividades
Elaborar el informe de actividades que le requiere la Unidad de Atencién Psicologica
Entregar la documentacion que requiera la Unidad de Atencién Psicolégica, conforme la normatividad aplicable.

Participar en las juntas que sea convocado por la Unidad de Atencion Psicolégica
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Las demas que establezca la persona titular de la Unidad de Atencion Psicologica en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable ,/,/

2.7. COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES /

\

r

PERIODICO OFICIAL

Obijetivos: Cuidar y educar con esmero a hijas e hijos de padres y/o madres trabajadoras, mediante los servicios de

GACETA MUNICIPAL

estancias infantiles y jardines de nifos del SMDIF. Coadyuvar a la seguridad alimentaria de personas en situacion de

vulnerabilidad, mediante programas alimentarias en el SMDIF.
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§

Funciones de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales:

P&agina 178 de 236

A. Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion de
Servicios Educativos y Nutricionales.

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

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

Realizar y coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que permitan

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

una mejora continua, detectar problematicas e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio
educativo

E. Promover capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagégica y administrativa del personal educativo.

F. Autorizar el otorgamiento de prérrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el servicio educativo

r

PERIODICO OFICIAL

brindado.

G. Supervisar y controlar la administracion racional de los alimentos que se brindan en los centros educativos del
SMDIF. 3
H. Informar a la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes sobre cualquier situacion relevante o
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urgente que se genere dentro de los centros educativos del SMDIF
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4 —

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

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes en la realizacion de recorridos o
visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacion a los derechos de
las nifas y nifos.

Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF y vigilar su aplicacion

Gestionar con autoridades estatales y federales |la instrumentacion de programas tendientes a mejorar el
estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad

Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricién que se realizan en coordinacién con
el DIFEM, en el ambito de su competencia.

Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacién, captacion, seleccion y empadronamiento
de beneficiarios de programas nutricionales.

Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucién y entrega de apoyos alimenticios sea
eficaz, eficiente, transparente y en apego a la normatividad aplicable

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias, a través de la ensefianza practica en la elaboracion de

platillos de aito valor nutritivo.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \
DE TULTITLAN, MEXICO
[ | _—
VAR MANUAL DE ORGANIZACION Piainh 19k de 108
feco 2033
Q. Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a través de los diferentes

programas asistenciales que se realicen, en caso de anomalias reportar inmediatamente a las instancias
correspondientes.

R. Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programas nutricionales.
S. Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en programas nutricionales

T Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con motivo
del desarrollo de sus funciones

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

V. Administrar en coordinacion con la Tesoreria el uso, destino y aplicacion de los recursos obtenidos mediante el
programa de “Familias Fuertes, Nutricion Escolar”, conforme a la normatividad aplicable

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

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

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

senale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Unidad de Desayunos Frios y Raciones Vespertinas:

A. Vigilar la adecuada ejecucion de la entrega de apoyos relacionados con el programa de Edomeéx: Nutricion
Escolar en la modalidad de desayuno frio, en apego a las reglas de operacion vigentes

B. Valorar antropomeétricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programa de Edoméx:
Nutricién Escolar en la modalidad de desayuno frio.

Coadyuvar con las autoridades estatales y municipales en la integracion de COCICOVIS

Dar a conocer las reglas de operacion del programa de Edoméx: Nutricion

Participar en la realizacion de supervisiones a las escuelas beneficiadas

Participar en la captura y actualizacion de los padrones de beneficiarios respectivos
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Supervisar el funcionamiento de los comités de padres y madres de familias de las escuelas beneficiadas con
el programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la modalidad de desayuno frio.

H. Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el

r

desarrollo de sus funciones ™
I Capturar la informacién en plataforma que requiera el DIFEM.

J. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinaciéon de Servicios Educativos y Nutricionales en el
ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. %
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \ ﬂ
DE TULTITLAN, MEXICO . o
N
‘ MANUAL DE ORGANIZACION Piainec 233 de 185 ,olo_
©
- - — = v
Funciones de las Unidad de Horta-DIF: Wm B
A. Impartir platicas a la poblacion sobre el desarrollo de huertos.

Gestionar proyectos productivos e insumos para el desarrollo de huertos.
Elaborar huertos demostrativos en centros de ensefianza
Capacitar a la poblacion sobre la siembra y cosecha de huertos.

Distribuir semillas a la poblacién y arboles frutales.

nmmoow

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el
desarrollo de sus funciones.
Las demas que establezca la persona titular de la Coordinaciéon de Servicios Educativos y Nutricionales en el
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ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Desayunos Escolares Calientes:

r

PERIODICO OFICIAL

A. Vigilar la adecuada ejecucién de la entrega de apoyos relacionados con el programa de Edoméx: Nutricion
Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente, en apego a las reglas de operacion vigentes o
B. Realizar reuniones con padres y madres de familia para la formacion del Comité que trabajara en el no_.:maoﬁ.,.”,

durante el ciclo escolar respectivo

GACETA MUNICIPAL

C. Capacitar a los Comités sobre las reglas de operacion, registro y captura del padron de beneficiarios.

Transformando Tultitlin

i
H
:
8

2022 - 2024




r

* Actisalizaosn

A.
B.
C.

GACETA MUNICIPAL

=
=
=
=
-
O
o
—
=
s
=
»

Funciones de la Supervision Educativa:

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

MANUAL DE ORGANIZACION Plos 158 02 196

Realizar actas de inicio y cierre de cada periodo vacacional del programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la
modalidad de desayuno escolar caliente

Levantar el inventario de equipo y mobiliario de cada escuela beneficiaria del programa de Edoméx: Nutricién
Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con programa de Edoméx:
Nutricion Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente

Capturar la informacion en plataforma que requiera el DIFEM.

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen con el
desarrollo de sus funciones.

Supervisar el funcionamiento de los comités de padres y madres de familias de las escuelas beneficiadas con
el programa de Edoméx: Nutricion Escolar en la modalidad de desayuno escolar caliente

Las demas que establezca la persona litular de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.

Supervisar el funcionamiento de las Estancias Infantiles y Jardines de Nifos.
Supervisar el desempeio del personal de las Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.

Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo de las Estagcias Infantiles y Jardines de Nifos.

P&agina 183 de 236
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. R
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \ [}
DE TULTITLAN, MEXICO H— M
! i e 3
MANUAL DE ORGANIZACION b e d I
nera 2023 ©
) = < ,
= g
D. Supervisar los documentos que conforman el archivo escolar y las carpetas administrativas. % f
E. Supervisar que se cumpla con el menu establecido en las Estancias Infantiles.
P: Revisar el cumplimiento en la elaboracion de materiales didacticos y decorativos establecidos para cada ciclo
escolar
G. Parlicipar en las supervisiones externas que se realicen en las Estancias Infantiles y Jardines de Nifos.
H. Convocar y realizar juntas con directivos de Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.

I Apoyar en la formulacion de calendarios de evaluaciones, actividades y eventos especiales de las Estancias
Infantiles y Jardines de Ninos.
Dar indicaciones necesarias al personal cuando se observe alguna irregularidad en Estancias Infantiles y
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Jardines de Nifos, que pongan en peligro la integridad fisica o mental de las nifias y nifos e informar de forma
inmediata a su superior jerarquico
K. Conformar y ejecutar un programa mensual de supervision

r

PERIODICO OFICIAL

r

Realizar reportes de supervision e informar a su superior jerarquico

Reportar a su superior jerarquico las posibles anomalias o asuntos de urgente atencion

z =

Apoyar en eventos y actividades en las Estancias Infantiles y Jardines de Nifios.

o

Revisar el control de pagos de las y los alumnos de cada Estancia Infantil y Jardin de Nifos.

GACETA MUNICIPAL

v

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales en el

ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Direcciones de Estancias Infantiles:

Pagina 185 de 236

f.

Seguimos Transformando Tul €ilSh

A. Administrar los recursos humanos y materiales de la Estancia Infantil.

Vigilar que todo el personal de las Estancias Infantiles cumpla con el uniforme

o

Velar por la integridad fisica y psicoldgica de todos los nifios y nifias inscritos en la Estancia Infantil
Realizar el reporte de control de pagos

Permanecer en la Estancia Infantil hasta que el dltimo nifio o nifia se haya retirado

Vigilar el desempefio laboral del personal a su cargo, asi como el buen trato a las y los alumnos

Vigilar y supervisar el desempenio diario del personal a su cargo.

Ie@mMmpo

Elaborar el plan anual de trabajo con apoyo del personal.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades pedagdgicas del personal de docencia, orientandoles y
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brindando las herramientas metodoldgicas necesarias.
J. Coordinar la realizacion de evaluaciones a través de técnicas didacticas y pedagdgicas que ayuden a definir los
logros y dificultades dentro del desarrollo del aprendizaje de las y los alumnos

r

K. Vigilar el cumplimiento de los menis establecidos en calidad y cantidad, asi como el que las y los alumnos,
reciban la atencion adecuada durante el horario de comida.

L. Vigilar el uso adecuado del edificio escolar y mobiliario, asi como promover su conservacion y mantenimiento
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M. Realizar las inscripciones todo el afo, hasta cubrir la capacidad de la Estancia Infantil
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. g
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL Ummwxwo_.._ro INTEGRAL DE LA FAMILIA r ﬂ
DE TULTITLAN, MEXICO o °
[ MANUAL DE ORGANIZACION PigRe 1N 00298 m 2
, Frero 2023 | ©
‘ £ ,
N. Asignar las cuotas de recuperacién a las y los padres de familia, conforme al procedimiento y tabulador ,w f
autorizado. .
0. Integrar las carpetas administrativas, archivo escolar, libro de inscripcion y bitacora de incidentes en la Estancia
Infantil.
P Revisar y firmar el correcto llenado de la bitacora de excedentes de alimentos y reportarlos a la Coordinacion

de Servicios Educativos y Nutricionales.
Q. Lievar el registro de los bienes muebles de la Estancia Infantil
Planear, convocar y realizar reuniones con el personal de la Estancia Infantil

Informar a los padres de familia sobre toda conducta o situacién identificada en algin alumno o alumna que
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genere un riesgo o requiera atencion especializada
T Informar a la Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales cuando el personal no cumpla con las

funciones propias del puesto o de cualquier problematica que requiera de su atencion

r

PERIODICO OFICIAL

uU. Las demas que establezca la persona titular de la Supervision Educativa o la Coordinacion de Servicios

Educativos y Nutricionales en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

Funciones de las Unidades de Docencia:

GACETA MUNICIPAL

A. Salvaguardar la integridad fisica y mental de las y los alumnos.
B. Brindar un trato con absoluto respeto a las y los alumnos \W\
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Prescindir del uso de celular durante el horario laboral, salvo en situaciones que lo ameriten.

Pagina 187 de 236

Integrar el expediente personal de cada alumna y alumno, incluyendo entrevista con los padres de familia.

mo o

Colaborar en los eventos o festividades dentro de la Estancia Infantil.
Realizar la planeacion de actividades diarias.
Preparar previamente el material de apoyo didactico para conducir sus actividades docentes

rem

Disenar estrategias ludicas para el buen desempernio de la Estancia Infantil.

Registrar diariamente la asistencia de las y los alumnos a su cargo.

Realizar la evaluacion diagndstica y final con el objeto de medir los avances.

Fomentar buenos habitos y valores en las y los alumnos.

Identificar e informar a la Direccién de la Estancia Infantil cuando se detecten casos de menores inscritos con

r
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algun tipo de problematica y/o violencia.
M. Controlar el juego libre durante el receso.

r

N. Auxiliar a la Direccion de la Estancia Infantil en la elaboracién del inventario fisico de bienes muebles y del

equipo de la Estancia Infantil.
0. Conservar en buen estado el equipo de la Estancia Infantil
P Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccién de la Estancia Infantil o la Supervision

, A
| 4
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v i AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. %
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Q. Las deméas que establezca la persona ftitular de la Direccién de la Estancia Infantil en el ambito de sus Wm f

funciones o que sefale la normatividad aplicable

Funciones de las Unidades de Enfermeria:

A. Brindar servicios de enfermeria a las nifas y nifios de la Estancia Infantil que lo requieran
B. Realizar filtros de ingreso a la Estancia Infantil, revisando la adecuada salud de ninas y nifios
C. Informar a la Direccion de la Estancia Infantil sobre padecimientos en ninas y nifos que requieran de atencion

meédica externa
D. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantil en el ambito de sus
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funciones o que sefale la normatividad aplicable.

Funciones de las Unidades de Psicologia:

r

A. Brindar atencién psicologica a nifas y nifos que lo requieran N
B. Realizar platicas socioemocionales que estimulen el buen crecimiento y salud mental de las ninas y ninos de la \_

Estancia Infantil

C. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantii en el ambito de sus \
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funciones o que senale la normatividad aplicable.
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Funciones de las Direcciones de Jardines de Nifios:
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Funciones de las Unidades de Nutricién:

Tratar con respeto a la comunidad educativa.

Verificar que los viveres que ingresan tengan calidad y el peso correcto, de lo contrario reportarlo a la Direccion
de la Estancia Infantil.

Preparar los alimentos con higiene y de acuerdo al men( establecido

Cuidar el buen uso de los alimentos y reportar excedentes

Solicitar a la Direccién de la Estancia Infantil los productos requeridos para la elaboracién de los menus

No dejar al alcance de las nifias y nifios, articulos de cocina que sean de riesgo

Colocar correctamente los servicios de mesa correspondientes.

Servir a los nifios y nifas la porcion de alimentos adecuada.

Verificar conjuntamente con la Direccion de la Estancia Infantil los excedentes y elaborar la bitacora de
alimentos correctamente.

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de la Estancia Infantil en el ambito de sus

funciones o que senale la normatividad aplicable.

Administrar los recursos humanos y materiales del Jardin de Nifios.
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Vigilar que todo el personal del Jardin de Nifios cumpla con el uniforme.

§
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Velar por la integridad fisica y psicoldgica de todos los nifios y nifias inscritos en el Jardin de Nifios.
Realizar el reporte de control de pagos.

moomw

Permanecer en el Jardin de Nifios hasta que el Ultimo nifio o nifia se haya retirado.

n

Vigilar el desempenio laboral del personal a su cargo, asi como el buen trato a las y los alumnos.
Vigilar y supervisar el desempeiio diario del personal a su cargo

T

Elaborar el plan anual de trabajo con apoyo del personal.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades pedagodgicas del personal de docencia, orientandoles y
brindando las herramientas metodolégicas necesarias.
J. Coordinar la realizacion de evaluaciones a través de técnicas didacticas y pedagdgicas que ayuden a definir los

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

logros y dificultades dentro del desarrollo del aprendizaje de las y los alumnos
K. Vigilar el uso adecuado del edificio escolar y mobiliario, asi como promover su conservacion y mantenimiento

L. Realizar las inscripciones todo el afio, hasta cubrir la capacidad de la Estancia Infantil

r

PERIODICO OFICIAL

M. Asignar las cuotas de recuperacion a las y los padres de familia, conforme al procedimiento y tabulador

autorizado
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N. Integrar las carpetas administrativas, archivo escolar, libro de inscripcion y bitdcora de incidentes en el Jardin

de Nifos

GACETA MUNICIPAL

0. Llevar el registro de los bienes muebles del Jardin de Nifos.
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P. Planear, convocar y realizar reuniones con el personal del Jardin de Nifios. % f
Q. Informar a los padres de familia sobre toda conducta o situacién identificada en algtn alumno o alumna, que

genere un riesgo o requiera atencion especializada.

Registrar diariamente la asistencia de las y los alumnos a su cargo.

—
< =
— m
ON-V =
o S
F C R. Informar a la Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales cuando el personal no cumpla con las >< ”
O M funciones propias del puesto o de cualquier problematica que requiera de su atencion s .m .M
S. Las demas que establezca la persona litular de la Supervision Educativa o la Coordinacion de Servicios m Mwu ]
O U Educativos y Nutricionales en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable. m c m
> L
C Funciones de las Unidades de Docencia: ’M« M
D A A. Salvaguardar la integridad fisica y mental de las y los alumnos W m
D T B. Brindar un trato con absoluto respeto a las y los alumnos W\ ﬂ
C. Prescindir del uso de celular durante el horario laboral, salvo en situaciones que lo ameriten. )
IO E D. Integrar el expediente personal de cada alumna y alumno, incluyendo entrevista con los padres de familia .m
] C E. Colaborar en los eventos o festividades dentro del Jardin de Nifios. ﬁUU
R A F. Realizar la planeacion de actividades diarias. A.a\w
G G. Preparar previamente el material de apoyo didactico para conducir sus actividades docentes.
E H. Disenar estrategias lidicas para el buen desempeio del Jardin de Nifios
=
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J. Realizar la evaluacion diagnostica y final con el objeto de medir los avances

K. Fomentar buenos habitos y valores en las y los alumnos

L. Identificar e informar a la Direccion de la Estancia Infantil cuando se detecten casos de menores inscritos con
algun tipo de problematica y/o violencia

M. Controlar el juego libre durante el receso

N. Auxiliar a la Direccion de la Estancia Infantil en la elaboracién del inventario fisico de bienes muebles y del
equipo del Jardin de Nifios

Conservar en buen estado el equipo del Jardin de Nifios.

Asistir y participar en las reuniones convocadas por la Direccion del Jardin de Nifios o la Supervision Educativa.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Q. Las demas que establezca la persona titular de la Direccién del Jardin de Nifios en el ambito de sus funciones o

que sefiale la normatividad aplicable.

r

2.8. COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO
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Objetivos: Impulsar una nueva cultura del envejecimiento a través de la prestacion de servicios asistenciales y de
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restitucion de sus derechos humanos. Impulsar a través de la red de Centros de Desarrollo Comunitario el bienestar de

las personas, a través del otorgamiento de cursos y talleres para el autoempleo, autoconsumo y desarrollo comunitario
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Funciones de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario:

P&agina 194 de 236

A. Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacion de
Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario

B. Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades en beneficio de los adultos mayores del
municipio.

C. Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a los
adultos mayores.

Promover acciones encaminadas a impulsar una cullura del respeto a los derechos de los adultos mayores.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx
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F. Promover la inclusién laboral de los adultos mayores

G. Difundir y promover los programas y servicios que otorga el INAPAM y el DIFEM a favor de los adultos mayores.

H. Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asistencia social para la protecciéon y cuidado de adultos

mayores en situacion de vulnerabilidad o violencia.

r

PERIODICO OFICIAL

I. Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF.
J. Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF
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K. Coordinar la operatividad de la “Célula Plateada” como un equipo de lrabajo multidisciplinario encargado de
atender los casos de reportes de violencia, discriminacion y/o abandono de adultos mayores del municipio. \

GACETA MUNICIPAL

L. Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a través de la "Célula Plateada”.
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. Coordinar y supervisar el desempefio y funcionamiento de los CDC.

. Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan los CDC

. Supervisar el desempefio del personal encargado del funcionamiento de los CDC.

. Establecer lineamientos para el adecuado control y funcionamiento de los CDC.

. Impulsar la capacitacion laboral para vecinos del municipio a través de los CDC.

. Planear, organizar y ejecutar |a realizacién de servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas

y/o de capacitacién para el empleo o autoempleo, a través de los CDC.

. Ejecutar la realizacion de eventos para la exhibicion, difusion y venta de productos realizados por los/las

usuarios/as de los CDC.

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

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

la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad Juridica:

A.

B
C.
D

Recibir reportes de vulneracion de derechos de adultos mayores.

. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de personas adultas mayores

Brindar asesoria juridica en materia de derechos de las personas adultas mayores.

. Realizar la nota juridica de deteccion de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.

& =
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E. Integrar la documentacién en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones,

§
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manteniendo actualizado el expediente.

F. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico o Juez Calificador cuando sean requeridas autoridades de la
Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de
personas adultas mayores.

G. Elaborar el acta de reintegracién de personas adultas mayores bajo cuidado del SMDIF

H. Iniciar Carpetas de Investigacion ante la autoridad competente.

Determinar la situacion juridica de personas adultas mayores bajo cuidado y proteccion del SMDIF
Dar seguimiento juridico a los casos o situaciones de violaciones a los derechos de personas adultas mayores que
sean detectados.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

K. Brindar platicas sobre los derechos de las personas adultas mayores
L. Realizar asesorias y orientaciones juridicas sobre los derechos de las personas adultas mayores

M. Las demas que establezca el titular de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario del SMDIF en

r

PERIODICO OFICIAL

el ambito de sus atribuciones
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Funciones de la Unidad de Trabajo Social:

GACETA MUNICIPAL

A. Realizar acta circunstaciada de reporte de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.

B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de personas adultas mayores.
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Lnoro 2023
C. Integrar documentacion en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo

actualizado el expediente.

. Proporcionar orientacién a personas que lo soliciten en el ambito de su competencia.

. Realizar visitas de seguimiento de personas adultas mayores ante el Agente de Ministerio Piblico o Juzgados.

Realizar acompafiamiento de personas adultas mayores ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados.
Canalizar a personas adultas mayores a Centros de Asistencia Social que son puestos bajo el cuidado y
proteccion del SMDIF.

. Realizar visitas de seguimiento de personas adultas mayores que se encuentran en Centros de Asistencia Social y

que estan bajo cuidado y proteccién del SMDIF.

Recibir los reportes de maltrato y realizar el desahogo de estos por medio de citatorios

Realizar valoraciones de trabajo social para las actividades relacionadas con la Coordinaciéon de Adultos Mayores
y Desarrollo Comunitario

. Realizar los tramites de ingresos y egresos a los Centros de Asistencia Social de personas adultas mayores que

se encuentran bajo cuidado y proteccion del SMDIF

. Concertar colaboraciones a través de convenios con diversos Centros de Asistencia Social

Realizar el seguimiento en materia de trabajo social de cada persona adulta mayor que se encuentre baj A\,
cuidados del SMDIF

Pagina 197 de 236
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Enaro 2023

N. Dar seguimiento a su entorno social donde se encuentra cada persona adulta mayor que se encuentre bajo
cuidados del SMDIF
0. Realizar la busqueda de redes de apoyo para las reintegraciones.de personas adultas mayores.

P&agina 198 de 236

P. Brindar platicas de trabajo social a las personas adultas mayores.
Q. Realizar asesorias y orientaciones de trabajo social sobre los derechos de las personas adultas mayores.
R. Las demas que establezca el titular de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrolio Comunitario del SMDIF en

el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la Unidad de Psicologia:

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

A. Realizar las valoraciones psicolégicas de las personas adultas mayores cuyos derechos sean vulnerados
B. Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a personas adultas mayores que se encuentren

vulnerados sus derechos.

r

C. Realizar valoraciones correspondientes para integrar un plan de trabajo y atencion de cada persona adulta mayor

que se encuentre bajo cuidado y proteccion del SMDIF
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D. Realizar visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad de implementar el plan de trabajo y atencion de\

cada persona adulta mayor.
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E. Dar seguimiento psicologico a cada integrante de la familia relacionada con algun expediente de la Coordinacion

de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.
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F. Integrar al expediente con la informacion, notas y pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de
derechos de personas adultas mayores manteniendo acltualizado cada uno
G. Realizar el seguimiento psicolégico de personas adultas mayores que se encuentren en Centros de Asistencia
Social, bajo cuidado y proteccion del SMDIF
H. Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracion de personas adultas mayores con un
nucleo familiar
I. Realizar el seguimiento de personas adultas mayores que han sido reintegrados a un nucleo familiar.

Realizar el acompafiamiento de personas adultas mayores ante el Agente del Ministerio Publico o Juzgados.
. Brindar atencion psicolégica a las personas adultas mayores que son beneficiarias en la Casa de Bienestar del

Adulto Mayor.
Realizar asesorias y orientaciones psicologicas a las personas adultas mayores que son beneficiarias en la Casa

r

de Bienestar del Adulto Mayor.
M. Realizar terapias grupales en la Casa de Bienestar del Adulto Mayor
N. Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario del SMDIF en

0

el ambito de sus atribuciones.

GACETA MUNICIPAL

Funciones de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor:

A. Integrar y actualizar los expedientes de las personas que forman parte de los clubes del adulto mayor.
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. Coordinar la realizacion de actividades con los clubes del adulto mayor.

Gestionar apoyos sociales para beneficio de los clubes del adulto mayor.

. Vigilar y supervisar el adecuado funcionamiento de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

. Realizar actividades para celebrar los aniversarios de los clubes del adulto mayor

Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito

de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable

Funciones de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor:

Coordinar los recursos humanos y materiales de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
Convocar al personal a su cargo para realizar la planeacion y calendarizacion de actividades de |la Casa de

Bienestar del Adulto Mayor

. Planear y organizar los programas de actividades de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
. Supervisar el buen funcionamiento de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
. Informar a la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o a la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrolio Comunitario

cuando se presenten asuntos de urgente atencion.

. Realizar el cobro y registro de las cuotas de recuperacion establecidas y autorizadas por los servicios a»/

desayuno, comida y traslado que se ofrecen en la Casa de Bienestar del Aduito Mayor /J,..\

\ %

\
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1

G. Remitir los informes que requiera sobre el cumplimiento de actividades, ingresos y demas que solicite la Unidad de

Pagina 201 de 236

f.

Seguimos Transformando Tul €ilSh

Clubes del Adulto Mayor o la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario.

H. Integrar y actualizar los expedientes de las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

I. Integrar los requerimientos que necesite para su operacion la Casa de Bienestar del Adulto Mayor y tramitar su
gestion ante la Tesoreria, previo visto bueno de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario

J. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o de la Coordinacion de Adultos

Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable

Funciones de Unidad de Nutricion:

A. Brindar los servicios de cocina que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.
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B. Preparar y servir los alimentos que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor,

conforme el menu autorizado.

r

C. Mantener limpia la estacion de cocina y mantener en buen estado el equipo de la misma,
D. Las demas que estabiezca el/la jefale de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor o de la Coordinaciéon de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable. )
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Funciones de la Unidad de Transporte:

P&agina 202 de 236

A. Atender las solicitudes de servicio de traslado que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del
Adulto Mayor

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

C. Realizar la carga de combustible a las unidades vehiculares e integrar las informes correspondientes.

D. Salicitar al Departamento de Servicios Generales el reemplazo de piezas o la reparacion mecanica de las unidades
vehiculares del SMDIF

E. Las demas que establezca el/la jefale de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Aduito
Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

sefale la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad de Enfermeria:

r

PERIODICO OFICIAL

A. Brindar los servicios de enfermeria que requieran las personas beneficiarias de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor
B. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto
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Mayor o de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que(\
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Funciones de Instructores(as):

Pagina 203 de 236

A. Apoyar en la difusion de los diferentes tipos de actividades y servicios de |a Casa de Bienestar del Adulto Mayor

B. Informar al/a |a jefe/a de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor sobre las actividades realizadas.

C. Solicitar con anticipacion los materiales o insumos necesarios para la realizacion de actividades ante el/la jefe/a de
la Casa de Bienestar del Adulto Mayor.

D. Entregar al/a la jefe/a de la Casa de Bienestar del Adulto Mayor toda la documentacion que le sea requerida

E. Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.

F. Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.

G. Aplicar evaluaciones a las y los usuarios.
H
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. Vigilar la adecuada aplicacion y respeto de las politicas internas de la Casa de Bienestar del Aduito Mayor.
I. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor, de la Casa de Bienestar del Adulto
Mayor o de la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrolio Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que

sefale la normatividad aplicable.

r

Funciones de Instructores(as) de Clubes del Adulto Mayor: \

A. Informar al/a la jefe/a de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor sobre las actividades realizadas.

GACETA MUNICIPAL

B. Solicitar con anticipacion los materiales o insumos necesarios para la realizaciéon de actividades ante el/la jefe/a de
la Unidad de Clubes del Adulto Mayor.
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. Entregar al/a la jefe/a de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor toda la documentacion que le sea requerida.

. Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.

. Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.
Aplicar evaluaciones a las y los usuarios

. Las demas que establezca el/la jefa/e de la Unidad de Clubes del Adulto Mayor o de la Coordinacion de Adultos

@ mmOoOo

Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable

Funciones de la Supervision de CDC:

A. Supervisar los servicios que ofrece toda la red de CDC
B. Recibir, revisar, validar y en su caso tramitar los requerimientos de insumos y materiales que requieran los CDC

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

para el desarrollo de sus actividades
C. Informar a la Coordinacion de Adultos Maycres y Desarrollo Comunitario sobre posibles anomalias, robos o

situaciones de urgente atencién que sucedan en los CDC.

r

D. Elaborar los informes mensuales y trimestrales de actividades de los CDC

E. Elaborar la documentacién oficial que se requieran referentes a las actividades y funciones de los CDC que N
requieran de la autorizacion o firma de la persona titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo )
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F. Elaborar los informes de ingresos de los CDC y remitirlos a la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo

— - — ©
| 4 AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. Q
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Comunitario
G. Las demas que establezca el titular de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario en el ambito

de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Funciones de los CDC:
A. Planear y organizar los servicios que ofrece el CDC.
Vigilar el cumplimiento de las actividades realizadas por los instructores/as
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B.
C. Difundir los diferentes tipos de actividades y servicios que ofrece el CDC.
D. Integrar y enviar a la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario la listas de requerimientos de

materiales e insumos del CDC.

m

Vigilar la adecuada aplicacion y respeto de las politicas internas del CDC

F. Gestionar la realizacion de constancias o reconocimientos para los y las usuarias que acrediten la realizacion de

r

cursos o actividades.
G. Realizar el tramite para el pago de Instructores/as ante el Departamento de Recursos Humanos.

/
H. Registrar y realizar el cobro de las cuotas de recuperacion que tiene cada curso y taller, conforme el catalogo f

N
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I. Reportar las anomalias que pudieran surgir en el centro directamente a la Coordinacion de Adultos Mayores y
Desarrollo Comunitario
J. Las demas que establezca el titular de la Supervision de CDC o la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo

Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.

Funciones de Instructores(as):
A. Apoyar en la difusién los diferentes tipos de actividades y servicios del CDC.
B. Informar a la Supervision de CDC sobre las actividades realizadas

C. Solicitar con anticipacion los materiales o insumos necesarios para la realizacion de actividades ante la

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Supervision de CDC.
D. Entregar al/a la jefa/e del CDC toda la documentacion que le sea requerida.
E. Impartir la actividad, curso o taller conforme un programa previamente establecido.
F. Cumplir en tiempo y forma con los horarios establecidos para la imparticion de las actividades, cursos o talleres.

r

G. Aplicar evaluaciones a las y los usuarios.
H. Vigilar la adecuada aplicacién y respeto de las politicas internas del CDC
I. Las demas que establezca el titular de la Supervision de CDC o la Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo \

Comunitario en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable

m
—
=
=
-]
S
£
o
S
0
c
()
bm
[
w
@]
£
>
(@)}
@
wn

.
=
=
= =
o
S5
22

O
~ <
o O
o

Transformando Tultitlin

i
H
:
8

2022 - 2024




E
g
2
El
i
:
g

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

e . MANUAL DE ORGANIZACION % Pigina 160 Gn 138

f Segulmos Transformando Tultitldn

2.9. PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Pagina 207 de 236

Obijetivo: Ser la autoridad garante de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del municipio de Tultitlan, mediante el
desarrollo de funciones y actividades que se orienten a la procuracion de su desarrollo y bienestar, en un ambiente libre
de violencia y de sano crecimiento, en el cual se preserven y garanticen sus necesidades, supervivencia y dignidad, de
conformidad con la normatividad aplicable, en caso contrario, debera establecer las medidas precautorias con el objeto

de restituir los derechos de nifias, ninos y adolescentes.
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Procuraduria de
Proteccién
Integral de NNA

P&agina 208 de 236

Unidad Juridica Uisidict da

para Nifas, Nifios _L _:n..onni_-
y Adolescentes g =2

Unidad de Unidad de Red
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Trabajo Social da Difusares
Infantiles
Unidad de Unidad de \
Psicologia Adstencie /
N Juridica Familiar )
\\
Unidad Atencién Unidad de \
Integral al Integracion \
Adolescente Familiar
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Funciones de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes:

Pagina 209 de 236

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

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

D. Recibir, atender o, en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte respecto a nifias, nifios y
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adolescentes en riesgo, amenaza, afectaciéon o siluacion extraordinaria, una vez realizados los procesos de
valoraciéon por parte del grupo multidisciplinario
E. Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares o precautorias necesarias para la

atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifas, ninos y adolescentes que estén en riesgo de sufrir

dafios a su salud como consecuencia de la violencia familiar.

Seguimos Transformando Tul €ilSh

F. Representar a nifias, ninos y adolescentes en suplencia ante las autoridades administrativas o judiciales, asi como

interponer denuncias ante la falta o negativa de quien legalmente corresponda, en términos de las disposiciones
aplicables, lo anterior sin perjuicio de las atribuciones que la normatividad le otorgue al Ministerio Pablico, asi como

intervenir por oficio en todos los procedimientos en que participen nifios, nifas y adolescentes
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G. Desarrollar de conformidad a la normatividad aplicable en la materia, la metodologia para detectar los casos en los
que se vulneren los derechos de nifias, nifios y adolescentes y diagnosticar su situacion, con lo cual se elaborara
un plan de restitucion

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

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

J. Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifa, niffio o adolescente del que tenga conocimiento y

K. Determinar la reintegracion a un nucleo familiar a nifias, nifos y adolescentes que tenga bajo su proteccion y

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

cuidado, posterior a las valoraciones realizadas por el grupo multidisciplinario o, en su caso, proceder a la
busqueda de redes de apoyo

L. Designar y habilitar a los “Defensores de los Derechos de Ninas, Nifics y Adolescentes” para que ejerzan la
representacion coadyuvante y la representacion en suplencia en los procedimientos jurisdiccionales y [\
administrativos en la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

M. Remitir al DIFEM la informacion vinculada a nifas, nifos y adolescentes bajo proteccion y cuidado de la
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Procuraduria de Proteccion de Nifias, Ninos y Adolescentes, cuando asi lo soliciten.

J—
b
M habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Pablico

N. Atender y/o canalizar los casos de las nifas y nifios inscritos en centros educativos del SMDIF que presenten

algln tipo de problematica emocional y/o de violencia, previo reporte de maltrato
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0.

V.

w.

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

de su gestion

. Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones de violacién

a los derechos de las nifias y nifios

. Gestionar la realizacion de estudios de trabajo social y psicologia de nifias, nifios y adolescentes en estado de

vulnerabilidad, a solicitud de las autoridades correspondientes o cuando asi sea necesario

. Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como la cultura de respeto,

promocion y proteccion de los mismos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Promover la participacién de los sectores publico, social y privado en la planificacién y ejecucién de acciones a
favor de la atencién, defensa y proteccion de nifias, nifos y adolescentes, en la medida que favorezca la
salvaguarda de su interés superior

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

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

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

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

e
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X. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito de sus atribuciones o que senale
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la normatividad aplicable.

Funciones de la Unidad Juridica para Nifas, Ninos y Adolescentes: >
A. Recibir reportes de vulneracion de derechos de nifas, nifos y adolescentes. £ .m

B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes m mq

C. Brindar asesoria juridica en materia de derechos de ninas, ninos y adolescentes. m. M

D. Realizar la nota juridica de deteccion de vulneracion de derechos de ninas, nifios y adolescentes. W m

E. Integrar la documentacion en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, ’ m
manteniendo actualizado el expediente =

F. Acudir ante la Agencia del Ministerio Plblico o Juez Calificador cuando sean requeridas autoridades de la W

Procuraduria de Proteccion de Niias, Nifios y Adolescentes, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de

r

nifias, minos y adolescentes
G. Elaborar el acta de reintegracion de ninas, nifos y adolescentes bajo cuidado del SMDIF, por orden del Agente del N
Ministerio Publico.

H. Iniciar Carpetas de Investigacion ante la autoridad competente.
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I. Determinar la situacion juridica de las nifias, nifos o adolescentes.
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J. Dar seguimiento juridico a los casos o situaciones de violaciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes
detectados.

K. Validar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes las acciones juridicas a emprender.

L. Elaborar los convenios de buenos cuidados.

M. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias. Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones

Funciones de la Unidad de Trabajo Social:

A. Realizar acta circunstaciada de reporte de vulneracion de derechos de ninas, nifos y adolescentes.
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B. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de derechos de ninas, nifios y adolescentes.
C. Integrar documentacion en el expediente que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo

actualizado el expediente

r
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D. Proporcionar orientacion a personas que lo soliciten en el ambito de su competencia

E. Realizar visitas de seguimiento de nifias, nifos y adolescentes ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados. /

F. Realizar acompanamiento de nifias, nifos y adolescentes ante el Agente de Ministerio Publico o Juzgados \

G. Canalizar a nifias, nifios y adolescentes a Centros de Asistencia Social que son puestos bajo el cuidado y /d,:
proteccién del SMDIF

GACETA MUNICIPAL

Transformando Tultitlin

2022 - 2024

i
5
=
°
£
e
o
]
©




3
2
3
g
d

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TULTITLAN, MEXICO | 75

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. g

Transformando Tultitlan

MANUAL DE ORGANIZACION o b e

Enero 2023

—
<
=
=
Z
U L
= "
<
-
-
o
<
O

§

H. Realizar visitas de seguimiento de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en Centros de Asistencia Social

P&agina 214 de 236

y que estan bajo cuidado y proteccion del SMDIF

I. Recibir los reportes de maltrato y realizar el desahogo de estos por medio de citatorios

J. Realizar valoraciones de trabajo social para las actividades relacionadas con la Procuraduria de Proteccion de
Nifas, Nifos y Adolescentes

K. Realizar los tramites de ingresos y egresos a los Centros de Asistencia Social de nifias, nifios y adolescentes que
se encuentran bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

Concertar colaboraciones a través de convenios con diversos Centros de Asistencia Social

Realizar el seguimiento en materia de trabajo social de cada nifia, nifioc y adolescente que se encuentre bajo
cuidados de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

N. Dar seguimiento a su entorno social donde se encuentra cada nifia, nifio o adolescente bajo cuidados de la
Procuraduria de Proteccién de Ninas, Nifos y Adolescentes.
0. Realizar la busqueda de redes de apoyo para las reintegraciones de nifias, nifios y adolescentes

r

PERIODICO OFICIAL

P. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones. 0
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Funciones de la Unidad de Psicologia:

A. Realizar las valoraciones psicologicas de las ninas, nifios y adolescentes cuyos derechos sean vulnerados.
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B. Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a nifias, ninos y adolescentes cuyos derechos se

f Segu Transformando Tultitlan
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encuentren vulnerados.

C. Realizar valoraciones correspondientes para integrar un plan de trabajo y atencion de cada nifia, nifio y
adolescente que se encuentre bajo cuidado y proteccion del SMDIF.

D. Realizar visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad de implementar el plan de trabajo y atencién de
cada nina, nifo y adolescente

E. Dar seguimiento psicologico a cada integrante de la familia relacionada con algin expediente de la Procuraduria

de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes.

By

Integrar el expediente con la informacién, notas y pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de

derechos de nifas, nifios y adolescentes, manteniendo actualizado cada uno
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G. Realizar el seguimiento psicolégico de nifas, nifios y adolescentes que se encuentren en Centros de Asistencia
Social, bajo cuidado y proteccion del SMDIF.
H. Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracion de nifas, nifos y adolescentes con su

familia de origen, extensa, de acogimiento, segun sea el caso. (\

1. Realizar el seguimiento de ninas, nifos y adolescentes que han sido reintegrados a un nucleo familiar

Seguimos Transformando Tul €ilSh

J. Realizar el acompafnamiento de nifias, nifios y adolescentes ante el Agente del Ministerio Pablico o Juzgados. g
K. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones. \
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f :

Funciones de la Unidad de Atencion Integral al Adolescente:
A. Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa de atencion integral al adolescente.
B. Disediar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas para la atencion integral al adolescente.
C. Las demés que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones

Funciones de la Unidad de Atencién Integral a la Madre Adolescente:
A. Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa de atencion integral a la madre adolescente.
B. Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas para la atencion integral a la madre adolescente.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

C. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones.

r

Funciones de la Unidad de Red de Difusores Infantiles:
A. Planear, ejecutar y dar seguimiento al programa de red de difusores infantiles
B. Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas sobre los derechos de nifias, nifios y adolescentes ﬂ/)
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C. Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes en el ambito
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Funciones de la Unidad de Asistencia Juridica Familiar:

A.

moow

Brindar asesoria juridica en materia familiar a bajo costo conforme el catalogo de juicio, procedimientos y cuotas

de recuperacion autorizado.

. Brindar representacion juridica en materia familiar
. Realizar convenios administrativos

. Brindar representacion juridica en materia familiar.

Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones

Funciones de la Unidad de Integracién Familiar:

A.
B.

C.
D.
E.

Disefar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidas a la integracion familiar.

Promover y reafirmar los nuevos modelos de familia, considerando siempre los derechos humanos de cada uno de
sus integrantes

Planear, promover y ejecutar evenlos que fortalezcan la integracion familiar.

Organizar y ejecutar actividades lidico-recreativas dirigidas a las familias.

Las demas que establezca el titular de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito

de sus atribuciones

Pagina 217 de 236
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2.10. ORGANO INTERNO DE CONTROL
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Objetivo: Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las y los servidores publicos que forman parte del SMDIF,

disposiciones administrativas en materia de control para el SMDIF. \

m
C - =
p— -
F C estableciendo las bases generales para la realizacién de auditorias y procesos de fiscalizacion, que permitan coadyuvar > ”
O . al adecuado cumplimiento de los objetivos y los procedimientos empleados por todas las unidades administrativas de la = m b - |
s O
N institucién, en cumplimiento de sus atribuciones y funciones £ O m
s O
3 <
— : S E
M Asimismo, tiene por objeto promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la investigacion de n. = 0
: A7 g S8 B = V=
pruebas suficientes, substanciacion y en su caso, resolucion de conductas, actos u omisiones de servidores publicos que - m m
C =
A deriven, en su caso, en faltas administrativas no graves y la aplicaciéon de sanciones. ’ W "
b b
3
D — g
Organo @]
Interno de
QO = = E
C \ B
= \ (o))
\ @
Funciones del Organo Interno de Control w
“ u ~ w A. Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor organizacion y funcionamiento, asi como emitir
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Participar en los actos de entrega-recepcion del SMDIF
Designar a un servidor piblico adscrito al Organo Interno de Control para que atienda y participe en los actos de
entrega-recepcion

Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas

Supervisar que se realice la investigacion, substanciacién y resolucion de los procedimientos administrativos
correspondientes, por parte de las unidades administrativas a su cargo

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

Supervisar que se mantenga actualizada la declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como las relativas a la de inicio, modificacion y conclusién, y las concernientes a la
evolucién del patrimonio de los servidores publicos del SMDIF.

Consultar al Backoffice Decl@raNET, Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas objetadas y
sancionadas, Sistema de consulta del boletin de Empresas objetadas. Sistema de Constancias de No
Inhabilitacion o aquéllos que en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones

una vez que se cuente con la plataforma digital estatal para tal efecto.

Pagina 219 de 236
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I Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

P&agina 220 de 236

de México y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en etapa de informacion previa a la

entrada en vigor del presente Reglamento.

-

Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de entrega-recepcion.
Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones de! Organo Interno de Control

>

Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones

Certificar la documentacion oficial que obre en el Organo Interno de Control

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones,
revisiones y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades

administrativas.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

0. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades administrativas del SMDIF
P. Solicitar la documentacién e informes necesarios derivados de revisiones, inspecciones y auditorias a las

unidades administrativas correspondientes

r

PERIODICO OFICIAL

Q. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias, inspecciones y verificaciones, asi como
dar seguimiento al cumplimiento de las mismas (
R. Fortalecer los sistemas de control interno preventivo a efecto de contribuir al buen uso y aplicacién de los
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recursos financieros, materiales y humanos que se tengan asignados
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Supervisar que los programas y los servicios que se otorgan en el SMDIF relacionados con su objeto, cuenten
con una adecuada planeacion, presupuestacién, programacion y que su ejecucion se realice de conformidad
con lo que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como verificar su adecuada comprobacion
Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del SMDIF, en términos de la normatividad aplicable.

Realizar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM y de aquellas
derivadas de las auditorias practicadas por el Organo Interno de Control o instancias de fiscalizacion.

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

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

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

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de auditorias, inspecciones
revisiones y demas técnicas de auditoria practicadas en donde se desprendan presuntas responsabilidades
administrativas.

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

normatividad aplicable

Pagina 221 de 236
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2.10.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION s B
Objetivo
Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la investigacion de faltas administrativas no
graves
Departamenta de
Investigacion
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Funciones del Departamento de Investigacion:
A. Investigar denuncias de oficio, por denuncia o bien, derivado de las auditorias practicadas, presuntas faltas

administrativas cometidas por servidores publicos del SMDIF

r

PERIODICO OFICIAL

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

derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del SMDIF por conductas sancionables /
C. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de acumulacion, de imporcedencia de la via, de incompetencia y\ \

de calificacion de las faltas administrativas y, en su caso, de conclusién y archivo del expediente, éstos deberan

GACETA MUNICIPAL

estar debidamente fundados y motivados. \
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D. Requerir la informacién y documentacion a las dependencias del SMDIF o a cualquier otro ente, a las personas
fisicas o juridicas colectivas, para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

m

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

Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en caso de no ser localizado se

notificara por los estrados del Organo Interno de Control
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H. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al Departamento de Substanciacion por
faltas administrativas no graves

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

r

relacionados con |a investigacién.
J. Atender la impugnacion de la calificacién de las faltas administrativas no graves y emitir el informe que justifique su

Seguimos Transformando Tul €ilSh

calificacion ante la Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas del Tribunal de Justicia [

Administrativa del Estado de México y atender sus requerimientos.
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K. Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacién, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia Administrativa 4

del Estado de México. \
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L. Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones.

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

N. Solicitar al Departamento de Substanciacion decrete medidas cautelares necesarias.

0. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que
en el curso de las investigaciones se requieran

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

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

investigacion.

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

R. Llevar los registros de los asuntos de su competencia.
S. Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable.
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2.10.2. DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
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Objetivo:
Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante el dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidad administrativa, desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la

conclusion de la audiencia inicial

Departamanto de
Substanciacion
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Funciones del Departamento de Substanciacion

A. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse sobre su admision. De ser el caso,

r

PERIODICO OFICIAL

prevendra al Departamento de Investigacion cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley

General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de ,),

Seguimos Transformando Tul €ilSh

México y Municipios \

B. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes para la celebracién de la Audiencia \

GACETA MUNICIPAL
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C. Celebrar la Audiencia Inicial y designar al Secretario de la Audiencia, mismo que elaborara el acta correspondiente

P&agina 226 de 236

de la Audiencia Inicial.

D. Emitir el acuerdo de admision de pruebas, en donde se ordene las diligencias necesarias para el desahogo de las
pruebas ofrecidas respecto de las conductas no graves.

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

F. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que
en el curso de la substanciacion se requieran.

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

Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacion del procedimiento de responsabilidades

administrativas al Departamento de Resolucion

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

I. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa
J. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

r

PERIODICO OFICIAL

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

K. Emitir los acuerdos de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento cuando sea el caso

m
—
=
=
-]
S
£
o
S
0
c
(L]
bm
[
w
@]
£
>
(@)}
@
wn

Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el ambito de sus atribuciones o que senale la

IT
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normatividad aplicable. /
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2.10.3. DEPARTAMENTO DE RESOLUCION
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Objetivo
Promover la cultura de la legalidad y anticorrupcion en el SMDIF, mediante la resolucion del procedimiento de

responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas no graves.

Departamento de
Resolucién
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Funciones del Departamento de Resolucion
A. Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el periodo de instruccién y citar a las partes para oir la
resolucion.

B. Emitir acuerdo de resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa, en caso de faltas administrativas

r
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no graves
C. Habilitar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control para que realicen las notificaciones que 0\
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en el curso de la resolucién se requieran \ R
/_

D. Recibir y resolver el recurso de revocacion que emanen de las resoluciones.
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E. Hacer uso de los medios de apremio permitidos por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueran necesarios
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para hacer cumplir sus determinaciones, siempre que lo considere necesario.

F. Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Meéxico para la resolucion del mismo

G. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de autoridades competentes del lugar de las
notificaciones que deban llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su competencia

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

Emitir acuerdo de improcedencia o sobreseimiento cuando proceda.

J. Llevar los registros de los asuntos de su competencia

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

K. Las demas que establezca el titular del Organo Interno de Control en el ambito de sus atribuciones o que sefale la

normatividad aplicable

r

m
—
=
=
-]
S
£
o
S
0
c
()
bm
[
w
@]
£
>
(@)}
@
wn

=
-
ops
= o
%
o=
25
O
~ <
o O
o

Transformando Tultitlin

i
H
:
8

2022 - 2024




&
-
o
——— =
y AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. .‘ © £
, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA m N m
DE TULTITLAN, MEXICO =re S &
] = | o e
AR MANUAL DE ORGANIZACION RAARE OE LN [ N
o © %
£
IX. DIRECTORIO 2 Bf
o
Nombre | Cargo |
Ma. Guadalupe Rico Montero Presidenta del SMDIF

Wendy Lucelly Velasco Rojas Directora General

| Jefa de Departamento de
Transparencia,
Cristina Torres Gomez Informacion, Planeacion,
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Programacion y
Evaluacion
| Jefe de Departamento de

Miguel Angel Castro Juarez [
Patrimonio

[ Jefa de Departamento de
Angélica Delgado Salgado . a
W Aschivo \
| Maria Eva Pina Chaparro | Tesorera \ "
\

| Jefe de Departamento de
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| Nombre [Fni= Gatgers, 1]

Jefa de Omumﬂ.mim:»o de

Laura Yazmin Hernandez Canales

, Egresos

| Coordinadora
Janeth Bafos Jiménez

Administrativa

) - B Jefe del Departamento
Alejandro Erick Alvarez Olvera |

| de Recursos Humanos
I

, | Jefa del Departamento
Guadalupe Berruecos Oaxaca

de Adquisiciones

= | Jefa del Departamento
i Maria de los Angeles Lopez Falcén

de Servicios Generales
Coordinador Médico,

Oswaldo Cornejo Gallardo Odontolégico y de

’ @22_24Tultitlan

www.tultitlan.gob.mx

Discapacidad
Coordinador de Adullos |
Héctor Manuel Trejo Gomez Mayores y Desarrollo
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Coordinador de Servicios |
Jaime Joel Rios Garcia Educativos y
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Nombre Cargo | = b oo
Procuradora de ;
Jaqueline Montiel Rosas Proteccion de Nifias

Nifios y Adolescentes

Titular del Organo Interno |
Oriando Adan Rivero Rivero de Control y de
Resolucion

Jefe de Departamento de
Investigacion

Reyes Sanch

Jefe de Departamento de
Pablo Martinez Jiménez

Substanciacion |
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X. VALIDACION

Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién
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Wendy Lucelly Velasco Rojas Ma. Guadalupe Rico Montero | !
Directora General Presidenta del SMDIF ” , /

—
=
=
e
S
-
=
=
=
=
=
=

s Transformando Tultitlin

r
Ny

TU
2022 - 2024
equUIMmo!

‘ wﬂ(m 1z}
2

5

x

-]

s £
2

=

°

: )




N
GACETA MUNICIPAL

Goblerno Municipal
2022 - 2024

I

NOIOVZITVNLOV
30 VHO34

NOIOVZITYNLOVY 3A VIOH “IX
|

NOIDVZINYOHO 30 TYNNVW
O2IX3IW ‘NY1LILINL 30
VITIAIVE V1 30 TVY9ILNI OTIONYVYSIA 13 YHVd TVdIDINNIN VINILSIS

"02IXIN ‘NYILILINL 30 OLNIINYLNNAY

96T 9 RmL 30,
li

NOIOVZITVNLOV V1 30 NOIDJINIS3a

o
|

Pagina 233 de 236

° Sequimos Transformando Tultitlin @22_24Tultitlan f Segulmos Transformando Tultitldn

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tultitlan




et
S M O
O B CY
TULTITLAN

1,15]73 PERIODICO OFICIAL
L . GACETA MUNICIPAL

TULTITLAN

CULTURA

Goblerno Municipal
2022 - 2024

TE INVITAMOS A PARTICIPAR EN LA
{ JORNADA DE SERVICIOS PUBLICOS

o 2y 3 de febrero
‘ A partir de las 8:00 a.m.

Calles Francisco Villa y
Amado Nervo, Barrio Los Reyes

Se aplicaran servicios de:
Bacheo | Alumbrado | Poda
Reforestacién | Limpieza
Vacunacion y desparasitacion de perros y gatos = l
Ademas de otras acciones -
de Servicios Publicos

SERVICIOS QUE TRANSFORMAN TULTITLAN
iPARTICIPA!

Seguimos Transformando Tultitlan
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El Gobierno del Estado de México a través de la Direccion
General de Proteccion al Colono de la Subsecretaria de
Justicia dependiente de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos te invita a la:

JORNADA
ITINERANTE

DE PROTECCION AL

CONDOMINO

Viernes 03 de febrero de 2023 | De 10:00 a 15:00 horas

TULTITLAN

ESTAREMOS UBICADOS EN: =5

1

Procesos te medecion y j
il o DELEGACION ADMINISTRATIVA ZONA 3 ;7’;i
mmm conwnm[‘ ORIENTE, UBICADA EN PRADOS DEL CENTRO, = ,!f’f?
MORELOS 3era SECCION, 54935 SAN PABLO = /i/i/)
0 \ DE LAS SALINAS, MEXICO E ;:;2;;;
i = ';’t:"
0 MO \= Todos os senicios brindad s =
N 0 los senvicios brindados son gratutos = 247252
i = it
\.".':',":',".’E:'f 0 @Colono. Edomex o @ColonoEdomex = ﬁ:‘:::
N S
N = el
% GOBIERNO DEL E D 0‘ ‘\E) (
ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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CULTURA

MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022-2024.

La Secretaria del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 30, 31 fracciones | Quater y XXXVI, 48 fraccion
XII Quinquies, 91 fracciones VIII, X y XIIl, 160 y 165 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de
la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios; y
4,75, 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios;
procede a difundir exhaustivamente las disposiciones de
observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Tultitlan, para el periodo 2022-2024, reunido
en Sesion de Cabildo, para que comiencen su vigencia al dia
siguiente de su publicacion, en el Peridédico Oficial denominado
“Gaceta Municipal” y en los estrados de esta dependencia, en
formato fisico o digital a través de la pagina web oficial del
Ayuntamiento Constitucional 2022-2024, www.tultitlan.gob.mx.

LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

RUBRICA

LIC. ANAY BELTRAN REYES
“SEGUIMOS TRANSFORMANDO TULTITLAN”
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