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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo ser un instrumento de apoyo en el proceso
de mejora constante para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Nezahualcéyotl, al proporcionar informacion puntual y exacta sobre la estructura organica, asi como

los objetivos y funciones de-a una de Ias Areas adscritas a la Direccion General.

=
sistematica y organizada

Esto con el fin de de I

S atnbuuo

y con el fin de mej

Considerando qu S necesario promover el

desarrollo atris i progra as y |ohes eneaminadas a incrementar el
bienestar de la poblacion eitas circunstancias. * nTL

Por lo anterior es necesario observar de manera constante este Manual de Organizacion, asi como

llevar a cabo las actualizaciones necesarias para lograr la mejora en sus funciones, para brindar
una mejor atencion, servicio y mejoras en la correcta aplicacion de las diferentes actividades o metas
y asi atender a los Infantes abandonados, Mujeres, y las Personas Adultas Mayores para mejorar su

calidad de vida.
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II. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, a través de la Presidenta del
Patronato, sefiora Paloma De la Madrid, propuso a los Sistemas Estatales del D.I.F. el
establecimiento e integracion de los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia en el afio de 1985

El resultado de la Con
se dan los Ilneamlent
Constltuc' de esos

Popular realizada en esta Entidad Federativa, permite establecer que
ficientes para basar en un marco juridico y administrativo real, la

nicipales del D.I.F.E.M.,
pero del Si : i D Municipales, se estara en
condiciones de cumplir la cobert cipa® ndo los servicios, haciendo

posible la‘igualdad de derechos ﬂmiento de la calidad de vida

Bajo esa tesi ndo los brob S de-a5|stenC|a social, operen bajo la
responsaiad de | icipios, stara ¢ aun al Municipio
Mexiquense. | I I

El 16 de julio de 1985 la H. XLIX Legislatura del Estado de México decreta la Ley que crea a
los Organismos Publicos Descentralizados, de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados” Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. Y el 27 de julio
de 1994, siendo Gobernador del Estado de México, Emilio Chuayffet Chemor, se crea el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Nezahualcoyotl
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III.MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Tratados Iternacionales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
Ley de Asistencia Social

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Ley de los Derechos de las personas Adultas

Ley de Coordinacion Fi
Ley de Transparencia y
Ley Gen de Salu

cesoalal maciéon Publica del Estado de México

o de México
entes en el Estado de

Ley para la prevencion y atencio
Ley para la Proteccion de los Der
México

Ley que crea
Municipal, de

icos Descentralizados, de Asistencia Social, de Caracter
unicipales plara'el Desarrollo Integral de la Familia”
Ley de A.ncia o) Estado

éxicoy ICial
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estal B‘ Mﬂiol I

Ley Orgénica del Est México y Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (De la Salud)

Cddigo de procedimientos Administrativos del Estado de México. (de la Proteccién e Integracion
al Desarrollo de las personas con Discapacidad).

Bando Municipal de Nezahualcéyotl 2019.

Reglamento Organico del Municipio de Nezahualcéyotl, 2019

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Nezahualcéyotl.

Reglamento de la Ley General Para la Inclusién a Personas con Discapacidad.

Normas y Gacetas Vigentes

Las demas que se confieran por Ordenamientos Legales Aplicables (Circulares, Memorandum,
oficios, etfc.)
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IV.2. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

TITULO SEGUNDO
DE STRUCTURA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Articulo 8.- Para el estudio cho de los a , €l Sistema Municipal DIF
estard conformado por uperiores:
l. La Junta de Gobierno;

- ‘ltulo Pr| ero
De la tade G
- Sistema Munlc

Articulo 9.- La Junta de Gobierno es el Organo Superior del Sistema Municipal DIF, sus determinaciones seran

obligatorias para la Presidencia, Direccién, Unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones en
General.

I. La Presidencia;
1. La Direccién.

Articulo 10.- La Junta de Gobierno se integrara por un Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales;
recayendo la Presidencia en la persona que al efecto nombre el Presidente Municipal, lo mismo el Secretario, que
en todo caso sera el Director del Sistema Municipal DIF; el Tesorero serd la persona que designe el Presidente de
la Junta de Gobierno y los dos Vocales serdn dos funcionarios municipales cuya actividad se encuentre
relacionada con los objetivos del Sistema Municipal DIF y serdn nombrados a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 11.- La Junta de Gobierno podra integrar comités técnicos para el estudio de asuntos especificos en
materia asistencial.
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VII.

XI.

XIl.

VIII.

XIIl.
XIV.

Articulo 12.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicio de las siguientes atribuciones:

Representar al Sistema Municipal DIF, con el poder mas amplio que en derecho proceda, lo cual hara a
través del Presidente (a) de la propia Junta;

Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal DIF celebre para el mejor
cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar los Reglamentos que sean de su competencia, Manuales de Procedimientos, de Organizacion,
asi como de sus modificaciones;

Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal DIF;

Revisar y aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales;

Otorgar a personas segu esponda, Poder General y/o Especial para representar al Sistema Municipal
DIF;

Conocer yﬁrobar la in ion de con‘nternos

Aprobar los nomb al del Siste [ rdo con las disposiciones

juridicas aplica

Aprobar los planes y programas de jo.del Siste I

Fomentar 'y apoyar a las organiza iagd i objeto sea la prestacion de
i como la ace”mados o donaciones;

servicios de asistencia social;
eracién de los I!;er\licibs gue proporciona el Sistema Municipal;

Aprobar e-ulador de Sueld
Las demas que sean necisarias para e cumplimieEe Mi;mhnicipal DIF y de

acuerdo con las disposi juridicas aplicables.

Seccién Primera
Del Presidente (a) de la Junta de Gobierno

Articulo 13.- El Presidente (a) de la Junta de Gobierno, tendra las atribuciones siguientes:

Representar legalmente al Sistema Municipal DIF, con el poder mas amplio que en derecho proceda;
Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno;
Ejecutar y Vigilar el cumplimiento de Acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

V. Aprobar y firmar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias; y
V. Las que le confiera la Junta de Gobierno y demas disposiciones legales aplicables.
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Seccion Segunda
Del Secretario (a) de la Junta de Gobierno

Articulo 14.- El Secretario (a) de la Junta de Gobierno, tendra las atribuciones siguientes:

I Elaborar el acta de cada sesion ordinaria y extraordinaria celebrada por la Junta de Gobierno;

Il. Dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno e informar a las Unidades,
Coordinaciones Generales y Coordinaciones los acuerdos respectivos;

M. Elaborar y notificar la convocatoria con el respectivo Orden del Dia, para la celebracion de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, en los términos del presente Reglamento;

V. Registrar la asistencia de_los integrantes al inicio de cada sesién ordinaria y extraordinaria, a efecto de
verificar la existencia del-ﬁu

m legal,

V. Vigilar el CP,plimiento de eriodicida as sesiones;
VI. Supervisarel cumplimi de la
la Junta de Gobie

VII. Conducir las s
Orden.del Dia-aprobado;
VIILI. Recibir las mociones de orden pl
procedencia on
IX. Efectuar las de

X. Las que le in

Articulo 15.- Para el cumplimient
apoyo de un Auxiliar, el cual eje

S aria para la cual fue citada
S Se desahoguen conforme al
ta de Gobierno y decidir la

de votacion; y.

emas dlsn55|d|orle egales apllcables

vWMra contar con el

. Coadyuvar en la elaboracién del acta de cada sesion ordinaria y extraordinaria, de los puntos tratados y
los acuerdos tomados;

Il. Auxiliar al Secretario en la realizacion de la sesién ordinaria y extraordinaria de la Junta de Gobierno; y

M. Las deméas que le confiera el Secretario (a) de la Junta de Gobierno y otras disposiciones legales

sus funciones, el Secr
las siguientes funciones:

aplicables.
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Seccion Tercera
Del Tesorero (a) de la Junta de Gobierno

Articulo 16.- El Tesorero (a) de la Junta de Gobierno, tendra las atribuciones siguientes:

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

Il. Manejar el presupuesto del Organismo, debiendo informar mensualmente los estados financieros a la
Presidencia del Sistema Municipal DIF y a la Junta de Gobierno en cada sesion Ordinaria y Extraordinaria,;

y
M. Las demés que le confiera la Junta de Gobierno y otras disposiciones legales aplicables.

cion Cuarta
delalJ

L

Articulo 17.- Los Vocal
l. Asistir a las sesiones ordinarias y ex
Il. Proponer ‘los puntos que estimen

extraordinarias

0, tendrén la S:
inariass| j a los que se les convoque;
las sesiones ordinarias y

M. Realizar el est edientes o doeumen s que les sean remitidos;
nte de Ia Junta de Gobierno;

V. Ejecutar las.ac dadas por el |5

V. Informar aimta de 0, respei los punt ncomendados;
VI. Firmar actas y demas do entos derivados de Ias talile ierno; y

VII. Las demas que le confie Junta de Gobierno y otras d|sp03|C|ones Iega es aplicables.

Seccién Quinta
De Las Sesiones de la Junta de Gobierno

Articulo 18.- Las sesiones de la Junta de Gobierno se clasifican en ordinarias o extraordinarias y seran
convocadas por su Presidente (a), a través del Secretario (a).

Articulo 19.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias se realizaran preferentemente en el domicilio del Sistema
Municipal DIF o en un lugar previamente autorizado por la Junta de Gobierno.

Articulo 20.- Las sesiones ordinarias se realizaran por lo menos bimestralmente.
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Articulo 21.- Son sesiones extraordinarias, las adicionales a las sesiones ordinarias cuando se consideren
urgentes y necesarias. Estas se celebraran cuando asi lo solicite el Presidente (a) o la mayoria de los integrantes
de la Junta de Gobierno.

Articulo 22.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar ordinaria y extraordinariamente, se requiere que se
encuentren presentes mas de la mitad de sus integrantes, entre los que debera estar el Presidente (a) o el

Secretario (a).

Articulo 23.- El Presidente podra suspender o diferir la sesién por las siguientes causas:

. Por causas de fuerza m
Il. Por no exi?el quorum legal: y
1l Por no existir las condi lo cual, debera indicar el

. i ra la co , a indi
lugar, dia 'y hora ontinuacion.
Articulo 24.- Las sesiones ordinarias y ex i |ct0 apego al Orden del Dia,

ar se
conforme al siguiente procedimiento: i

l. Lista de asiste

Il. Declaracion.de
Il Lecturay i caso ap on del Or eI Dia;
(\VA Lectura y aprobacion del de la minuta anterior; E Y nTL
V. Desahogo de los puntosﬁar,

VI. Asuntos Generales; y
VII. Clausura.

Articulo 25.- Los integrantes de la Junta de Gobierno tendran derecho a voz y a voto, a excepcién del Secretario
(a), quien solo tendra derecho a voz. En caso de empate el Presidente (a) tendra voto de calidad.

Articulo 26.- La votacion de los puntos, se llevar4 a cabo de manera econdmica levantando la mano cuando el
Secretario (a) de la sesidn pregunte por los votos a favor, en contra y por las abstenciones.

Articulo 27.- De las sesiones realizadas, el Secretario (a) levantara un acta en donde se asentaran los acuerdos
tomados por los integrantes de la Junta de Gobierno, misma que deber4 validarse con la firma autégrafa de los
presentes a esa sesion.
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su competencia.

Presidencia;
a).- Secretaria F*llar;
b).="Procuraci
Direccion;

F=q
¢).- Unidad reso.a.

al
COYOTL

Articulo 28.- Para la explicacion o aclaracién de algin punto, la Junta de Gobierno podra sesionar con los
invitados que ésta determine, quienes tendran derecho a voz, sélo por el punto del Orden del Dia para el cual
fueron invitados, en ningln caso tendran derecho a voto, ni a permanecer en la sesién en asuntos ajenos a los de

Articulo 29.- La estructura Organica del Sistema Municipal DIF, se encuentra integrada por sus Organos
Superiores, Unidades Administrativas, Subdirecciones, Coordinaciones en General, de acuerdo con el presente
Reglamento y el Manual de Organizacion del Sistema, siendo para estos efectos los siguientes:

Il. Tesoreria;

a) Coordinacion, verificacién y control;
b) Coordinacion de Contabilidad;
c¢) Coordinacion de ingresos; y
d) Coordinacién de egresos.
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y s antll

Ill. Administracion;

a) Coordinacion de Recursos Humanos;
b) Coordinacion de Adquisiciones;

c) Coordinacion de Parque Vehicular;
d) Coordinacién de Mantenimiento;

e) Coordinacion de Informética; y

f)  Coordinaciéon de Almacén.

IV. Coordinacién de Comunicacién Social;
V. Unidad de T renciay Acceso a la Informacién Publica;

n Programacion y Evaluacion;

. y arch|vo
IX. Pr 1 de Nifias, Ni

. 7

|po Multidisciplinario E\e Ateneion a Casos de Posible Vulneracion y
ion de De ch S ifos, Hlnel_s, Adolescentes y la Familia;

COYOTL

a) Coordinacion de Laboratorio Clinico;
b) Coordinacién de Odontologia.

VII. !ubdireccic’m

Area Médica;

VIII. Subdireccién de los Centros de Desarrollo Comunitario

a) Coordinacion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Benito

Juarez”;

b) Coordinacién del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Carmen
Maza”;

¢) Coordinacion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Carmen
Romano”;
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d) Coordinacion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Diego
Rivera”;

e) Coordinacion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “El Sol”;

f) Coordinacién del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Epitacio
Huerta”;

g) Coordinacion del
Esperanza”;

h) Coordinacién del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Margarita

Gonzalez de Del Mazo”;

Coordinacion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Revolucién

Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “La

Mexicana”' y
Coo

de
de
de
de
Coordinacion de
Coordinaciéon de E.I.

I -I\/Ialrgarlta ngzalez del Mazo

‘PC % d

‘Cristina Pacheco”;

cion del Centro de Desarrollo Comunitario CDC. “Rigoberta

ﬂl FComunitario CDC. “San

L

VII. Coordinacion de E.l. “Nueva Santa Martha”;
VIII. Coordinacion de E.l. “Luisa Isabel Campos de Jiménez Cantu”;
IX. Coordinacion de J.N. “Dr. Jorge Jiménez Cantu”;
X. Coordinacion de J.N. “Benito Juarez”;
XI. Coordinacion de J.N. “Bertha Von Glumer”;
XII. Coordinacion de J.N. “Justo Sierra”;
XIII. Coordinacion de J.N. “Belisario Dominguez”;
XIV. Coordinacion de J.N. “Sor Juana Inés de la Cruz”;
XV. Coordinacion de J.N. “José Vasconcelos”;
XVI. Coordinacion de J.N. “Francisco Gonzalez Bocanegra”; y
XVII. Coordinacion de J.N “Ignacio Lopez Rayon”.
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X. Subdireccion de los Centros de Atencién e Integracion Social;

a) Coordinacion de la Unidad de Rehabilitacion e Integraciéon Social
(URIS);

b) Coordinacion del Centro de Atencion Mdltiple (CAM);

¢) Coordinaciéon del Centro de Orientacion a la Mujer y a la Familia
(COMF) “Rigoberta Menchu”;

d) Coordinacion de Discapacidad, Terapia y Rehabilitacion

e) Coordinacion del Centro de Atencion al adulto Mayor;

- Coordinacion “Casa de dia Metropolitana”

- Coordinacion “Casa de dia Agua Azul’;
Cooﬁcién “Casa de dia Benito Juarez”

-

Xl. Subdireccid

miliar; y

rvrplols Nutncmpales

b - % .COYOTL

Articulo 30.- Corresponde al Presidente (a), el ejercicio de las atribuciones siguientes:

l. Ejecutar los objetivos, funciones y labores sociales del Sistema Municipal DIF;

Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

M. Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion integral de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Adultos Mayores, personas con Discapacidad, Mujeres victimas del delito y sus Derechos Humanos,
apoyo a Migrantes;

(\VA Informar anualmente a la Junta de Gobierno el uso y destino de los donativos recibidos;

V. Proponer a la Junta de Gobierno los reglamentos del Sistema Municipal DIF y sus actualizaciones, asi
como los manuales de organizacién y de procedimientos;
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VI. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal DIF;

VII. Celebrar los convenios necesarios con las Dependencias y Entidades Publicas y Privadas para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal DIF;

VIILI. Proponer a la Junta de Gobierno las actualizaciones de la estructura organica del Sistema Municipal DIF,
asi como los nombramientos y remociones del personal con categoria de funcionarios del Sistema
Municipal DIF;

IX. Presentar a la Junta de Gobierno proyectos de presupuestos, informes de actividades y de estados
financieros mensuales y anuales para su aprobacion;

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

XI. Conducir las relaciones laborales del Sistema Municipal DIF;

XiIl. Rendir los informes que ita de Gobierno le solicite;

XIIl. Proponer Junta de Gohierno el Tab r General de Sueldos;

XIV. Revisar y autorizar los lj “ de inve istema Municipal DIF;

XV. Pedir y recibir los i del personal ﬁ

XVI. Delegar parcial le otorga el nla(s) persona(s) que para tal
efecto.elija, indicando el tiempo y al 2

XVII.  Ordenar la d|fu3|on de las normas de r os por la Junta de Gobierno;

XVIIl.  Vigilar la corree i Ublicos; aﬁ

XIX. ir su competengia, llas disposiciones contenidas en las leyes y
reglamento icipales, a|§| como aplicar, a los infractores las sanciones
corresponies orem s auton

XX. Supervisar la administragi@n, registro, control, uso vurchecuados de los
bienes del Sistema Mun DIF;

XXI.  Vigilar que el manejo y administracién de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, se
realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

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

XXIIl.  Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones legales aplicables.
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Articulo 30 BIS.- Para el eficaz cumplimiento de sus funciones de la Presidencia, contara con las siguientes
areas;

a).- Secretaria Particular;
b).- Procuracion de Fondos.

Articulo 30 TER.- Son Atribuciones de la Secretaria Particular;

Il.- Controlar y mwjar la agen
actividades.

I.- Atender la audiencia que le encomiende la titular de la Presidencia del Sistema, asi como registrar y controlar
ersonal y il de la titular de pr

lll.- Realizar el seguimien

IV.-Atender y desemp

las peticiones de funcionarios y parIlcuIares.
esidencia, para hacer mas expeditas sus
ados de la P @
‘ 9 que le sean delegados por la
Presidencia.

V.-Concertar con las unidades administrativa o} euniones y citas a celebrar en
las que asista la titular i ia.

VI.-Formular el progra titular de la preS|deI10|a-y supervisar que todo evento en el que
participe se efectué.co -
VII.- Orientar al pu usuario compet ue corre asunto planeado.
VIII.- Asistir a las reuniones con das por la presidencia E mﬁhectlva asi como
realizar los acuerdos realizados misma.

IX.- Atender y realizar el seguimiento a las peticiones tanto verbales como escritas que se generen los recorridos
gue realice la Presidencia.

X.-Participar, por instrucciones de la titular de la Presidencia en todos aquellos actos y eventos de caracter Estatal
y Municipal, para garantizar la representatividad del organismo.

Xl.- Revisar, registrar, turnar y realizar el seguimiento a la correspondencia dirigida a la titular de la Presidencia,

para hacer mas expeditas sus actividades
XIl.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Articulo 30 CUARTER.- Son Atribuciones de Procuraciéon de Fondos;

.- Proponer a la titular de la presidencia del SMDIF y o direccion general, la concertacion de convenios de
colaboracién con Instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para la obtencibn de apoyos y
acrecentamiento del organismo

Il.-Coordinar los programas en materia de productividad, para ampliar la generacién de recursos a favor de la
asistencia social.

Articulo 31.- El Dir.r (a) ten

lll.- Planear y coordinar la operacién de eventos y espectaculos que se realicen para recaudar fondos destinados a

IV.- Promover la creacién y coordinar el funcionamiento del voluntariado encargado del financiamiento y la
social.

V.- Coordinar las #lones orient o

organismo.

. { iami S ue permitan allegarse de

recursos para la ejecuc

VII.- Desarrollar las demas funciones inhere yetenci
tribucion‘bligamo

l. Coordinar a las Unidade-mnlstratlvas del Sistema Muni

Il. Dirigir el funcionamiento del Sistema Municipal DIF en todos sus aspectos, ejecutando los planes y

programas aprobados;

apoyar a la poblacion menos favorecida.
ejecucion de programas de asist
sala obte.*m de recursos que permitan el incremento del patrimonio del
VI.- Coordinar la busqu
De la DII’eCClOI’]
C|pa: DIF;
M. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal DIF con asesoria del DIFEM;

V. Formar parte de la Junta de Gobierno en caracter de Secretario (a);

V. Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del Sistema Municipal DIF le soliciten;

VI. Ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema Municipal DIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

VILI. Administrar el patrimonio del Sistema Municipal DIF en coordinacion con la Subdireccion de
Administracion;

VIII. Presentar ante la Junta de Gobierno modificaciones a la organizacion y al funcionamiento del Sistema
Municipal DIF;
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IX. Rendir los informes que le son requeridos por las demas instancias gubernamentales y la normatividad
aplicable;

X. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de cualquiera de sus miembros y
cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México;

XI. Delegar funciones a las Unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones, para el buen
funcionamiento de esta Direccion; y

XIL. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la Junta de Gobierno, la

Presidencia y los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 32.- Para el eficiente y

Apoyo que se meryﬁnan en el artigulo 29 del pr'ite reglamento.

Articulo 33.- Dentro de
Administrativas, Subdi ist6 \]
generales siguientes:

i
ME.ZA,

l. Desempefiar la
superior jerarq
Il. Informar perio
realizadas u area;
1. Formular los presupuest:
por la Presidencia, Dire
acuerdo con su competencia,;

es que la P
ia, Direccic’|'n o al

dictamenes, planes, pro dige e q

espacho de los asuntos, la Direccién General contara con las Unidades de

itulares de las Unidades
ejercicio de las atribuciones

unicipal DIF, el Director o
entro de las instalaciones delDIF: central o &reas periféricas;
perior. jerarquico sobre las actividades

sean solicitados
dministrador, Tesorero y superior jerarquico y los que les correspondan de

(\VA Acordar con la Presidencia, Director, Coordinador General o superior jerarquico del area, el despacho de
los asuntos relevantes de las Subdirecciones y coordinaciones a su cargo;

V. Administrar el buen funcionamiento de las Coordinaciones a su cargo;

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

VII. Celebrar acuerdos necesarios con los titulares de las Unidades Administrativas, para el cumplimiento de
sus funciones;

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IX. Cumplir las obligaciones previstas en la normatividad relativa a la transparencia y acceso a la informacion

publica, proteccion de datos y mejora regulatoria y demas normatividad aplicable;
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X. Proporcionar informacién, datos y cooperacién técnica que le sean requeridos por las autoridades
competentes previo acuerdo con la Presidencia, Direccién, subdirecciones y coordinaciones;

XI. Proponer enlaces y apoyos con los Sistemas Municipales y Estatales para el Desarrollo Integral de la
Familia, asi como dependencias, entidades, organizaciones y asociaciones publicas y privadas;

XII. Evaluar las necesidades de capacitacion técnica y profesional del personal adscrito a las areas bajo su
responsabilidad;

X, Promover y vigilar que la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia, se cumplan de acuerdo

con los ordenamientos legales aplicables;

XIV.  Verificar que las Sub direcciones y Coordinaciones a su cargo cuenten con los recursos humanos y
materiales para su correcto_desempefio;

XV. Vigilar y gestionar las ac necesarias para el mantenimiento y conservaciéon del mobiliario y equipo; y

XVI. Las que Pconﬁera la_gdunta de G‘”no Presidencia, Direccion demas disposiciones legales
Cogiglin

aplicables:
Comumcacmn Somal

Articulo 34.- Correspo

atribuciones siguie Iﬁs -.
. Generar y mantener unﬂagen adecuada ObjetIV ﬂewus I hmpal DIF y sus

funcionarios a través de edios masivos de comunicacion;

Il. Recibir la informacién y necesidades de organizacién de eventos y promocion de programas de las
Unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones que conforman el Sistema Municipal DIF,
disefiando la logistica operativa, antes, durante y después del evento, reportando a la Direccion los
requerimientos logisticos y de difusion de las Unidades Administrativas para su aprobacion;

M. Disefiar, los materiales para la elaboracion de promocionales de informacién y posicionamiento, a través
de dipticos, tripticos, volantes, folletos, perifoneo y deméas medios de comunicacién, sobre los servicios de
asistencia social que ofrece el Sistema Municipal DIF;

e Comunicacmn Somal a través de su Titular, el ejercicio de las

(\VA Informar de manera oportuna a la Presidencia y Direccién sobre la informacién que se genera en los
medios de comunicacion referentes a las actividades del Sistema Municipal DIF;
V. Redactar y editar los informes especializados, asi como los Manuales de Presidencia y Direccion en

conjunto con la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento;
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VL.

VII.

XI.

XILI.

VIILI.

XII.

XIV.

Elaborar la ficha técnica y el programa, asi como la tarjeta informativa para el discurso de las autoridades
en los eventos;

Llevar a cabo las actividades de promocién en campo, mediante el equipo de avanzada, a través de
perifoneo, mantas, volantes y carteles, ya sea para la jornada médico asistencial diaria, eventos
especiales, campafias generales, jornadas magnas y demas actividades relacionadas;

Disefiar la logistica y calendarizacion de las actividades de promocion y difusion;

Realizar el formato de invitaciones para los participantes de cada evento y coordinarse con las areas para
su distribucion a los interesados;

Atender a los medios de comunicacién, asi como invitarlos a los eventos organizados por el Sistema
Municipal DIF y proporcionatrles informacion relevante para la Institucion, a través de boletines;

Establecer comunicaci()ri organizaciones e instituciones educativas y sociales del Municipio, para
lograr la pagticipacion de la.ciudadania e eventos especiales del Sistema Municipal DIF;

Coordinarse con las dif del Ayu e encuentren relacionadas
en el mismo even
Conducir, ejec supervisar g égina web
sociales “Oficiales”, contengan la in i0
y se vigile la legalidad de las mismas
Las demés que le confieran los ord
Direccion. =

cipal DIF”, asi como las redes
o en el Sistema Municipal DIF

ientos IegaleHEﬂGoblemo la Presidencia y la
segE ﬂ‘l’ OTL

=
De la Unidad de Informacién, Planeacion Programacion y Evaluacién Del Sistema Municipal DIF

Articulo 35.- Corresponde a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, a través de su
Titular las atribuciones y obligaciones siguientes:

Elaborar en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por programas, asegurando en todo
momento la congruencia con los objetivos, programas y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal y en el Programa Trianual de Asistencia Social y sus programas;

Enviar, elaborar y recibir documentos oficiales por encargo de la Direccion;

Definir en coordinacion con las Areas Administrativas del Sistema Municipal DIF las metas fisicas y llevar a
cabo el seguimiento de los programas y proyectos que integran el Presupuesto por Programa Municipal,
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V. Coordinar la integracién, y en su caso, actualizacion o reconducciéon de los programas anuales que
integran el presupuesto por programas del Sistema Municipal DIF;

V. Verificar la congruencia de los programas del Sistema Municipal DIF con el Plan Nacional de Desarrollo,
Plan de Desarrollo del Estado de México y Plan de Desarrollo Municipal vigentes;

VI. Integrar, dar seguimiento y evaluar el Programa Trianual de Asistencia Social y sus programas,
proponiendo la actualizacién periddica de su estrategia, acorde a la normatividad y metodologia aplicables;

VILI. Integrar el Reporte Trimestral del Comportamiento de los Indicadores Estratégicos definidos en el Plan de
Desarrollo Municipal,

VIILI. Revisar y validar que el area administrativa correspondiente registre el avance del ejercicio del gasto y el
alcance de las metas de acuerdo a la programacién y aprobacion de su programa anual;

IX. En coordinacion con la ialoria Interna y la Coordinacién de Comunicaciéon Social y la Unidad de
Transparengia y Acceso_a la Informa Publica, reahzar Ios trabajos para la actualizacion de la
informaciéﬁﬂblica de n de | proteccion de los datos
personales;

X. Elaborar y dar seguimiento a report studlos e investigaciones, por
encargo de la'P

XI. Enviar a la T nicipal DIF Ios indi dores de evaluacion correspondientes a la
Direccion p blica enviada aICE

XIl. Elaborar iorme de rmno anui! Sistem e se integra al H.
Ayuntamiento; E

XIIl. Coordinar y operar el P a de Atencién a Poblacion en Condiciones de Emergencia, de conformidad
a los lineamientos legales aplicables; y

XIV. Las demas que le confiera la Presidencia, la Direccion y otras disposiciones legales aplicables.
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Seccién Tercera
Coordinacion de Patrimonio y Archivo

Articulo 36.- Corresponde a la Coordinacién de Patrimonio y Archivo, a través de su Titular el ejercicio de las
atribuciones y obligaciones siguientes:

En coordinacion con la Contraloria Interna, realizar el levantamiento por lo menos dos veces al afio, del
inventario fisico y cruzar la informacién con el libro especial de bienes y actualizacion de inventarios
describiendo el bien mueble e inmueble que forma parte del patrimonio, asi como la fecha y forma de su
adquisicién;

Elaborar y mantener
Coordinacigaes y por us
Municipal
Establecer el bal

izados los resguardos por Unidades Administrativas, Subdirecciones y
rio de los ies muebles que forman parte del patrimonio del Sistema

propiedad patrimonial del

V. Proporcionar.a las Unidades Ad inaciones los procedimientos
respectivos para casos especificos r i i ebles;

V. Establecer politi de control y V|g' el Sistema Municipal DIF y a
la normativida Junta de Gobierno I@s cambios gue se realicen y adecuarlos a las
actualizaciope

VI. Vigilar quis trasla bienes Ies entr, Subdirecciones y
Coordinaciones del Sistema.Municipal DIF, sean aut as acorde con la
normatividad vigente; i

VII. Dejar evidencia documental cuando se requiera dar de baja los bienes muebles y reportar en tiempo y
forma de acuerdo a las requisiciones del OSFEM,;

VIII. Cuidar que se le dé el uso y mantenimiento adecuado a los bienes muebles e inmuebles, de acuerdo con
las necesidades de funcionamiento del Sistema Municipal DIF, asi como con la normatividad y politicas
aplicables;

IX. Verificar las politicas de cuantificacion en coordinacion con la Tesoreria del Sistema Municipal DIF, para
Su posterior reporte a la cuenta publica y cierre anual que se entrega al OSFEM,;

X. Coordinarse con el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles a efecto de ejecutar las acciones que le sean
encomendadas;
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XI. Registro mensual de bienes muebles en las cédulas de bienes de bajo costo, cédulas de bienes
patrimoniales y cédulas de bienes inmuebles, mismos que son entregadas al area de contabilidad para
que sean enviadas al OSFEM,;

XII. Bajas de inmuebles (por extravio, mal estado, robo.);

XIII. Establecer las normas y principios para el manejo y conservacion de los documentos, fotografias, libros y
similares;

XIV. Establecer los principios para el manejo, conservacion y custodia de los documentos que forman parte del
Sistema Municipal DIF segln la normatividad aplicable;

XV. Conformar el patrimonio cultural e histérico del Sistema Municipal DIF;

XVI.  Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades asignadas al archivo;

XVII.  Proteger, conservar y difila documentacién histdrica con que cuenta el archivo del Sistema Municipal
DIF;

XVIII. Promoverm:onocimie !s que re hivo del Sistema Municipal
DIF;

XIX. Garantizar que F cuente de y oportuna con la informacién
documental gue requiere para el des n el area correspondiente;

XX. Elaborar la seleccion documental p ental final al acervo con que
cuenta el archive del Sistema Muni

XXI. Analizar los do sy de s valores que eontenganide acuerdo con su contenido;

XXII.  Controlar efic de los ddcuﬂweﬁt impidiendo. o evitando la sustraccion,
destruccié‘cultamie inutiliza ndebida | 0 un Sistema de
Informacién para el contr calizacion y Digitalizaci | 0 tédica

XX, Coordinar, supervisar y'ﬁar las actividades de recepcidn, inventariado, préstamo y transferencia de
documentos;

XXIV. Asesorar técnicamente a las &reas, en el manejo de su documentacion, cuando sea requerido;

XXV. Las demas que le confiera la Junta de Gobierno, la Presidencia, la Direccion y Titular de la Subdireccion
de Administracion y otras disposiciones legales aplicables.
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Capitulo Cuarto
De la Unidad de Trasparencia

Articulo 37.- Los sujetos obligados contardn con un area responsable para la atencién de las solicitudes de
informacion, a la se le denominara Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica.
De los sujetos obligados

Articulo 38.- El sistema Municipal DIF, contara con un titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Articulo 39.- Las areas desig
informacion, quien fungir
internamente la solicit
sea confidencial o reservada. Dicha unida
atencién a las solicitudes de informacion e

nsparencia y acceso a la
ra la encargada de tramitar
n cada caso que la misma no
r necesarias para gestionar la

NEZA

Articulo 40.- Las solicit rmacion y lasirespuestas que se les dé, incluyendo en su caso, la
informacion entregada los recurq'os hué suU caso se_promuevan seran publicas, y
de ser el caso qu

tengan personalie deban I Ceso en su version
publica, siempre y cuando la reeﬁién de referencia se s ro@es solac s decir, no haga

identificable al titular de tales d ersonales.

n
fi

Articulo 41.- La unidad de transparencia tendra las siguientes Funciones:

I.- Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comun y especifica a
la que refiere la Ley General, este reglamento, la que determine el Instituto y las demas disposiciones en la
materia.

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

.- Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV.- realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion.
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V.- Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada.

VI.- Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII.- Proponer al Comité de Transparencia, el o los procedimientos internos que se asegure la mayor eficacia en
la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion;

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

IX.- Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio, resolucion a los recursos de revisién que haya emitido en contra de sus respuestas y de
cumplimiento de las mismas;

X.- Presenta ante el comité, el proyecto de la clasificacién de informacion;
Xl.- Promover e implementar po

de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
XIl.- Fomentar la trapsparencia y esibilidad rior del sujeto obligado;
i ad por incumplimiento de

aquellas gue se desprendan

XIll.- Hacer del conecimiento d etentes
las obligaciones previstas

XIV.- Las demas que r i

de la Ley General y del presente reglamento i i ic

Los sujetos’ obligados promoveran acuerdos i as que pudieran auxiliarse a
entregar las respuestas sohmtudes dei acion, en la | cualqwer formato accesible
correspondiente, en fon jetos obligadqs deberan implementar a través de las unidades de
transparencia progre previsiones edidas pertinentes para asegurar que el
entorno fisico (&s instala cuentenin los a e proporcionar
adecuadamente accesibilidad otorgue las facilidades rr@ hedlmentos para
brindar asesoria y atencion a | sonas con discapacidad, a fin de que puedan consultar los sistemas que
integran la plataforma Nacional de Transparencia, solicitudes de acceso a la informacion y facilitar su gestiéon e
imponer los recursos que las leyes establezcan.

42.- Cuando algun &rea de los sujetos obligados se negara a colaborar con la Unidad de Transparencia, esta dara
aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando persista la

negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la autoridad competente para
gue esta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

Articulo 43.- Cada Unidad de Transparencia debera elaborar un catdlogo de informacién o de expedientes
clasificados que sera del conocimiento publico.
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Articulo 44.- Los sujetos obligados, a través de las Unidades de Transparencia acataran las resoluciones,
lineamientos y criterios del Instituto y atenderan los requerimientos de informes que éste realice.

Articulo 45. El responsable de la Unidad de Transparencia debera tener el perfil adecuado para el cumplimiento de
las obligaciones que se derivan de la presente Ley. Para ser nombrado titular de la Unidad de Transparencia,

debera cumplir, por lo menos, con los siguientes requisitos:

I. Contar con conocimiento o, tratAndose de las entidades gubernamentales estatales y los municipios
certificacién en materia de acceso a la informacién, transparencia y proteccién de datos personales,

gue para tal efecto e | Instituto
II. 1l. Experiencia en materi cceso a la informacién y proteccion de datos personales; y lll. Habilidades

de orgﬁzacién y co icacion, aSl 0 vision y liderazgo.

Articulo 46.- La C
Interno, quien ten s atribuci

l. Llevar a cabo la fiscali-n de los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion que
dispone el Sistema Municipal DIF, a efecto de vigilar el cumplimiento de los programas y objetivos establecidos por
las Unidades Administrativas, Coordinaciones Generales y Coordinaciones, en términos de la normatividad
aplicable en el ambito de sus funciones;

Il. Implementar los medios de control internos , supervisiones, revisiones, inspecciones, auditorias y demas
acciones de control y evaluacion de las actividades que correspondan a las Unidades Administrativas,
Coordinaciones Generales y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF, tendientes a verificar el cumplimiento de
los objetivos, normas y disposiciones relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad, contratacién de
servicios, revision de patrimonio, donaciones, programas de inversién, adquisiciones, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes y; Demas activos asignados al Sistema Municipal DIF y dar seguimiento
a la atencién de las observaciones derivadas de tales acciones;
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Il Fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto del Sistema Municipal DIF, atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que establece la normatividad en la materia;

V. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas con el Sistema Municipal DIF;

V. Recibir, atender y dar seguimiento de quejas y denuncias ciudadanas inherentes a los servidores publicos
de su competencia;

VI. Iniciar, de oficio 0 a peticion de parte la investigacion por presunta denuncia administrativa de quienes
sean sujetos de la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de M y Municipios, conforme a la
normatividad aplicable y que sealli\./idores publicos del Sistema Municipal DIF;

VII. Recibir, identificar, investigar, instruir, itar y determinar las responsabilidades de los servidores

publicos del Sistema Munici j 0s pro i que prevé la Ley de
Responsabilidades Admini Municipios;
VIII. Recibir, tramitar'y resolver el recur: se haga nto, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publico i VH

es y atrib m recomendaciones para el

|n|strat|vas de Slsteha Mun|0|pal DIF y, realizar su seguimiento;

IX. Emitir en el
mejoramiento de la fun

X. Hacer del.ocimiento autorida petente, s de ilicitos que se
detecten en el desempefio de su‘ciones;

XI. Emplear medidas de apremio permitidas por las leyes y reglamentos aplicables, cuando fueren necesarias
para el ejercicio de sus funciones;

ito de sus f

XII. Representar legalmente al érgano interno de control, ante el 6rgano jurisdiccional respecto de los actos
emitidos por la propia Contraloria Interna;

XIII. Fincar pliegos preventivos y definitivos de responsabilidad administrativa, por responsabilidad patrimonial,
de remocién y resarcitoria, respecto de los recursos del Sistema Municipal DIF;
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XIV. Rendir a la Junta de Gobierno, a la Presidencia y a la Direccion, los informes relacionados con sus
funciones;

XV. Certificar la documentacion que se encuentre bajo su resguardo y que se relacione directamente con sus
funciones;

XVI.  Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacion a las unidades administrativas,
Coordinaciones Generales y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF;

XVII.  Ser integrante del Comité de Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacibn de Servicios,
Arrendamientos, Adquisiciones dfiuebles y Enajenaciones, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVII.  Ser SecreW’) Ejecutivo dgkComité de B"s Muebles e Inmuebles del SM-DFI Netzahualcéyotl.

XIX.  Participar en térmi
Administrativas, Coordi

XX. Verificar que los servidores publico *M Iclga lap.con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes, racion de H a, en términos de la Ley de
Responsabilidades Ad unicipios;

1

I
ar,
I...

d aplicable e recepcion de las Unidades

1
XXI. CoordinariI *on el OS!IFEM y-eon la Secretaria de la Contraloria para el
cumplimiento de s nciones; nTI
XXII.  Llevar a cabo el Ievantar'-o de Bienes Muebles e Inmuebles dos veces por afo.

XXIIIl.  Coordinarse con el Titular del Comité de Bienes, para que elaboren el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresién de
sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos; y

XXIV. Las demas que en el &mbito de su competencia le asigne la Junta de Gobierno, la Presidencia del Sistema
Municipal DIF, la Direccién, las Leyes y Reglamentos aplicables.
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Articulo 46 BIS. La Contraloria Interna del sistema municipal DIF es la unidad administrativa, encargada de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de la Administracién Publica del sistema
municipal DIF, competente para aplicar la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables

Articulo 47.- La Contraloria Interna contara para el desempefio personal de sus funciones con las areas
administrativas siguientes:

I. Contralor Interno (Titular) -

Il.-Coordinacion dﬁuditoria -
l1l.- Coordinacion de la Uni
IV.- Coordinaciéon de Ia. idad de Substan ion;

V.- Coordinacion de la Unidad Resolutora;

VI.- Area de Sistemas;

{

e el tituI'a Contralgsig. |

I I | ]
(= T
VII.- Las demés qn. confiera rﬁ?mil DIF.
Articulo 48.- A la Contraloria Interna, ademas de las atribuciones que le sefialan las leyes, dentro del &mbito de su
competencia, tendra las siguientes;

I. Vigilar, en los términos de la legislacion aplicable y con los objetivos, criterios, y politicas que determine el
Presidente Municipal, las actividades de las dependencias, entidades y organismos auxiliares municipales;

II. Validar en coordinacién con la presidenta del sistema municipal DIF, la junta de gobierno y Direccion general,
los manuales de organizacién y de procedimientos;

[ll. Participar en los trabajos de modernizaciéon y mejoramiento integral de la Administracién Publica Municipal,
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IV. Informar al Presidente Municipal y a la presidenta del DIF, director general y junta de gobierno sobre el
resultado de las evaluaciones, inspecciones y auditorias practicadas a las subdirecciones , coordinaciones y
demas dependencias de la administracion publica pertenecientes al sistema municipal DIF;

V. Investigar, calificar, substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa de acuerdo a la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas leyes aplicables;

VI. Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas leyes aplicables;

Articulo 49.- Coardinacion de Unidad d estigacion ademas de las

investigadora en la Ley de R ili inistrati

siguientes atribuciones;

I.- Seréa la encargada de la investigacion faltas ad as como no graves cometidas
por los servidores publicos y particulares que HMIHISIf&tlvaS,

Il.- Coordinar y auxili s de la Con ma municipal DIF para el

cumplimiento de sus fu
las cual!e sujet

a de Procedimientos
, incluyendo acciones usllari ul@ind via autorizacién

IV.- Solicitar informacién o documentacion a las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas o privadas que
sean sujetos de investigacion por presuntas irregularidades cometidas con el ejercicio de sus funciones, con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;

ue le otorga como autoridad
y municipios, tendra las

I1l.- Practicar visi!de verifica
Administrativos del Estado de Mg
del titular de la Contraloria Internat

V.- Para el cumplimiento de sus determinaciones podra emplear las medidas
de apremio contempladas en la Ley de la materia;

VI.- Analizar, determinar y calificar las conductas objeto de la investigacion;

FECHA DE ELABORACION AUTORIZO VALIDO REVISO APROBO
DICIEMBRE 2019 C. MARIA GUADALUPE PEREZ LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO ING. RODRIGO VARGAS SORIA LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
HERNANDEZ SANCHEZ COORDINADOR DE U.I.P.P.E. MENDOZA
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF PRESIDENTA DEL SM-DIF

30




DlF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL,
NEZ# ESTADO DE MEXICO 2019-2021
® covoTL MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | CLAVE: 087

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

VII.- Emitir el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y turnar ante la Unidad de Substanciacion a
efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente

VIII.- Informar y coordinarse con el titular de la Contraloria Interna sobre sus situaciones;

IX.- Las demas que le confiera y solicite el titular de la Contraloria Interna.

Articulo 50.- La coordinacion de la Unidad de Sustanciacién ademas de las que le otorga como autoridad
substanciadora de la Ley de Resinsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las

siguientes atribuciones;
ir el pro'ﬂento d

trativa y hast

trativas desde la admision
iencia inicial;

l.- Sera la encargaﬁ'de dirigir
del informe de presuntar

.- Decretar las medida utelares previst Ley de la suspension de las mismas;

lll.- Admitir“el" informe de presunta resp

. iti i |d#d so prevenir a la autoridad
investigadora para que sane las omisi ue advierta, arrados en dicho informe;
IV.- Emplazar al pr. mente a la celebracién de la audiencia

6T/nTleb iendo citar a las

[ ra declarﬁr p
inicial, sefialandol n precisi ia, Iugarira en th
V.- Desahogar la audiencia inicial en los términos de la Ley de Responsabilidades;

demas partes que deba concurrilrirocedimiento;

VI.- Acordar la recepcion y el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, en caso de infracciones no graves;

VII.- Remitir, previa autorizacién del Contralor Interno Municipal, el original del expediente que se substancia, al
Tribunal de Justicia de Administrativa, si se trata de una falta administrativa grave.

VIIl.- Recibir los alegatos de las partes del procedimiento y remitir al expediente a la Jefatura de la Unidad
Resolutora;

- Informar y coordinarse con el titular de la Contraloria Interna Municipal sobre sus actuaciones;

X.- Las demas que le confiera y solicite el Titular de la Contraloria Interna.
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Articulo 51 .- La coordinacién de la Unidad Resolutora ademas de las que le otorga como autoridad resolutora de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las siguientes
atribuciones;

I.- Decretar el cierre de la instruccion de los expedientes que le sea turnados por la Jefatura de la Unidad de
Substanciacion;

Il.- Valorar las pruebas ofrecidas por las partes para la elaboracion del proyecto de Resolucién;

lll.- Elaborar los proyectos de las resoluciones de conformidad de sentencias interlocutorias, aquellas que
resuelven sobre un incidente o u estion intraprocesal o accesoria al procedimiento y de sentencias definitivas,
las que resuelven el fondo del pr iento de responsabilidad administrativa;

IV.- Citar a las pargdel proce misma:
V.- Informar y coordina i ; u :

itulo Qu:vlnol £
COYOTL

Articulo 52.- Corresponde a la T!n’a, a través de su Titular, el ejercicio de las atribuciones siguientes:

l. Recaudar y administrar los recursos financieros del Sistema Municipal DIF;

Il. Proporcionar a la Direccion, Unidades Administrativas, Coordinaciones Generales y Coordinaciones, los
datos necesarios para la formulacion del presupuesto de ingresos y egresos;

M. Informar mensualmente a la Direccion, Unidades Administrativas, Coordinaciones Generales y
Coordinaciones, el avance de su ejercicio presupuestal,

(\VA Presentar mensualmente a la Direccion un informe de la situacion financiera del Sistema Municipal DIF;
V. Disefar, mejorar y aprobar las formas numeradas relativas al control interno;
VI. Ejecutar y Supervisar la contabilidad y el control presupuestal;
VII. Proponer a la Direccion la politica de ingresos;
VIII. Supervisar las inversiones de los excedentes de efectivo;
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IX. Cumplir con los requisitos que exige la normatividad en materia de informacién y control interno;

X. Proporcionar a sus antecesores los datos que le soliciten para contestar los pliegos de observaciones y
alcances que formule el OSFEM,;

XI. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y de responsabilidades, que haga el OSFEM,;

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

XIII. Integrar y supervisar la cuenta publica y enviarla con la periodicidad establecida al OSFEM,;

XIV.  Autorizar las transferencias electrénicas de fondos;

XV. Establecer los sistemas de recaudacion;

XVI. Realizar los inventarios de bienes muebles e inmuebles correspondientes a su area;

XVII.  Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Sistema Municipal DIF;

XVIIl. Registrar los donativos rios por el Sistema Municipal DIF;

XIX. Proponer | untos de acuerdo que esti ertinente a la Junta de Gobierno;

XX. Ejecutar |as acciones q madas pa de Gobierno;

XXI. Informar el avanc ﬁ ; n sido encomendados por
parte de la Jun Gobierno;

XXIl.  Llevar.los libres y registros contable ier a resos, egresos e inventarios;

XXIIl.  Presentar ‘anualmente a la Junta ie'au jon contable financiera de la
Tesoreria,;

XXIV. Certificar los d por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno y cuando se trate de
documentaci6 uperior de' Fiscalizacion del Estado de México;

XXV. Integrar *orizar c firma, Iaﬁhmentaci 3 @rgano Superior de
Fiscalizacion del Estado éxico

XXVI.  Imponer las sanciones'ﬂinistrativas que procedan por Iinfracciones a las disposiciones de las
respectivas cuotas de recuperacion vigentes en el Sistema Municipal DIF;

XXVII. Gestionar ante las dependencias correspondientes los recursos financieros necesarios para el mejor
funcionamiento del Sistema Municipal DIF de acuerdo con los lineamientos establecidos y previa
autorizaciéon de la Directora;

XXVIII. Elaborar y proponer a la Presidencia estrategias financieras para cumplir con las metas institucionales,
incluyendo acciones que le permitan allegarse de recursos provenientes de fuentes externas;

XXIX. Manejar los recursos financieros propios del Sistema Municipal DIF, con las instituciones bancarias que
ofrezcan los mejores rendimientos y servicios; y

XXX. Las deméas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la
Presidencia y la Direccion.
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Articulo 53.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Tesoreria contara con las siguientes
Coordinaciones:

l. Coordinacion de Contabilidad;

I. Coordinacion de Ingresos;
Coordinacion de Egresos; y
Coordinacion de verificacion y control.

Seccioén primera
Coordinacion de Contabilidad

nabilidad,

rcicio de las atribuciones y

Sl
ta fiscalizacion emitidas por los

l. Elaborar la cuenta publica en ap las

orgaﬁ.ismos reguladores;
Il. Rendir los infor que la Tesoreri, Hm
Registrar las o i o y cuentasiporpagar;
Llevar los libro ieros y ac;}'n

inﬂstr tivos de'los ingresos;
V. Realizar | istros ¢ s de los niientos d i
VI. Presentar a la Tesoren’aﬂnformes mensuales y a ta

r'm

olicite;
gresos, diari

VII. Operar el sistema contal | Sistema Municipal DIF;

VIII. Elaborar estados financieros, informes analiticos y comparativos de la situacién financiera;

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

X. Proporcionar la informacion o documentacion requerida por la Tesoreria para atender las auditorias que se
practiquen;

XI. Integrar la documentacién para solventar las observaciones requeridas por el OSFEM; y

XII. Las que le confiera la Presidencia, la Direccidn, el titular de la Tesoreria y demds disposiciones legales

aplicables.

Seccion Segunda
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Coordinacién de Ingresos

Articulo 55.- Corresponde a la Coordinacién de Ingresos, a través de su Titular el ejercicio de las atribuciones y
obligaciones siguientes:

l. Coordina, supervisa y establece mecanismos de control para la operacién de las cajas recaudadoras del
Sistema Municipal DIF;

Il. Establecer y hacer cumplir los tramites y medidas necesarias para que los procedimientos de recaudacién
sean eficientes;

1. Depositar diariamente la

dacioén;
\VA Practicar periédicamente eos de Ca:i

V. Expedir y @ontrolar los r g

VI. Controlar las form

VII. Coordinar y su y tarifas vigentes;
VIII. Registrar las Operaciones Contable i ;

IX. Presentar ante la Coordinacion de esoreria en forma oportuna y

X. Proporcionar
formulacion de

XI. Presentar i forme d tu i i SOS;
XiIl. Contestar i observa udll haga el titular de
Tesoreria;

XIII. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la Presidencia, la
Direccion y el Titular de la Tesoreria.
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VI.

VII.

VIII.

Seccion Tercera
Coordinacion de Egresos

Articulo 56.- Corresponde a la Coordinacion de Egresos, a través de su Titular el ejercicio de las atribuciones y
obligaciones siguientes:

Ser el responsable de la elaboracién de cheques y transferencias electrénicas;

Dar seguimiento y cumplimiento de las pensiones alimenticias ordenadas por el Organo Judicial
correspondiente;

Coordinar la elaboracion, revision y presentacion de las declaraciones fiscales y el pago provisional del
impuesto retenido sobreinas, cuando éstas sean elaboradas por el Departamento de Personal del
Sistema Muaicipal DIF;
Realizar las inversione
Proporcionar la i
pliegos de obs

rias que se practiquen, los
r de la Tesoreria;

Revisar y dar'su visto bueno a los ientes.resy e ca los pagos que deba emitir la
Tesoreria en forma conjunta con ést

Presentar ante Coordinacion ontabilidad Hmmra el informe de egresos
mensuales llev te el O

Proporcion ja todos Ids dath mformes gue sean necesarios para la

de Egre I Slste

Wbles la Junta de Gob

Seccion Cuarta
Coordinacion de Verificacién y Control

formulaci | Presup
ordenamientos legales
Tesoreria.

ue le confieran los
ci CC! el Titular de la

Articulo 57.- Corresponde a la coordinaciéon de verificacién y control, a través de su titular el ejercicio de las
atribuciones siguientes:

Supervisar la correcta implementacién de politicas y procedimientos de recaudacion de cuotas de las
diferentes entidades recaudatorias del sistema municipal DIF Nezahualcoyotl.
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Il.  Apoyar a la coordinacién de ingresos en la orientacion y verificacién del correcto llenado de los reportes
financieros emitidos por las diferentes entidades recaudatorias de cuotas de recuperacién de los diferentes
usuarios.

Il. Implementar mecanismos de supervisién y prevencion de inadecuada ejecucion de politicas y
procedimientos por parte del personal encargado de la recaudacion.

IV.  Implementar mecanismos de supervision y prevencion de informacion errénea o falsa; en los reportes
emitidos por personal que participa en las diferentes actividades y servicios del sistema municipal DIF
Nezahualcoyotl.

V. Colaborar en las politicas de recaudacién de cuotas de los usuarios que presenten atraso de pago de los
ei'i el sistema municipal DIF Nezahualcoyotl.

diversos servicios que pr
VI. Elaborar cartas de no ad en referencia al historiar de pagos de servicio; emitidos por los usuarios de
los diferenigs; servicios quespresta el sis

VIL. Colaborar'en los difere

municipal DIF Nezahualco otl.

Imientos que implemente la
tesoreria 0 susic mayor verifi jvidades de recaudacion.

VIIl.  Verificar y co r la imple ibn de me ; prevencién, correccion e
investigacion.de posibles infracci stl ; santes de responsabilidades

administrativas.
IX. Las demés que ientos Iegal ierno, presidencia, direccién
.- Capitulo Sexto® ﬁ I nTL

y el titular de t
De la Administracion

confleran los ord

Articulo 58.- Corresponde al Area Administrativa, a través de su titular el adecuado actuar en ejercicio de sus
atribuciones, obligaciones y responsabilidades:

I. Planear y programar la administracién de los recursos humanos y materiales, en razon de las prioridades,
normas, procedimientos y necesidades del Sistema,;

Il. Desempefiar las funciones y comisiones que el Director General le delegue o encomiende en
materia administrativa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Presidir las sesiones de Comité de Adquisiciones y Servicios del SMDIF.

Supervisar que los procesos adquisitivos y/o arrendamiento de bienes y/o contratacion de servicios,
se realicen conforme a dispuesto en los ordenamientos legales aplicables.

Promover y vigilar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, contratos, lineamientos,
circulares y demas disposiciones normativas aplicables;

Supervisar y vigilar en las coordinaciones de pendientes de Administracién, el cumplimiento y
observancia a lineamientos, circulares y demas normatividad aplicable ;

Verificar de manera conjunta con la Coordinaciéon de Adquisiciones, el cumplimiento a los contratos
adquisitivos.
Promover la impl
Coordinaciones p
Re
Sistema.

tacion de medidas de control interno para el buen funcionamiento de las
ecientes al i'iia administrativa del SMDIF.

evia solj S e a las necesidades del

utorizacién de la Junta de
Gobierno.

1 e =
Generar de manera conjunta_con la Tesoreria el tabulador_de sueldos para que a su vez sea
presentado para su autorizacion ante la J Junta de Gobierno Eor el & area correspondiente, para su
aplicacién

al DIF r

oportuno de los p 0S y contratos reallzad
Supervisar la gu , proteccidn, distribucion y suministro de las mercancias en el Almacén del
Sistema Municipal DIF, conforme a la normatividad correspondiente y los requerimientos de las
Unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones.

Dar seguimiento en conjunto con las unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones, a
los programas anuales de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sistema Municipal DIF.
Brindar atencion y seguimiento a las peticiones de las diferentes areas con la finalidad de dar
cumplimiento al programa anual de adquisiciones de Sistema Municipal DIF.

Verificar el mantenimiento y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las
Unidades Administrativas, Subdirecciones y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF, previa
solicitud de las areas.

Brindar atencion y seguimiento al mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes al Sistema Municipal DIF, previa solicitud de las areas.

damlentos.de Ios blsnes y Servicios que las areas del Sistema

n confor la nor vﬁmel cumplimiento
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XVIIL.
Municipal DIF.

Designar al o los enlaces del area de administracién con el area de Transparencia del Sistema

Articulo 59.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Subdireccion de Administracién contara con las

siguientes Coordinaciones:

l. Coordinacion de Recursos Humanos;
Il. Coordinacion de Adquisiciones;
Coordinacion de Parque Vehicular;

Coordinaciéon de Manteni (o}
V. Coordinacion de Almacén;
VI, Coordinac'de Informai

Coor

SeCCIon prpl F

N 3 |
Articulo 60.- Corresponde a la Coordinacié

ejercicio de sus atribuci

r'l.i.

l. Re!el perfil 0 por c na de Ia one
plazas'vacantes de“acuerdo con I perfiles sﬁajj ?O
competencia Iabo-r parte de cada Titular s i cafho

Hmtular el adecuado actuar en
e

0s para ocupar las
ta y evaluacion de

Il Los puestos de alta'confianza seran categorizados de libre nombramiento y democién.

1. Para el ingreso de un aspirante se verificara la existencia de una plaza vacante.
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V. Son requisitos para todos los aspirantes a ingresar:
» Ser mayor de 18 afios de edad.
* Presentar solicitud de empleo con fotografia.
» Curricular vital.
+ Acta de nacimiento (copia).
* CURP (copia).
+ Cartilla liberada (nombres).
+ Identificacion oficial INE (copia).
+ Comprobante de domicilio (copia).
+ Ultimo comp

robante de estudio (copia).
* Cedula profi | (copia).

xpedida por el SAT

:fonstancia dessituacion flsc‘F .C.e
Certificado (origi

. S no penales
. ciadenoin cion (ongmal
» _Hoja con clave de ISS

~ + 3 fotografias tamao inf

V. ncia o camblo de ad cnpmor. debera hacer entrega previa de los

, fotos, valores, gafetes, credenciales y

i os archlv S o'igl al
esté en er por
V. Verificar que el personalgperte en lugar visible dur;c Mho credencial de
identificacion quﬁplde el Sistema Municipal DIF, en caso de extravio levantar el acta

correspondiente para realizar la reposicion de la misma.
VI. Los servidores publicos generales causaran baja en el Sistema Municipal DIF por:

* Renuncia.

* Fallecimiento.

* Recision de la relacién laboral.

* Por resolucién de contraloria.

*  Mutuo consentimiento del Sistema Municipal DIF y el Servidor publico
* Término o conclusién del contrato por tiempo u obra determinada.
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VII.

VIII.

X. Verificar y Supervisar q

XI.

XII.

Los servidores publicos se abstendran de duplicar o alterar el gafete de identificacion y portar o
hacer uso de credenciales o identificacion que no sean las propias al Sistema Municipal DIF
durante su horario laboral.

Verificar que el personal cumpla con la jornada de trabajo asignada, sin embargo este horario podra
ser modificado de acuerdo a las necesidades del Sistema Municipal DIF Nezahualcdyotl.

Llevar control de la asistencia de los servidores publicos que laboran en el Sistema Municipal DIF,
mediante lista de asistencia especificando el horario marcado por reloj biométrico, o cualquier otro
medio que garantice el registro y control de puntualidad y asistencia, el cual debera especificar el
inicio y la conclusion de la jornada laboral.

ue_el personal del Sistema Municipal DIF, asista puntual y oportunamente a su
ifaltar sin causa justificada, en caso de inasistencia dar aviso a su jefe
fay por Ios‘ios a su alcance, no dar aviso se presumira que la causa es

lugar de trabajo
inmggdiato el mism
injustificada.

En todos de manera personalizada

e o diferente
uir u ocultar las listas

. io los sisterﬂas de
-Alterar d

de asist
El control del pef-l tiene por objeto verificar que los servidores publicos permanezcan en sus
respectivos lugares de trabajo y que desempefien interrumpidamente sus funciones, con la
intensidad, calidad y productividad de conformidad al puesto asignado, dicho control sera realizado
en Sistema Municipal DIF central por personal de recursos humanos y los jefes inmediatos en
unidades periféricas.

Ide asistencia:
registro.

ente el re
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XIII. El procedimiento de control de asistencia e inasistencia de los servidores publicos de este Sistema
Municipal DIF, se llevara a cabo bajo las siguientes disposiciones generales:

A. Tolerancia.
» Serade 10 minutos posteriores a la hora de entrada asignada por cada area.

B. Retardo.
* Se aplicara a partir del minuto 11 y finalizado el minuto 25, después de tres retardos acumulados, se
considerard como falta de puntualidad por lo que se realizard el descuento de un dia de salario.

C. Omision de entrad
* SeraJa.falta de regi
descuento de un

0 en eI hor de entrada asignado a cada area, por lo que se realizard el

i nnl EJ salida antes del horario
E. Inasisten

] k § ik 8

 Eselhec ico se preserfte deslp s del'minuto. 26 (veintiséis), posterior a su
horaﬁingreso 0, asi ¢ a ausengiesig| j ico de su lugar de
trabajo, por lo anterigese realizar el descuento

* Encasode4 faltaﬁecutivas, serd baja automatica de ndmina y se levantara un acta informativa
gue sera enviada a la Coordinacién de Juridico para las acciones legales correspondientes.

* Es responsabilidad del trabajador revisar su nombre antes de firmar su lugar en la lista, en caso de
haber algun error se aplicara la omision correspondiente.

D. Omision d
 Sera la falta de registro en
establecido. por lo que se reali

F. Justificacion

* Solo se justificara, con derecho a pago, cuando se presente la incapacidad correspondiente del
ISSEMyM, dentro de las 24 horas siguientes de la inasistencia, del contrario, se considerara como
falta injustificada.

+ Unicamente se justificara las faltas u omisién del trabajador, con derecho a pago, por otra
circunstancias ajenas a este Sistema Municipal DIF, no sin antes se dé el previo aviso a la autoridad
con mayor jerarquia del area de adscripcion y al area administrativa para su valoracion, con copia a

lacoordinacion-de recursos-humanos-
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Cambio de guardia (area médica), con dos dias de anticipacion y debidamente justificada.
Exceptuando a los que laboran fines de semana.

Casos especiales o personales, debidamente justificados por el titular del area y enviada al area
administrativa para su justificacion.

G. Areas periféricas

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Las listas de asistencia del personal de las areas periféricas se deberdn entregar a més tardar en
los préximos tres dias habiles posterior al término de cada quincena.

El oficio deberé contener todas las observaciones he incidencias dirigidas a la administracion del
Sistema Municipal DIE con copia a la coordinacion de recursos humanos.

Son absolutamenicesarias todas las observaciones en las listas de asistencia del personal

conmglas incapacidades, faltas
comisionados ya '

tardos, justificaciones, cambios de éarea del personal y
lanco e
dos con colo

r rosa y las omisiones de
iente no se hara responsable

aboral los obligacion de salir de las
ervicios, no sera contemplade como tiempo extraordinario el hecho

abandonau'el éerltri de trabajo una vez concluida su jornada o

r antes diio de su j
Resguardar y actualizar los expedientes del p itogel a Mu DIF, cuando se

requieraeste y al mas que le impongan los ordenamientos Iegaies respectivos y aplicables.
Ejecutar las sanciones administrativas y retenciones derivadas de ordenamientos judiciales o
convenios.

Coordinarse con el departamento de contabilidad para la elaboracién, revisién y presentacion de la
declaracion anual de sueldos y salarios.

Informar al titular de administraciébn sobre las retenciones efectuadas por concepto cuotas por
concepto de ISSEMyM y descuento por concepto de pension alimenticia a los servidores publicos a
fin de solicitar a tesoreria el pago de los mismos.

Informar al titular de administracion el importe que debera pagarse por concepto de importe de
némina correspondiente a todos y cada uno de los servidores publicos adscritos a este Sistema
Municipal DIF, a fin de que la tesoreria realice la dispersion de forma oportuna.

hay
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Revisar la correcta integracion de los indicadores y reportes que se deben adjudicar en la cuenta
publica mensual.

Promover, gestionar y administrar ante diferentes instituciones educativas Sistema Municipal DIF,
como institucién viable para que los alumnos de carreras técnicas y profesionales realicen su
servicio social y/o practica profesional.

Elaborar cartas compromisos para validar y liberar el servicio social y/o practicas profesionales de
los estudiantes, con previo acuerdo con administracion y la direccibn general de este Sistema
Municipal DIF.

Las demas que le confiera el titular de administracion y demas disposiciones legales aplicables.

La coordinacion de recursos humanos seré responsable de Elaborar nomina quincenal

La coordinacion dirsos humanos seréa responsable de Elaborar n6mina mensual.

La cgerdinacion de serd responsable de Altas, bajas ante el ISSEMyM.

La grdinacién

ursos hum
permisos, incapacidades,
@ables, la junta de gobierno,

ormatos de su competencia
| u anual, segln sea el caso.
se debera publicar, para dar
rencia y acceso a Ia‘ Inf@rmewlon-PubIlca del Estado de México y
|nfor
solicitudes de info

i ar atencion a las
ici infor, i6n de peticién de trans
Las demas que le eran las disposiciones legales ap |cables asi como las que le encomiende la

Junta de Gobierno, Direccién General o el titular de Administracion.

Realizar y entregar a Adm
correspondientes a los PBRM’
Generar
cumplimi
Municipi
Ap
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Seccidn Segunda
Coordinacién de Adquisiciones

Articulo 61.- Corresponde a la Coordinacion de Adquisiciones, a través de su titular el adecuado actuar en
ejercicio de sus atribuciones, obligaciones y responsabilidades:

VI.

VII.

VIII.

Realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la
prestacion de servicios que requiera las diversas unidades Administrativas, Subdirecciones y
Coordinaciones del Sistema Municipal DIF; cuando cuenten con saldo disponible dentro de su
presupuesto aprobado y previa emisién de suficiencia presupuestal y lineamientos establecidos por
la normatividad apligable.

Elaborar y ejecut programa anual de adquisiciones de bienes y servicios para la efectiva

ejeﬁién, operacigfiige activida oordigaciq s areas que conforman el
5 a
n
icitenias

Sistema Mu
I | | -
proveedores a fin de conocer la capacidad

es de Biene
de acuerdo

des para la adquisicion de
n tiempo y forma establecidos

bienes y'€ontratacion de se
por la legislacion aplicable co
Atender las requisiciones de s del Sistema Municipal DIF

gislacion aplicable conforme

| padron®de
ad trativa, fin ica de la
Realizar estudioMercado; definiendo prop@si §ienes o servicios,
en la cantidad, ¢ y oportunidad requeridas, asi como verificar la existencia de proveedores o
prestadores de servicios y conocer el precio que prevalece en el mercado.

Solicitar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo con los proveedores escritos en el padréon o
que se encuentren en el mercado.

Solicitar las garantias correspondientes a los proveedores; derivados de contrataciones a efecto de
adquirir bienes o servicios que requiera las diversas unidades Administrativas, apegandose a los
lineamientos en tiempo y forma establecidos por la ley en la materia conforme al origen del recurso.
Ejecutar y controlar las adjudicaciones de bienes y servicios de acuerdo con la normatividad
vigente conforme al origen del recurso.

Integrar los expedientes relativos a la adquisicibn o contratacién de servicios de acuerdo a la
normatividad vigente conforme al origen del recurso.
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XI.

XIL.

XIIl.

Articulo 62.- Corresponde a la Coordinacio
ejercicio de 'sus atribuciones, obligaciones 'y

Realizar y entregar a Administracién en tiempo y forma los formatos de su competencia
correspondientes a los PBRM'’s, en forma mensual, trimestral, semestral y anual, segun sea el
caso.

Generar y presentar a Administracion los formatos y/o informacién que se debe publica, para dar
cumplimiento a la Ley de Trasparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Apoyar y/o coadyuvar y/o generar la informacion de su competencia para dar atencion a las
solicitudes de informacién de peticién de la Coordinacion de Trasparencia.

XIV. Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le

encomiende la Junti de Gobierno, Direccion General o el titular de Administracion.

el Eel adecuado actuar en

sempeno y desarrollo de las

Nezahualcqutl I *
ormen eI e vehic

personal del Sist DIF Nezahualcéyotl COEM

desarrollo de las f nes sustantivas del SMDIF.

La Coordinacién de Parque Vehicular podra excluir de esta disposicion los vehiculos por medio de
resguardados personalizados, tratdndose de unidades asignadas para actividades que no cuenten
con chofer designado, previo oficio de Solicitud o vale de emergentes, el personal de parque
vehicular designaré la unidad que debera reunir las caracteristicas adecuadas para la comision o
encomienda, asi como al chofer que debera cubrir el servicio solicitado.

Los‘culos qu

lusivamente por el
| desempefio y

Las obligaciones de la Coordinacion de Parque Vehicular son las siguientes:

Tener a su cuidado los vehiculos propiedad del Sistema DIF Nezahualcéyotl que no estén
asignados a alguna comision o area.

FECHA DE ELABORACION
DICIEMBRE 2019

APROBO
LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
MENDOZA
PRESIDENTA DEL SM-DIF

VALIDO
LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO
SANCHEZ
CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF

REVISO
ING. RODRIGO VARGAS SORIA
COORDINADOR DE U.I.P.P.E.

AUTORIZO
C. MARIA GUADALUPE PEREZ
HERNANDEZ
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF

46




NEZA

* DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL, s R HUAL
®NEZA ESTADO DE MEXICO 2019-2021 p COYOTL
e * covoTL MANUAL DE ORGANIZACION "
DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | CLAVE: 087

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

VI.

VII.

VIIIL

XI.

XILI.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

Conservar bajo su custodia copias de las facturas y recibos del pago de derechos (tenencias,
placas, verificaciones, multas, etc.) correspondientes a cada una de las unidades del parque
vehicular del Sistema Municipal DIF, para realizar los tramites administrativos ante las autoridades
estatales o federales competentes;

Tener un expediente de control de cada uno de los vehiculos, integrando en este copia de los
documentos que acrediten la propiedad del bien, oficios de asignaciéon y comision, asi como las
bithcoras de consumo de combustible.

Llevar el registro de las unidades que forman el parque vehicular, con el nUmero econémico que se
les asigne a cada una de ellas.

Mantener en buer.ish::ldo los vehiculos que estén a su cargo, tanto en el aspecto fisico como

mecanico.

Elal cion y seguimiento del pr a de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
vehiculares.
Llevar la bita de manteni s unidades que conforman

deberan incl numero econémico, placas y
numero de inventario.

Dar'aviso a la aseguradora y

Auxiliar
Elatﬁ
Parque Vehicular.
Verificar que tod
conducir vigente.
Llevar registros de abastecimiento y consumo de combustibles.
Mantener limpio y en funcionamiento el vehiculo a su cargo, asi como hacer buen uso del
el combustible y herramientas que le sean proporcionados para el cumplimiento de su deber;
Constatar que la unidad que le sea signada lleve consigo su licencia de conducir vigente los
siguientes documentos:

a) Tarjeta de circulacion; (copia)

b) Pdliza de seguro. (Copia)
Todos los vehiculos recibiran mantenimiento, asi como los servicios preventivos y correctivos en la
Coordinacion y en caso de ser necesario en talleres externos

0 cualquier otro siniestro que

s alos vehlculos
ocurran cﬁn él
dos (per.

1 ] B 1 | |
e vehicular.

la Coordinacion de

sonal que le sea asignada alguna unidad vehicular porte su licencia de

equipo,
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XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Cuando alguna unidad se encuentre fallando de manera reiterada y su mantenimiento se vuelva
incosteable para el SMDIF Nezahualcoyotl, el Coordinador del Parque Vehicular lo hara del
conocimiento al Comité de Bienes a través de la Administracion a fin de que se analice y, en su
caso, se autorice la baja de la unidad.

El personal que le sea asignada por la Coordinacion de Parque Vehicular algin vehiculo sera
responsable del pago de los desperfectos, dafios, perjuicios o multas ocasionadas que por su
negligencia, descuido, dolo, mala fe, que cause al vehiculo debera pagar el monto de los mismos,
independientemente de las penas que pudieran corresponderle civil o penalmente.

Realizar y entregar a Administracién en tiempo y forma los formatos de su competencia
correspondiente a los PBRM'’s, en forma mensual, trimestral, semestral y anual, segun sea el caso.
Generar y presenidministracién los formatos y/o informacién que se debe publicar, para dar

cum iento a la de Traspa a y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Ipios.
Apoyar i/ rar Ia inform para dar atencion a las

solicitud informacién cion de Tras
XXII. Las demas que le

encomiende la Junta de Gobie

nl ||cables asi como las que le

cion Cudrta

Coordi n De M

et

Articulo 63.- Corresponde a la C-lnacmn de Mantenlmlento a traves de su titular el a!ecuan actuar en

ejercicio de sus atribuciones, obligaciones y responsabilidades:

Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento e intendencia dentro de las instalaciones
pertenecientes del SM DIF Nezahualcéyotl asi como areas periféricas.

Proponer métodos y técnicas de trabajo para él mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones del Sistema DIF Nezahualcoyotl.

Es obligacién de la Coordinacion de Mantenimiento vigilar permanentemente el buen uso y buen
funcionamientos del Sistema DIF Nezahualcéyotl y sus areas periféricas, para lo cual se llevara un
registro (formulario) tanto de las acciones preventivas como correctivas ejecutadas.

El mantenimiento preventivo se realizara en forma periddica y programada, mientras que el
correctivo cuando se observe la falla.
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V. Supervisar el cumplimiento de las actividades y operaciones de limpieza y mantenimiento.

VI. Aplicar las normas establecidas que garanticen un 6ptimo servicio de limpieza y mantenimiento.

VII. Llevar archivos de evidencia diaria del servicio en cuanto a limpieza y mantenimiento.

VIII. Proponer la rotacion del personal de limpieza y mantenimiento a otras areas para la mejora de los
procesos institucionales.

IX. Consolidar programa de capacitacion del personal en materia de su interés.

X. Realizar y entregar a Administracion en tiempo y forma los formatos de su competencia
correspondientes a los PBRM’s, en forma mensual, trimestral, semestral y anual, segun sea el
caso.

Xl. Generar y presen

tar a Administracion los formatos y/o informacion que se debe publicar, para dar
cumplimiento a Ia-ide Trasparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Munigipi

XII. Ap _a infor para dar atencion a las
solicitudes cion de trans

XIil. Las dem i isposiciones omo las que le encomiende la

Junta. de Gobierno, Direccion

iH

Seccion Quinta
aC|on De l’-\lma

Articulo 64.- Corresponde a la cﬁnamon de Almacen atmvlmhen ejercicio de

sus atribuciones, obligaciones y nsabilidades:

l. Programar, dirigir y controlar la operacién de almacén, con el propdsito de garantizar que los
articulos no sufran dafios y lleguen a las areas usuarias en 6ptimas condiciones para su utilizacion.

Il. Verificar que todas las entradas de mercancias se realicen conforme a la cantidad, calidad,
especificaciones y lapso de tiempo acordado, conforme lo acordado por la coordinacion de
adquisiciones y el proveedor. Informando semanalmente al area administrativa del control de
entradas.

M. El titular de la coordinacion tendra las llaves del almacén, no podran ser prestadas a personal ajeno
al mismo.

\VA Queda estrictamente prohibida la entrada a toda persona ajena al almacén ya que contara con un
area para despachar los materiales, por lo que ninguna persona podra acceder al almacén sin
autorizacion.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Queda estrictamente prohibido fumar, encender velas, cerillos, encendedores o realizar cualquier
otra actividad que pueda propiciar incendios, principalmente en las areas donde hayan solventes,
pinturas, papel y cualquier otro tipo de material inflamable o explosivo.

Verificar que todas las salidas de mercancia se realizase conforme a previo requerimiento del area
usuaria.

Controlar los vales de entradas y salidas, asi como cancelar el reporte de entrada o vale de salida
del almacén cuando exista error en ellos, soportando con el original y sus copias en el consecutivo
gue se distingue y colocar el sello de cancelado.

Mantener en 6ptimas condiciones de higiene, seguridad, mantenimiento, manejo y conservacion de
productos dentro del almacén.
En situacién de encia y/o jornadas se responsabilizara al area encargada de coordinar la

actividad, el cuidadg. y devolucigmgdel material (palas, escobas, carretillas, botas etc.) en las
mi ﬁ;ados (li

Distribuir ptima para o ncionamiento del almacén.
(No alm i

Realizar dos veces por ano e de cie n colaboracién con contraloria

interna inventario fisico.
abasto, material mpieza, papeHmlogo a los diferentes centros
f § B o B
ibn en tiémp'o Iy
amen ri

rma los formatos de su competencia
segun sea el caso.

cor ndiente BRM'’s,

Generar y presen Administracion los for rgci d ublicar, para dar
cumplimiento a | de Trasparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Apoyar y/o coadyuvar y/o generar la informacion de su competencia para dar atenciéon a las
solicitudes de informacién de peticién de transparencia.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le encomiende la
Junta de Gobierno, Direccién General o el titular de Administracién.
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Seccién Sexta
Coordinacién De Informéatica

Articulo 65.- Corresponde a la coordinacion de Informatica, atreves de su titular el adecuado actuar en ejercicio
de sus atribuciones, obligaciones y responsabilidades:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIII.

Dar soporte técnico, mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de computo propiedad del
Sistema DIF Nezahualcdyotl.
Elaborar los planes y programas anuales de mantenimiento preventivo del equipo de computo del
Sistema DIF Nezahualcoyotl.
Emitir los lineamientos de uso de software en los equipos de cédmputo asignados a las areas que
correspondan. A siuo los lineamientos para el uso de las herramientas de trabajo necesarios

par desempefio_de sus funciom
Supervisar y ase j publico
hardware p

del uso y
pongan
Supervisar y controlar el uso
Realizar las asesorias neces
telefonia movil, fija e internet
Adminis e idad de las redes estructuradas | e inalambricas del Sistema DIF

Nezahu . |I ]
Inst on y con i6n de los

I .I -
-‘nadores I
Instalacién y confi cion de aplicaciones en | [
Realizar y entre* Administracion en tiempo y forma los formatos de su competencia

correspondiente a los PBRM'’s, en forma mensual, trimestral, semestral y anual, segun sea el caso.
Generar y presentar a Administracion los formatos y/o informacion que se debe publicar, para dar
cumplimiento a la Ley de Trasparencia y acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios.

Apoyar y/o coadyuvar y/o generar la informacion de su competencia para dar atencion a las
solicitudes de informacion de peticién de transparencia.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como las que le encomiende la
Junta de Gobierno, Direccién General o el titular de Administracion.

F Nezahualcéyotl respecto
de evitar situaciones que
ecciones y coordinaciones.
cion fija y movil.

o cancelacién de servicios de
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Il
M.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

Articulo 66.-
con las siguientes areas:

Capitulo Séptimo

De la coordinacién Juridica

La Coordinacién de Juridico del Sistema Municipal DIF, para el desempefio de sus funciones contara

Un Titular.
Asesor Juridico en

materia Penal.
Asesor Juridico en ivil.

Ase ridicoenm

S .
Un ni!icador —Veri

Asesorar
Desarrollo
Repre

oda la estruHEm Sistema Municipal para el
n
repreicién leg

icomo apc}dera aI-'en"todos los asuntos que requieran su
Auxiliar en la act

uﬁién de manuales de Mm;hdlmlentos a las
Unidades administr que asi lo requieran;

Comparecer a las audiencias que se generen por motivo de los asuntos juridicos que se litiguen
contra el Sistema en el que sea parte;

Previa autorizacién de la Presidencia, Direccion o de quien tenga la facultad de ordenar que se
desista de un Juicio o medio de impugnacion ya sea laboral, penal, administrativo, juicio de garantias
o de cualquier otra rama del derecho, podra hacerlo asi como su ratificacion;

Colaborar en la revisién y elaboracion de contratos y convenios en general;

Elaborar toda clase de oficios que le encomiende Presidencia y Direccion;

Recibir la correspondencia legal para su seguimiento y, segin sea el caso, canalizarlas al &rea
correspondiente;

FECHA DE ELABORACION

DICIEMBRE 2019

AUTORIZO
C. MARIA GUADALUPE PEREZ
HERNANDEZ
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF

VALIDO
LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO
SANCHEZ
CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF

REVISO
ING. RODRIGO VARGAS SORIA
COORDINADOR DE U.I.P.P.E.

APROBO
LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
MENDOZA
PRESIDENTA DEL SM-DIF

52




. . NEZA
DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL, ‘ R HUAL
P ONEZA ESTADO DE MEXICO 2019-2021 e COYOTL
*% *® covorL MANUAL DE ORGANIZACION '

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | CLAVE: 087
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

IX. Presentar el (los) informe (s) que le encomiende la Junta de Gobierno, Presidencia, o Direccién;

X. Seguimiento en coadyuvancia con otras areas distintas al del Sistema Municipal DIF, cuando las
necesidades, asi lo requieran;

XI.  Fungir como representante en las platicas conciliatorias, previa autorizacion de la Junta de Gobierno,
Presidencia, o Direccién, que se lleven a cabo ante las autoridades laborales, civiles, penales,
administrativas o de cualquier otra indole legal;

XIl.  Conducir las relaciones laborales por conflictos entre el Sistema Municipal DIF y sus servidores
publicos;
XIll.  Todas las demas que le confieran los ordenamientos legales y/o por su nhaturaleza juridica y

necesidad propia del iistema Municipal DIF, requieran su intervencion.

- o

Articulo 68.- Correspo Proteccién d > Ni
las atribuciones y oblig

II 1
l. Proporciormtencién, co a

rme ala no!t.ividad aﬂ lencia de cualquier
tipo, ejercida en co- de menores de eda

.I -
OYOT
orese person on capacidades

diferentes o debiendo ejercitar, en su caso, las acciones y proteccién que en derecho proceda;

Il.  Ofrecer alternativas de solucién a la situacién socio-juridica de los menores de edad puestos a su
disposicion, del representante legal o de la Coordinacién del Albergue Temporal Infantil, en
coordinacién con el Ministerio Publico cuando fuere necesario;

lll. Ofrecer alternativas de soluciéon a la situacién socio-juridica de los adultos mayores puestos a su
disposicion del Sistema Municipal DIF, y dar seguimiento ante el Ministerio Publico a las carpetas
de investigacion relacionadas con éstos;

IV. Dar seguimiento ante las autoridades competentes, de los asuntos relacionados con los menores de edad
puestos a su disposicion;

V. Coordinarse con instituciones publicas y privadas, sin importar entidad o municipio en que se encuentren,

que proporcionen asistencia social a menores de edad, incapaces y personas en situacion de
vulnerabilidad;
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VI. Recibir y dar seguimiento multidisciplinario a los reportes de maltrato y violencia intrafamiliar y/o de
género, canalizandolos a las areas y autoridades competentes;

VII. Denunciar y coadyuvar ante el Agente del Ministerio Pablico, maltrato, abandono y/o extravio de menores
de edad y adultos mayores que no cuenten con la capacidad para realizarlo, o bien requieran de
asistencia para hacerlo, dando continuidad al tramite e informandole lo conducente;

VIIl. Canalizar mediante oficio de colaboracidon las solicitudes de atencién por reportes de maltrato a
otras entidades o municipios, cuando no se encuentren dentro de la circunscripcion territorial de este
Municipio;

IX. Albergar y tutelar, a peticion del Ministerio Publico o autoridad jurisdiccional, a nifias y nifios menores de
edad de doce afios que requieran de la proteccién del Sistema Municipal DIF;

X. Coordinar, supervisar, cir y evaluar la actividades técnico — pedagdgicas, ludicas y administrativas
que se realizan en el Albergue Tempomamil;

XI. Coordinar%f)ntrolar | i6 ios biop a determinar su idoneidad
para la adopcién;

Xll. Regularizar la

XIIl.  Autorizar el aceeso al albergue a pe

XIV. Informar a'los ciudadanos que lo soli i es;

XV. Regularizar, re a los tram rativos relacionados con la
adopciény p relacionados con menores de edad del albergue;

XVI. Recibir, ate es soI|C|ta,dos pcr toridad judicial en materia de psicologia y
trabajo il para dictémen&' llevar 6n o restitucion
internacional de menores; nTL

XVII.  Celebrar convenios contilos en materia familiar entre partlculares
XVIIl.  Promover, difundir y proteger los derechos de los nifios, nifias adolescentes, de la mujer y de la familia;

XIX. Realizar estudios socioecondmicos a la poblacién que lo requiera;

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

XXI. Disefiar, ejecutar y evaluar programas y acciones de prevencion de violencia familiar y de género;

XXIl.  Regularizar la propiedad inmobiliaria del Sistema Municipal DIF.;
XXIIl.  Defender juridicamente al Sistema Municipal DIF en sus intereses patrimoniales;
XXIV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la Presidencia y la
Direccion.
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Articulo 69- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, contara con las siguientes Coordinaciones:

l. Centro de Asistencia Temporal Infantil;

I. Coordinacion Casa de la Tercera edad; y

Il Equipo Multidisciplinario de Atencion a Casos de Posible Vulneracion y Restitucion de Derechos a Nifios,
Nifias, Adolescentes y la Familia.

Seccioén primera
del Centro de Asistencia Social, Temporal Infantil

_Centro poral Infantil del Sistema
de las atribu jentes:

Coordin

Articulo 70.- Corrfsp.)onde a |
Municipal DIF, atravésd

l. Ser el responsable de brindar alber
sean canalizados por el Agente del
del delito, orfandad, extravio y aqu

Il. Coordinar, pro su i

enores de doce afios y que

nﬁ)h de ley); ya sea por victimas
ue por su si

de proteccion;
atencion, ewdadjs y. actividades

de los menores que se

encuentran.en il, asignando funciones y responsabilidades al personal para el
buen funciniento d 0; ﬂ'

M. Brindar a las nifias y nifi rvicios con calidez

\VA Brindar viveres, medicﬁtos, ropa, Utiles escolares y demas elementos necesarios para cubrir
los requerimientos de los menores;

V. Asegurar que se cuente con el personal necesario, autorizado y capacitado para el cumplimiento de los
objetivos y metas;

VI. Asistir a las juntas multidisciplinarias para analizar, comentar y resolver la situacion juridica de los
menores;

VII. Ser el responsable de la gestion para que a los menores se les brinde educacion de calidad;

VIIl.  Coordinar y supervisar que se realicen los estudios de laboratorio reglamentarios a los menores y al
personal;

IX. Programar salidas con los menores, previa autorizacion del Titular de la Procuraduria de Proteccion de

Nifias, Nifios y Adolescentes;
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XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Articulo 70 A.. La C

Reglamento interng iC

Tener bajo su resguardo el Libro de Gobierno en donde se registre el ingreso diario y a detalle de todas y
cada una de las personas que ingresan al Albergue Temporal Infantil;

Recibir y coordinar la distribucién de los materiales donados;

Coordinar y ser el responsable de que en el Albergue Temporal Infantil se mantengan las condiciones
higiénicas adecuadas para evitar dafios en la salud de los menores, asi como asegurar que se cumpla con
las normas de seguridad y de servicios del inmueble;

Gestionar y tramitar ante diferentes “centros de diversiones” pases gratuitos o descuentos para los
menores albergados;

Gestionar en los diferentes hospitales para que se condonen los pagos de los servicios o en su defecto
se otorguen descuentos en_hospitalizacion, consultas y estudios de laboratorio. Informando semanalmente
a la Direccién y a la Pr uria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de salud de
cada uno 0S menores
Gestionarfa donacién
Acudir a las jun
Proteccién de
Las que le.confiera la Direccion,
Adolescentes y demas disposiciones

mar a la Procuraduria de

rotecciéon de Nifias, Nifios y

¢ |elo nizacioén internd
del Centro de Asistenci ial Temporal Infantil (CASTI), a fin de garantlzar el pleno ejercicio, respeto,

proteccion y promocion de los derechos humanos de Nifias, Nifios y Adolescentes, que se encuentran en
acogimiento residencial sin cuidado parental o familiar, de conformidad a los principios establecidos en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Conservacién sobre los Derechos del Nifio, la
Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y su Reglamento, la Ley General de
Salud y la Ley de asistencia Social, asi como las deméas normatividades aplicables.

de AS|stenC|a|SOC|al Temperal Infantil debe de contar con su
Con un objetivo generali)ntar con un instrument

Con un objetivos en especifico de que el CASTI brinde servicios de proteccion integral de los derechos a
las nifias, nifios y/o adolescentes bajo un ambiente calido y de respeto a su dignidad, que permita su sano
desarrollo bajo el principio de interés superior de la nifiez en un concepto triple:
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a) Como derecho sustantivo
b) Un principio juridico interpretativo fundamental
c) Una norma de procedimiento

Il. El CASTI debera de otorgar una atencion integral basada en 6 ejes rectores a fin de garantizar que los
servicios brindados al interior estén encaminados a la proteccion efectiva y reconocimiento de derechos de
nifias, nifios y adolescentes.

Dichos ejes estan previstos en los articulos 108, 109, 110 y 111 de la Ley General de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes, asi como Ig istablecido en los articulos 55 y 56 de su Reglamento. Fundamento legal que

se vincula con la Convencién so Derechos del Nifios, Ley General de la Salud y la Ley de Asistencia Social.
Asi como las direcgienes sobre alidades aIt‘t
las Naciones Unid

N LOS CEN

ivas de cuidado de los nifios emitidos por la Organizacion de

EJES RECTORES QU

EJE UNO. Pr'QIeccién de Derechos Humano
a) Interés superior de la nifie

b) § o

0 |- 1 I k

d) s de los cidos en iculo 6

1) Universalidad, in pendencia, indivisibilld *’ETL
2) Igualdad sustan

3) No discriminacion

4) Inclusion

5) Derecho a la vida, a la supervivencia y al desarrollo

6) Participacion

7) Intercultural

8) Corresponsabilidad de los miembros de la familia, la sociedad y las autoridades
9) Autonomia progresiva

10) Acceso a una vida libre de violencia
11) Accesibilidad
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EJE DOS. La Atencién Integral y Multidisciplinaria:

a) Atencion integral de la salud

b) Atencion psicologica

c) Atencion pedagégica

d) Atencion juridica

e) Atencién social

f) Atencion cultural, recreativa y esparcimiento
o)) Fomento de valores

Encaminadas al desarrollo armé
y libre de la violencia.

EJE TRES. Calidar -

Contar con personal eriddica, sol

niii de las capacidades de nifias y nifios, en preparacion para una vida autbnoma

nsualmente sobre:

1.

2. Etapas del desarrollo

3. Necesidades de la nifia y nifi

L R NEZA

6. F 1 I i I|. |.

7. i) i de emer’a

8. Contencion de crisi Y nTL
9. Prevencion de aﬁsexual.

a) Contar con personal con experiencia en el trabajo con nifias nifios
b) Numero de personal atendiendo, lo establecido en el Articulo 110 fraccién de la LGDNNA.
c) Contar con controles estrictos de contratacién, en especial de quienes tendran Contacto directo
con los residentes, lo establecido en el Articulo 110 fraccion de la LGDNNA.
Contar con un expediente personalizado de cada nifia, nifio y adolescente.
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ELE CUATRO. Normatividad:
a) Tener reglamento interno
b) Establecer mision, vision y valores
c) Contar con cédigo de conducta del personal
d) Manuales
e) Protocolos
f) Guias de atencién para el personal
o)) Carta de confidencialidad (proteccién de datos personales) firmada por el personal y voluntariado.

EJE CINCO. Proteccién de nifias, nifios y adolescentes al interior del CASTI :
a) Tener controles ﬁreso y egreso de las nifias, nifios y adolescentes al CASTI
b) R juridica de cada nifias, nifios o adolescentes
c) BUsq
d) Estancia
e) Contar
f) Realizar reuniones de grupo
g)  Proteccion de datos personal

Contar con un sistema de proyeccion de

formacion de una vida i iente

la situacio

| CASTI
ediante un buzén)
0 (una vez cada mes)

aHEunte del adolescente para la

de las nif
s un oficio, en:lel cua' puedanitrabajar al salir del centro).
1

Talleres para. | : [
1. Pri\cién de exual “‘
2. Autoestima -)

c

S f
n

3. Del por qué su sufre tantos cambios.

EJE SEIS. Infraestructura:

a) Contar con autorizacién o dictamen de proteccion civil
b) Contar con espacios para actividades recreativas, ludicas, escolares, terapias entre otros
C) Espacios limpios, ventiladores e iluminadores
d) Dormitorios separados de nifias y nifios y de acuerdo a la edad.
e) Espacios seguros en los que este a salvo la integridad fisica y mental de los residentes
f) Medidas sanitarias
Q) Programa de mantenimiento.
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El ambito de aplicacién; la presente base para la elaboracién del Reglamento interno del CASTI servira de guia
para las areas que conforman el CASTI y debe ser observado tanto por el personal (bajo contrato y voluntariado),
como por las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en condicién de acogimiento residencial, asi como
los visitantes a los Centros de Asistencia Social, cuyo objetivo es un buen funcionamiento del mismo.

CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL TEMPORAL INFANTIL (CASTI): El establecimiento, lugar o espacio de
cuidado alternativo o acogimiento residencial para nifias y nifios sin cuidado parental o familiar que brindan
instituciones publicas, privadas y asociaciones.

subsidiario, que sera ultimo rec por el menor tiempo posible priorizando las opciones de cuidado en un

entorno familiar. ',
i
l En instrumento que regule el

I’CICIO respeto, proteccién y
iento residencial sin cuidado

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Aiuel brindado por CAS, como una medida especial de proteccion de caracter

Articulo 70. B.- Pautas a

1.- El presente reglamento es de observacio
funcionamiento y ‘organizacion interno del
promocién de los derec humanos de ni
parental o familiar. -

nifios, que

2.- Para los efecto-l present mento se dera p

a) Atencién integraliz€onjunto de acciones ten ifos durante su
estancia en el il una debida atencion medica, psico oglca social, juridica, pedagogica y
puericultura, ademas de alimentacion, habitacién, vestido, calzado, educacion y esparcimiento
bajo los principios de justicia, igualdad, calidad, calidez, seguridad y proteccién, en estricto apego
a sus derechos humanos y al principio de intereses superiores de la nifiez.

b) Centro: Centro de Asistencia Social Temporal Infantil CASTI. publico, privado o asociacion.

c) Dignidad: EI merecimiento de respeto a la integridad fisica, psiquica y sexual de las nifias y nifios.

d) Discriminacion: Toda distincidn, exclusién, restriccion o preferencia que, por accion u omision, con
intencién o sin ella no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultados
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
siguientes motivos:
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e)

f)
)
h)

0)

p)

El origen étnico o nacional, color de piel, cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones y las preferencias
sexuales.

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

NNA: Nifias, Nifios y Adolescentes.

Personal: Los servidores publicos o prestadores de servicios profesionales que operen en el
CASTI, incluyendo directivos.

Poblacién Residente: Las niflas y los nifios que se encuentran en acogimiento residencial o
cuidado alternativo, sin cuidado parental.

Servicio profesio‘ervicios proporcionados por un profesional que cuenta con un titulo para

ej r un arte o profesion.
IE sin recibir remuneracion
mismos derechos y deberes

Visitantes: Tod
pio, el bien 0 como objetivo final para
sclavo de la gente, sino:para efectivamente contribuir de la mejor
ente retrltiludn 0 Ilcr 5
la de pell afoor confianza que se
tiene en algo o

alguien. @ j
Justicia: Es el \ﬁnoral que sostiene a la vida en sociedad y que respon e a la idea de que

cada persona obtiene lo que le corresponde, lo que le pertenece o lo que se merece. Es decir, es
un principio ético que la mayoria de las personas del mundo decide respetar en pro de una vida
armoniosa y civilizada.

3.- La capacitacion del presente reglamento corresponde a la persona titular del Centro, quien dejara constancia
de su entrada en vigor y lo dard a conocer a todo el personal, voluntariado, poblacidn residente y visitantes para si
debido cumplimiento.

4.- Todas las actuaciones relacionadas con la operacion interna del Centro deberan estar basadas en el respeto a
los Derechos Humanos y los principios de maxima proteccion e interés superior de la nifiez.
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5.- El personal directivo, operativo, voluntariado y visitantes del Centro reconoceran a nifias y niflos como titulares
de derechos y aseguraran un entorno efectivo, compresivo, libre de violencia, para un pleno, armonioso y libre
desarrollo de su personalidad.

6.- La operacion del Centro estara encaminada a la proteccién social de nifias y nifios bajo las siguientes lineas
rectoras:

l. Igualdad.

I. Calidad.

1. Calidez.

V. Seguridad.

V. Proteccion.

VI. Justicia ', -

7.- Cuando se realice e
bienvenida en un clima

0 nifio el p
y respetoy,

nfianza, seg

( @@adora) lo recibira y dara la
g r rrespondiente para realizar su
y d i ia.
Seccion Segunda

|| - |
iopn Casa de | Tércler Edad

Articulo 71- Corresponde a la dinacion de la Casa d E ! rafise de Lourdes” del
Sistema Municipal DIF, a través Titular el ejercicio de las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Coordinar que los servicios (cocina, intendencia, vigilancia, médico, psicélogo, trabajo social, secretaria y
juridico) se ofrezcan de manera respetuosa y que la estadia de los residentes sea placentera;

Il. Vigilar el trato adecuado hacia los adultos mayores, por parte del personal que labora en este inmueble;

Il Verificar que se entreguen de medicamentos al area de enfermeria;

V. Vigilar que los medicamentos sean aplicados en tiempo y forme conforme a las prescripciones médicas;

V. Verificar que los documentos de los residentes (Acta de Nacimiento, CURP, Credencial del IFE, y Cartas
de Residencia), se encuentren actualizados;

VI. Controlar y supervisar que el material de enfermeria y limpieza sea destinado para las necesidades

propias de la Casa de la Tercera Edad “Nuestra Sefiora de Lourdes”;
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VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Coordinar y supervisar las revisiones médicas a los residentes de la Casa de la Tercera Edad “Nuestra
Sefiora de Lourdes”;

Autorizar se les realice estudios clinicos a los residentes a efecto de conocer el estado de salud que
guarda cada adulto mayor;

Coordinar el ingreso a la Casa de la Tercera Edad “Nuestra Sefiora de Lourdes” mediante vigilantes,
mismos que seran los responsables de tener bajo su resguardo el libro de gobierno en donde se asentara
el registro de todas y cada una de las personas que accedan al inmueble;

Gestionar en coordinacion con Trabajo Social, la condonacion de los diversos servicios médicos en los
Nosocomios donde sea necesario;

Coordinar los traslados de cada adulto mayor a sus respectivas citas meédicas;

Establecer técnicas y idimientos conforme a las normas legales aplicables, a efecto de que los

adultos s?_reintegrados su nucleo familiar;
Ci f i i yores que se encuentran

Coordinar y vigilar s

albergados, atendi

Coordinar y crita a los adultos mayores
albergados;

Coordinar y vigilar gue el personal tos, curaciones, toma signos
vitales, aseo p [e: ayor e infor jco cualquier estado de salud

I [ ] B | |
Las dema3 enamientoé Iégdle aplicables, la Junta de Gobierno, la
Presidenc Direccio ProtecteﬁuTE

Seccion Tercera

Equipo Multidisciplinario de Atencion a Casos de Posible Vulneracion y Restitucion de Derechos a Nifios,

Nifias, Adolescentes y la Familia.

Articulo 72.- Corresponde al Responsable del Equipo Multidisciplinario de Atencidn a Casos de Posible
Vulneracion y Restitucion de Derechos a Nifios, Nifias, Adolescentes y la Familia

Brindar Asesoria Juridica gratuita relativa a casos de violencia familiar, de género, contra menores de
edad, incapaces y en general personas en situacién de vulnerabilidad;

Contribuir a la prevencion, atencion y orientacion de las personas victimas de violencia o maltrato.

Brindar atencion de reportes por maltrato, violencia intrafamiliar y de género por via telefénica;
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V. Hacer del conocimiento a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y coadyuvar
sobre la deteccidon de factores de riesgo que pongan en peligro la vida o algun bien juridico tutelado, o
indicios de comision de delitos en contra de menores de edad, personas de la tercera edad, incapaces o
personas en situacion de vulnerabilidad a efecto que realice las acciones que por derecho y en el
ambito de sus facultades y atribuciones correspondan;

V. Promover actividades educativas con el objeto de prevenir situaciones de violencia familiar, escolar, sexual
y maltrato;

VI. Deteccion de la problemética y canalizacion al area correspondiente para su debida atencién, ya sea legal,
psicolégica o social;

VII. Coordinar las visitas domiciliarias de trabajo social y dar seguimiento a los casos reportados de maltrato
de los que se haya tenidicimiento

VIII. Coordinar quipo multidisciplinario dibajo mismo que consta del area de Trabajo Social, Médica,
Psicolégicay Juridica.

IX. Coordinar la age ultidiciplinario de Atencion
a Casos de Po olescentes y la Familia,

X. Implementacién de estrategias de di iones violentas;

XI. Dar seguimiento a los programas rel jo esgo

XIL. Informar a la familia sobre los al es, respons , obligaciones y derechos,
respecto de un e de algun miembro.de la familia que haya sido sujeto de violencia.

XIII. Realizar valorai s en los cﬂsoé qlle or enfermedad, economia, personas de la
tercera e personas apacidad erentes se le impida a la
familia presentarse ant Equipo Muludsmplmarﬁ G Vulneracion y
Restitucion de Derechosiﬁos Nifias, Adolescentes y la Famllla

XIV.  Velar por el bien juridico tutelado del que se trate en favor del sujeto receptivo del maltrato;

XV. Realizar actividades preventivas y/o educativas en materia de violencia familiar.

XVI. Recibir y atender los reportes de probable maltrato;

XVII.  Elaborar citatorios, a efecto de citar a los generadores y/o receptores del probable maltrato, mismo que
sera firmado por el responsable del &rea juridica;
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XVIIl.  Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién contenida en el reporte, investigar el entorno
social, econémico, cultural y la dinamica familiar, de los sujetos de violencia en dicho nucleo, en caso de
no encontrar a la familia en estudio, el citatorio se debera dejar con un familiar, vecino o por debajo de la
puerta, de acuerdo a lo que estable el Modelo de Procedimientos de Atenciéon de Subproyecto
Denominado Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia Equipo Multidisciplinario de Atencién
a Casos de Posible Vulneracion y Restitucion de Derechos a Nifios, Nifias, Adolescentes y la Familia. Si al
realizar la misma se observa un inminente riesgo de la integridad fisica de los receptores en estudio, se
dara aviso inmediato al Ministerio Publico y al grupo multidisciplinario; y

XIX.  Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la Presidencia, la
Direccioén y la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

L

édica del Are! M! %u Titular y de las Unidades

Articulo 73.- Correspo
Administrativas a su ¢

||gaC|ones

l. Establece!spetar y ha€er respetar poImcas M*ﬂTuummpal para el
Desarrollo Integral Familia (SMDIF) Neza siciones legales
aplicables.

II. Fundar, coordinar y ejecutar leyes, reglamentos, lineamientos y normas correspondientes a los Servicios
de Salud.

lll. Coordinar, organizar, controlar y ejecutar los programas y servicios de salud del Sistema Municipal DIF
con las instituciones Federales, Estatales y Jurisdiccionales dentro del Municipio, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables y convenios que al efecto celebren.

IV. Participar en la coordinacion y organizacion de convenios de colaboracién con las autoridades Sanitarias
de la Federacién, Estatal y Jurisdiccional en términos de la normatividad aplicables.

V. Ejecutar los programas y servicios de salud de las dependencias o entidades a nivel Federal y Estatal y
Jurisdiccional dentro del territorio Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables y
de los convenios que al efecto celebren.
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VI. Supervisar las modificaciones y actualizaciones de politica municipal dirigida a la salud, en los términos de

las disposiciones aplicables.

VII. Ejecutar los programas y servicios de Asistencia Médica en actividades de salud en el Municipio.

VIII.

Disefiar, proponer y ejecutar los planes, proyectos, programas y acciones que en materia de servicios
médicos incrementan el bien estar de la ciudadania.

IX. Las demas que le confieren los ordenamientos legales aplicables, la junta de Gobierno, la Presidencia y la

Direccion.

X. Coordinar, organizar, ejecutar e informar a Presidencia y Direccion del SMDIF de avances, oportunidades,

planes, proyectos, desviaciones intra y extra muros.

XI. Comunicacién con Direccién continta de los procesos dentro del SMDIF logros y oportunidades.

XIllI. Coordinar, organizar y a

XIIL.

XIV.

XV.Informar, comunicar y enlazar con

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

[iiogisticas con enlaces de las diferentes, areas donde se comparten servicios
y atengi n general y/ rsonas al resguardo del SMDIF.

Prom ‘alud co ad y universalidad a favor
de los grupo nifias, nifios

n los recursos para addquirir,
a del SMDIF.

er desviacion ocurrida en las
nfantll “Dr. E ”

enlaces para Ia atenmon cuidades y protecmon de la poblacion
ra Edad) y.externa mo las Casas de Dia.

mantenery contratar o necesari

instalacion e la Clinica Mat
Coordinar, i i

interna. del
Siste ar y orgal

on la Co cion de i i i i6n, Programacion
y Evaluaciéon del S la informacion general anges s,ilfez con un sentido
analitico, proactivo xivo de acuerdo a los tiempos y necesidades de informacion, para mejorar

los servicios y areas médicas, si es posible con reingenieria de los procesos si lo amerita.

Informar y asesorarse con Juridico del SMDIF de convenios e inconvenientes dentro de las
instalaciones de la Clinica Materno Infantil “Dr. Emilio Chuayffet Chuayffet”.

Coordinar, informar y asesorarse con Patrimonio del SMDIF para resguardar e informar de acuerdo a
los tiempos de entrega y revision en las instalaciones, para generar la informacion la infraestructura,
equipo e instrumental de la Clinica Materno Infantil “Dr. Emilio Chuayffet Chuayffet”.

XX.Coordinar, organizar, informar, asesorar y ejecutar con Adquisiciones los procesos de contratos, convenios

y compras con empresas externas de acuerdo a leyes, reglamentos, lineamientos, normas de acuerdo
a las necesidades del &rea médica.

XXI. Coordinar, organizar, informar y asesorar a Recursos Humanos sobre el personal de ingreso, egreso,
practicas, servicio social y faltas del mismo para proceder de acuerdo a los lineamientos internos.
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XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Coordinar, organizar, informar y solicitar a la Coordinacién de Mantenimiento en caso de requerir sus
servicios para la Clinica Materno Infantil “Dr. Emilio Chuayffet Chuayffet”, en sus instalaciones, areas,
equipos e instrumental, de acuerdo a los lineamientos internos y normas vigentes.

Coordinar, organizar, asesorar y ejecutar los programas de limpieza y aseo continuo en las diferentes,
asi como exhaustivos de los diferentes servicios, areas como: Hospitalizacion, Quiréfano, CEYE,
Labor, Almacén, Consulta en consultorios, pasillos, Dental, Optometria, Laboratorio, Colposcopia,
Vacunas, Cuarto de maquinas, cuarto para RPBI, bafios, auditorio y sala de dia o espera.

Coordinar, organizar, informar y solicitar a la Coordinacion de Parque Vehicular el transporte para el
personal del Area Médica para acudir a reuniones Federales, Estatales, Jurisdiccionales, Municipales
y propias del SMDIF.
Coordinar, organizar
los re imientos de
papeleria, formato
para las necesi

mar y solicitar en tiempo y forma a la Coordinacion de Almacén General de
uipo, mate“védico, suministro material de oficina, articulos y productos de
i utileria I za y fumigacion inmediata

eas médica
Reglamento S, Guias de Practica Clinica,
administrativas para el mejor

teriales curacién y consumo

dispendi
Resg r y cuid

fraestruc nstalada
Chuayffet”, hacer el adecuado y correcto de i
Promover, concient | personal del cuidado y resguardo de la Infraestructura instalada tanto de
equipo e instrumental, medicamento y material.

Organizar y ejecutar programas Federales, Estatales, Jurisdiccionales con el personal que labora en
SMDIF como parte de un equipo de alto rendimiento, para lograr metas y objetivos.

Informar de los avances y rezagos de programas Federales, Estatales, Jurisdiccionales con el
personal que labora en SMDIF, para realizar estrategias en mantener logros y corregir rezagos.
Coordinar, organizar y ejecutar los procesos administrativos, de atencion y cuidados en el SMDIF en
Hospitalizacién, Quir6fano, Consulta Externa: Especialidades Médicas, Consulta General,
Odontologia, Optometria, Nutricién, Vacunas, Laboratorio y Radiologia; intra y extra muros (unidades
periféricas y jornadas).
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XXXIII. Coordinar, organizar, vigilar, cuidar y ejecutar los procedimientos de atencion y cuidados en el SMDIF
en Hospitalizacién, Quir6fano, Consulta Externa: Especialidades Médicas, Consulta General,
Odontologia, Optometria, Nutricién, Vacunas, Laboratorio y Radiologia; desde su ingreso a su egreso.

XXXIV. Coordinar, organizar, activar, verificar y aplicar las medidas necesarias para el uso adecuado y
correcto del equipo e instrumental, de acuerdo a los lineamientos y normas especificas para las Areas
Médicas.

XXXV. Coordinar, organizar y ejecutar el cuidado y mantenimiento correctivo y preventivo del equipo e
instrumental de Hospitalizacion, Quir6fano, CEyE, Consulta externa: Especialidades Médicas,
Consulta General, Odontologia, Optometria, Nutricion, Vacunas, Laboratorio y Radiologia.

XXXVI. Coordinar, organizar i verificar las fumigaciones de Hospitalizacion, Quir6fano, CEyE, Consulta

externa: Especialid édicas, Consulta General, Odontologia, Optometria, Nutricion, Vacunas,

Laboraterio, Radiolo areas adr‘tratlvas con periodos establecidos para evitar propagacion e
ﬁl rvenciones de calidad para
teccion, vigilancia, cuidado y

v

infestacion de faun
e infeccione
XXXIX. Coordinar, anizar y realizar pafas Feder monales y propias del SMDIF

XXXVII.Establecer el

evitar riesg pacientes h

XXXVIII. . Promover e impulsar la m
atencion para la Salud al publico
médicas y blacion del municipio.

XL. Coordinar, e desastreé nat ales y. humanos al personal de la Clinica
Materﬂfantll “Dr® io Chua\ihuayﬁe 3 oyo al publico en
general en la ubicacign:de rutas de evacuaciéon y L

XLI. Coordinar, informaf“]antener comunicaciéon continua con Proteccmn Civil, Bomberos, Policia

Federal y Estatal en caso de desastres naturales y humanos, como medidas de apoyo y proteccion del
publico en general.

XLIl.  Planear, coordinar, dirigir y controlar la operatividad de Hospitalizacion, Quir6fano, Consulta externa:
Especialidades Médicas, Consulta General, Odontologia, Optometria, Nutricion, Vacunas, Laboratorio
y Radiologia.

XLIIl.  Brindar, coordinar, organizar y ejecutar la operatividad Consulta General, Odontologia, Optometria,

Nutricion, Vacunas y Laboratorio, en las diferentes colonias del municipio e informar a la Direccién los
resultados de las Jornadas Médicas.
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XLIV. Brindar, coordinar, organizar y ejecutar la operatividad de registros, control de los ingresos, egresos y
atenciones de la Consulta General, Odontologia, Optometria, Nutricion, Vacunas y Laboratorio; asi
como entregar documentos oficiales como Certificado Unico de Nacimiento, Notas de alta, Resumen
médico y/o referencia y contrarreferencia, si lo amerita para cada paciente.

XLV. Actualizar cuadros basicos de medicamentos, insumos, equipo, material médico, suministro material
de oficina, articulos y productos de papeleria, formatos impresos, asi como utileria y material para
aseo, limpieza y fumigacion inmediata para las necesidades y uso de las areas médicas, lo anterior
con el fin de presentar al Administrador para su autorizaciébn y gestionar la requisicion para su
adquisicion.

XLVI. Vigilar, cuidar y controlar la caducidad y resguardo de medicamentos, insumos y material de curacion
del &rea Médica. -i-

XLVII. Supervisar y solicitaczgque las Unidades Médicas Dentales fijlas o mdviles que integran la
infraeﬁ:tura, se tren en zadas para lo que fueron
adquiridas.

XLVII. Promover |

XLIX. Promoverprogramas de salud a

L. Promover programas de salud y pre Iuso del Municipio.
LI. Promover e im as, con caracter preventivo,
deteccion

da favor d
sia, Eclampsm y Sindrome de Hellp.

LIl. Promover las mUJeres en especial aguellos de caracter preventivo del

canceima y ce erino) y eiedades

LIll.Promover programas de iconceptivos al pL’Jinco WTLS jévenes como
medida de prevenciﬁ embarazos no deseados.

LIV. Promover programas de salud para control del nifio sano, asi como niflas y nifios del publico en
general, asi como para Albergue, Estancias y Jardines de nifios del SMDIF.

LV. Promover programas de salud para una alimentacion sana al publico en general, asi como Albergue, Casa

de Tercera, Estancias y Jardines de nifios, ademas de detectar obesidad, sobrepeso y desnutricién

del SMDIF.

LVI. Promover programas de optometria para el publico en general, asi como para Albergue, Casa de la
Tercera, Casa de Dia, Estancias y Jardines del SMDIF.

LVIl.  Promover programas y procesos de atencion, cuidado y prevencion por Odontologia para el pablico en

general, asi como para Albergue, Casa de la Tercera Edad, Casas de Dia, Estancias, Jardines y
unidades periféricas del SMDIF.
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LVIIl.  Promover y realizar programas de detecciones y controles para el publico en general por el laboratorio
del SMIF, asi como para Albergue, Casa de la Tercera, Casa de dia, Estancias y Jardines.

LIX. Promover, aplicar y ejecutar los programas de prevencién epidemiolégica Federales, Estatales,
Jurisdiccionales y propios del SMDIF.

LX. Vigilar, ejecutar y cuidar el programa de Residuos Peligrosos Bioldgicos Infecciosos, respetar la norma
vigente, hasta la salida del SMDIF.

LXI. Promover, realizar, ejecutar y cuidar documentos e informacion de los pacientes con atencién en el
SMDIF en Consulta externa, Hospitalizacion y Quir6fano.
LXIl.  Promover, realizar, elevar y estimular al personal a enaltecer la calidad de su educacién e

investigacion, para mejorar como personas Yy finalmente como profesionales de la salud.

Z despacho Sus asuntos, contara con los siguientes Coordinaciones:

Rﬂtel \l en la Clinica Materno Infantil

1ﬁYI‘.'ITL

Articulo 74. — Para ﬁleficiente ye

I. Coordinacion de L
Il. Coordinacion d

Articulo 75. ==La Subdireccion de Area Méd
“Dr. Emilio Ch-uayf'fet Chuayffet”:

l. Especialid*e Ginec

Il. Especialidad de Pediatria.
lll. Especialidad de Aneste ia.

IV. Especialidad de Cirugia General.

V. Especialidad de Gineco — Oncologia (Displasias).
VI. Médicos Generales.

VII. Enfermeria.

VIII. Laboratorio Clinico.

IX. Servicio y consultorio de Odontologia.

X. Servicio y consultorio de Optometria.

Xl. Servicio y consultorio de Nutricién.

XII. Servicio y atencién de vacunas.

XIII. Almacén médico.

XIV.  Asistente Médica.

XV. Archivo Clinico.
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Capitulo Noveno
Subdireccion de los Centros
De Desarrollo Comunitario

Articulo 76.- Corresponde a la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario, a través de su Titular y de
las Unidades Administrativas a su iirgo las atribuciones y obligaciones siguientes:

rrollo hum social mediante la imparticion de cursos y actividades, a la
ar su pr des de esparcimiento;

Dirigir, organizar, las clases q rsos centros destinados a
este fin, promovi el avance de mnos;
Recabar  informacion estadistica

informes solicitados por el Sistema Mu

Coordinar elgemento del d
comunidad joven o adult

fesores, para elaborar los

ersos profesumrltenos de trabajo para el

IV.  Realizar reunion
eficiente desem

V. Proponer a la_Pr C|on corfespfor’dl tes a'cada Curso;

VI.  Supervisar istado fis las inst nes y ntenimiento a las
instalaciones; Y ﬂTt

VII. Establecer un programa d tenimiento mediante un diagrama anual de actividades;

VIIl. Gestionar las necesidades de mantenimiento de cada uno de los CDC;

IX.  Aplicar los criterios de seleccion del personal que impartira los cursos de capacitacion;

X. Entrevistar y dar informes a las y los posibles estudiantes de los cursos que se ofrecen en los C.D.C.;

XI.  Realizar los horarios y la asignacion de aulas, atendiendo las necesidades de instalacion y disponibilidad de
los espacios necesarios para los cursos planeados;

XIl.  Realizar la difusién de los cursos que se ofrecen sefialando la oferta educativa, horarios y costos;

XIll.  Proponer las mejoras a los procedimientos a fin de incorporarlas al Plan Anual de Mejora Regulatoria
Municipal;

XIV. Las demas que le sefialan otros ordenamientos legales y las que le encomiende la Junta de Gobierno y la
Direccion.
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Articulo 77.- Para poder brindar mayor atencién a la poblacién del Municipio de Nezahualcdyotl, la Coordinacién
General de los Centros de Desarrollo Comunitario contard con los siguientes inmuebles ubicados en diversas

comunidades de esta municipalidad:

VIl.  Centro de Desarrollo Com
VIIl.  Centro de Dgsarrollo Comuni
IX. Centro de Dgrrollo Co

X. Centro de Desarrol

l. Centro de Desarrollo Comunitario CDC.
I. Centro de Desarrollo Comunitario CDC.
. Centro de Desarrollo Comunitario CDC.
IV.  Centro de Desarrollo Comunitario CDC.
V. Centro de Desarrollo Comunitario CDC.
VI.  Centro de Desarrollo Comunitario CDC.

“io CDC.
rio CDC.

“Benito Juarez”;
“Carmen Maza”;
“Carmen Romano”;
“Diego Rivera”;
“El Sol”;
“Epitacio Huerta”;
“La Esperanza”;

rita Gonzalez”;

ucion M

igoberta Me
it Dé
Y

cativos Asisﬁm

[ | I |
entros EdﬂjcafiV(ls i
S Infantiﬁ',]ardl’n d i

stenciales, a través de su Subdirectora y
!‘upervisar y evaluar la atencién a nifias y ninos en las Estancias Infantiles y

Articulo 78.- Corres
de las Coordinad de las
siguientes:
I.  Dirigir, organizar, coordi
Jardines de Nifios;

nes y obligaciones

II. Otorgar a madres y padres trabajadores atencion y cuidado de sus hijas y/o hijos, durante el tiempo en
que realizan sus actividades laborales, brindando apoyo prioritario a las familias de escasos recursos;

Ill.  Supervisar que se proporcione a nifias y nifios un ambiente sano de higiene y desarrollo de la autoestima,
ofreciendo un trato maternal y familiar;

IV. Supervisar la actualizaciéon de las asistentes educativas y docentes en las Estancias Infantiles y en los
Jardines de Nifios;

V. Vigilar el fomento de valores civicos y éticos en
Estancias Infantiles y los Jardines de Nifios;

los menores por parte del personal que atiende las
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VI.  Establecer relacién directa entre el personal docente y el padre/tutor del alumno, para motivar y poner al
tanto del desarrollo integral de su hija y/o hijo;

VII.  Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el correcto desempefio de las Estancias
Infantiles y los Jardines de Nifios;

VIIl.  Emitir convocatoria solicitando personal que cubra el perfil y cotejar documentacion, la cual se entrega a
Recursos Humanos y Subdireccién de Administracion para su autorizacion.

IX.  Aplicar los programas educativos vigentes, emitidos por la Secretaria de Educacion Publica, el Programa
Educativo Vigente para Educacién Inicial es el PET (Programa de Estimulacién Temprana en los niveles
maternal y lactante). En el nivel preescolar 1, 2, 3 se aplica el Programa de Educacién Preescolar 2011;

X.  Vigilar el cumplimiento d,-_planes de estudio, y el avance programatico que corresponda a cada nivel
educativo;

Xl.  Realizar Igsupervisi cada Ce- de ma inu t , previa a los momentos
evaluativos solicit de Educacio

Xll.  Realizar las ev i ensual del de I oras, incluida la percepcion de
los alumnosy los padres de familia, ie ac m
XIlll.  Mantener actualizados los Reglamen rﬁ“o HQEM% Disciplinarias;
XIV.  Vigilar el cumpli tos Internos catdémico Disciplinarias en cada
Centro Educati :, 1BrF:N
XV. Supervisa*uen est s instal s mediante.lin Progr 0 aAnuald nimiento, elaborado
al inicio del€iclo escolar por las Director e cada Cﬁﬂﬁ@f
XVI.  Supervisar el cumplimi el registro de documentacion ntradas y salidas; en nto al control en
sus libros de gobierno de todas las Direcciones a su cargo;
XVIl.  Responsabilizarse de los aspectos de Proteccion Civil, mediante el programa interno, asi como evaluar
sus simulacros y cumplimiento de la sefialética correspondiente;
XVIII.  Realizar de manera colegiada los procedimientos que se requieran para estandarizar los procedimientos
en todos los CEA,;
XIX.  Proponer las mejoras a los procedimientos a fin de incorporarlas al Plan Anual de Mejoras Regulatorias
Municipal;
XX. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Juta de Gobierno, la Presidenta y la
Direccion.
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DE LA ASISTENCIA:
XXI.  El personal debera asistir obligatoriamente a todas las jornadas y/o contingencias que le sean requeridas;

XXIl.  La lista de asistencia del personal debera ser debidamente firmada al ingresar a la institucion y a la salida
de la misma;
XXIIl.  Participar activamente en las sesiones de Consejo Técnico Escolar y Reuniones Técnicas, asi como asistir

a las capacitaciones que sean necesarias y convocadas por la Subdireccion el SMDIF Nezahualcdyotl;

DE LOS HORARIOS DE TRABAJO:
XXIV. El horario de entrada pariel personal que labora en Estancia Infantil es a las 7:00am, y 8:00 am para

Jardin de Nifos teniend tolerancia solamente 10 minutos para su Ilegada

XXV. Se considrretardo lall aala inst| a partir, 7:11a egun sea el caso;
XXVI.  Una vez dentro deilai d salir por
XXVII.  Evitar realizar tr rario laboral,

DE LA PRESENTACION
siempre rop asi como bata o chaleco

XXVII.  Cumplir con e
var durante su Jornalja laboral las ufias largas, escotes o zapatos

niforme, portan

institucional, la

abiertos y nﬁ
XXIX. Las doce eran resp bles de m!er su esﬂtﬁ#;ﬂTl

DE LAS ACTITUDES EN EL TRA!!JO
XXX. Eltrato entre compafieras debera ser de respeto y tolerancia;
XXXI.  Mostrar una actitud profesional y disponibilidad durante su jornada laboral;

XXXII.  Dirigirse a las madres, padres de familia o tutores de manera respetuosa en presencia de algin
compariero de trabajo;

XXXIIl.  Evitar tratar asuntos relacionados de las alumnas y alumnos en otro espacio que no sea la institucion o el
SMDIF Nezahualcdyotl;

XXXIV. Es responsabilidad del personal docente la integridad de las nifias y nifios en todo momento;
XXXV. El uso del teléfono celular es restringido y solo sera ocupado para emergencias;
XXXVI.  Evitar publicar en sus redes sociales fotos que pongan en riesgo la integridad de alumnas y/o alumnos;
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DE LO PEDAGOGICO:

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

Cualquier material que se genere para uso escolar quedara bajo resguardo y para uso permanente de la
escuela;

Relacién de materiales pedagégicos a entregar y actividades a realizar, mismos que no podran ser
retirados de la institucion por ninglin motivo. Los materiales pedagdgicos deberan ser generados y
entregados por parte del personal docente en tiempo y forma para su revision los dias jueves a primera
hora en la Direcciébn Escolar, Plan (con una semana 0 quincena adelantada, y actividades
complementarias, si es el caso), Diario de Trabajo (al corriente y con los rubros requeridos), Lista de
Asistencia (al corriente; pase de asistencia, grafica y cierre de cada mes), Registro de PET (registro al
corriente, debidamente || el ultimo dia del mes que se esté evaluando), CEDI (Cédula de Evaluacion
del Desarrollo Infantil, Eﬁai‘ente del alumno (realizar diagnéstico inicial los primeros 15 dias de haber
ingresado'alumna oal , con evid s al corrigate):
Evidencias; deber
Trabajo, se ent]
del visto bueno
procesos se entregaran ese mism
necesario para gque la o el docent
procesada, con eltipo de evidenci

las necesida
semana en

y con base en el Plan de
para su revision, después
ético, para su aplicacién y los
e verificara y corregira de ser
3 el dia siguiente, totalmente

De acuerdo a

1 1 |
uacion docente,"es su deber solicitar asesorias que permitan dar

seguimien- i Fo hacerlI r p. r las medidas para
dar cumplimiento a la imparticion de la educacion de ‘Iida ﬁ

Es derecho del persona.nte justificar su labor con planes'y programas correspondientes, al momento
de ser evaluadas por sus superiores (directora escolar, subdirectora).

La organizacién de actividades a realizar en cada sala (Lactantes, Maternal “A”, “B”, y “C”), los horarios
deben ser respetados y seguir las actividades segun la organizacién;

Cumplir con las comisiones asignadas, de acuerdo al Plan de Mejora Escolar de cada Centro Educativo;

DE LA RENUNCIA:

XLIV. El personal debera entregar su carta de renuncia con las autoridades correspondientes al menos con 15
dias de anticipacion, con la finalidad de contratar al remplazo y evitar poner en riesgo a nifias y nifios
XLV. Al momento de la renuncia se hara entrega a las autoridades correspondientes; de todos los materiales
técnico- pedagdgicos generados durante su estancia en la institucién al corriente, asi como entregar plan
de trabajo de dos semanas;
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DE LOS MEDIOS DE INFORMACION

XLVI.

XLVII.
XLVII.

No intercambiar informacion por medios de comunicacion (WhatsApp, Facebook, etc.) entre docente-
directivos con los padres de familia de los alumnos;

El uso del celular durante la jornada laboral sera utilizado unicamente con fines educativos;

El material obtenido (fotografias y videos) sera utilizado Unica y exclusivamente con fines pedagdégicos,
con previa autorizacion del padre o tutor, los cuales deberan ser eliminados al finalizar el ciclo escolar;

DE LOS INCIDENTES Y ACCIDENTES

XLIX.

LI.

LIl

L

Conocer y seguir los protocolos que se tienen en los Centros Educativos: Protocolo en caso de accidentes,
Programa Escolar de Proteccion Civil, Protocolo para la Prevencion, Deteccidén y Actuacién en casos de
abuso Sexual Infantil, Aoiscolar y Maltrato en las escuelas;

Los accid S e incidenteg.ocurridos er!ario escolar seran informados de manera inmediata utilizando
los medioS necesarios a de los Centros Educativos
Asistenciales del ion, el cual serd entregado
y firmado de co
Cada docente tiene la responsabili
jornada laboral;
Todo el person
institucion, si e

lumnas y alumnos durante su

iene la obligacio salvaguarda s alumnas y alumnos de la
mision e infringiran las sanciones desacuerdo a las leyes vigentes;

II I I .I -
DE LOS PROCESOSADMINI 0s -'
. Se debera portar el gafﬁxpedido por las autorid m urdht jornada laboral o

para algun tramite ante DIF Nezahualcoyotl;

LIV. En ausencia de la coordinadora y a su recomendacion, la docente que esta indique sera la encargada de
informar, verificar y coordinar las acciones necesarias.
LV. La informacién generada dentro de la institucion donde se labora compete exclusivamente al colectivo de
la misma y no deberd transmitirse por ningn medio a otra instancia;
LVI.  Esta estrictamente prohibido recibir dadivas;
LVII. Evitar a toda costa comentarios que dafien la imagen de la institucion donde se labora asi como del
SMDIF Nezahualcdyotl;
LVIIl.  Mantener actualizado los Reglamentos Internos y/o Reglas Internas Académico Disciplinarias;
LIX.  Vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos y/o Reglas Internas Académico Disciplinarias en cada
Centro Educativo;
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LX.
LXI.
LXI1.
LXIII.
LXIV.
LXV.

LXVI.

Articulo 79.- Para poder brindar mayor atenc , hualcéyotl, la Subdireccion de
los Centros Educativos Asistenciales contar los Plantel e se encuentran localizados

en diversas comunidad

Supervisar el buen estado de las instalaciones mediante un Diagnostico Situacional, elaborado al inicio del
ciclo escolar por las Coordinadoras y personal docente de cada Centro educativo.

Supervisar el cumplimiento del registro de documentacion de entradas y salidas, en cuanto al control en
sus libros de gobierno de todas las Coordinaciones a su cargo;

Responsabilizarse de los aspectos de Proteccién Civil, mediante el programa Interno, asi como evaluar
sus simulacros y cumplimiento de la sefialética correspondiente;

Realizar de manera colegiada los procedimientos que se requieran para estandarizar los procedimientos
en todos los CEA;

Proponer las mejoras a los procedimientos a fin de incorporarlas al Plan Anual de Mejora Regulatoria
Municipal;

Las demas que le confie
Direccion.

Las faltas administrativ. C|pl|na alizadas a la coordinacién
de Juridico paral ducentes.

‘ ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la Presidencia y la

E.l “Niﬁos‘oes ; -,
E.l. “Margarita Gonzalez del Mazo”; E Y nTL

E.l. “Carmen Maza del

\VA E.l. “Lucia Saenz de Baranda”;
V. E.l. “Reforma”;
VI. E.l. “Cristina Pacheco”;
VII. E.l. “Nueva Santa Martha”;
VIIl.  J.N. “Dr. Jorge Jiménez Cantu”;
IX. J.N. “Benito Juarez”;
X. J.N. “Bertha Von Glumer”;
XI. J.N. “Justo Sierra”;
XIl. J.N. “Belisario Dominguez”;
XIII. J.N. “Sor Juana Inés de la Cruz”;
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XIV.
XV.
XVI.

Articulo 80.- Corresponde a la C
su Coordinador General las atrib

J.N. “José Vasconcelos”;
J.N. “Francisco Gonzalez Bocanegra”; y
J.N “Ignacio Lépez Rayon”

Capitulo Décimo Primero
Subdireccidn de los Centros
De Atencidn e Integracién Social

inacion General de los Centros de Atencién e Integracion Social, a través de
es y obligaciones siguientes:

Planear, programar, o
Rehabilitaciéon
Adultos MayoreS{CAAM) y Centro
Establecer lineamientos y ejecutar |
Proyectos Institucionales dirigidos
centros y unida antes mencion
Formular y ej

rolar y
IS), Centro
rientacion a |

e otorgan en: Unidad de
), Centro de Atencién de
amiliar (COMF);

r y promover los Programas y
unidad, relacionados con los

e su comp enqla los pragral’has anuales de actividades y

anteproye '

\VA Formular poner a | eccion Ios rdos, cM*ﬂTE al cumplimiento
de los objetivos del Sist unicipal DIF, y ejecutar

V. Vigilar la aplicacion de | posiciones legales y administrativas que rigen a las unidades administrativas
dependientes de esta Coordinacién General,

VI. Formular los dictdmenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados por la Direccién o
aquellos que les correspondan en razdn de sus atribuciones;

VII. Proponer a la Direccion el ingreso, licencia, promocion y remocion del personal adscrito a la unidad
administrativa, de conformidad con las disposiciones aplicables;

VIII. Coordinar actividades cuando se requiera, con los titulares de la Subdireccion Administrativa,
Coordinaciones Generales, Coordinaciones, con las dependencias y organismos municipales, estatales y
nacionales para la aplicacion y ejecucion de los programas y acciones correspondientes;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados por la
Direccion;
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X. Desempefiar las comisiones y funciones que les encomiende la Direccion e informarle sobre su
cumplimiento;

XI. Asistir a las juntas de informacién y acuerdos que realice la Direccion, o la Presidenta del Sistema
Municipal DIF;

XIl. Participar en la planeacién, organizacion, direccion y control de la Jornadas Médico Asistenciales que se

realicen por el Sistema Municipal DIF, asi como en eventos concernientes a los centros o unidades de la
Coordinacion General;

XIILI. Proporcionar la informacién de los centros y unidades de la Coordinacion General, datos o el apoyo
técnico que les sea solicitado por usuarios, areas, organizaciones sociales o instituciones, previos
requisitos de ley;

XIV.  Cumplir y hacer cumplir, ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a lagnformacion publica;

XV. Las dem que le
Presidencia y la Di

Junta de Gobierno, la

Articulo 81.- Para el €eficiente y eficaz des as de los Centros de Atencion e
Integracién Social, contara con las siguiente e

l. Coordinacion d cion e Integra ion Social (U.R:1.SJ);

Il. Coordinacion d la Mujer y a Familia (C.O:M. F.);
M. Coordinacﬂe la Cen Atencion Ito May
\VA Coordinacion de Discap d, Terapia 'y Rehabilitac

V. Coordinacion del Centro encion Multiple (C.A.M.);
o Coordinacion Casa de Dia Metropolitana;
o Coordinacion de la Casa de Dia aguas Azul;
o Coordinacién de Dia Benito Juarez.
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Seccién primera
Coordinacion de la Unidad de Rehabilitacion
E integracion Social (U.R.1.S.)

Articulo 82.- Corresponde a la Coordinacion de la Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social, a través de su
Titular el ejercicio de las atribuciones y obligaciones siguientes:

Aplicar valoraciones iniciales a los pacientes de primera vez, para determinar el tipo de servicios que se
le prestardn en el URIS para su rehabilitacion integral y canalizarlo con el personal
correspondiente;

Organizar con el person

orarios de servicio que presta el URIS;

1. Canalizar e%)s pacientes se encue en tratamiento, a los servicios adicionales internos o externos
que requieren para su r, i4 menda utas;

V. Revisar periodic ntes de lo @ de supervisar que se
encuentren int ntacién, eva € tratamiento, seguimiento y
reportes médicos que se requieren;

V. Detectar las necesidades de me rogramas de trabajo y en
general de todo lo que implica e icio de reh’"Emstrateglas gue permitan su
mejoramiento =

VI. Atender a _per S acuatlcas don- I lndlcaC|ones gue previamente indica el
médico e&ialista e abilitacié* como pondientes a los
expedientes clinicos de terapias con el fin de ac ?ﬁTEpam determinar
su estado fisico y los reqiﬂentos necesarios para su mejora.

VII. Programar los periodos de inscripcién para clases de natacion, asi como proponer el costo de inscripcion y
mensualidades para dichas clases.

VIILI. Clasificar por categorias a los usuarios, para otorgar dias y horarios en que tomaran sus clases, actualizar
constantemente la lista de usuarios para generar altas y bajas de la poblacién y tener estadisticas
actualizadas para informes que sean requeridos.

IX. En el estanque de rehabilitacion se imparten terapias de rehabilitacibn acuatica, clases regulares de
natacion, clases para discapacitados, matronatacién y se atienden equipos de discapacidad y regulares
con el fin de mejorar la calidad de vida de pacientes y usuarios que acuden a dicho estanque.

X. La coordinacion de la Unidad de Rehabilitacion e Integracién social (URIS) recepcionara los comprobantes
de las cuotas, los primeros cinco dias de cada mes. Elaborar los reportes estadisticos y financieros de los
servicios que se prestan en la URIS y los que requieran las autoridades.
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XI.

XIL.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Tener bajo resguardo el archivo clinico de los usuarios, determinando las personas que pueden intervenir
para su uso, protegiendo a su vez los datos personales que establece la Norma 004-SSA3-2012.

Realizar el proyecto anual de Proteccion Civil, para establecer el programa especifico en colaboracién del
area de proteccion Civil del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcéyotl, para la regulacién de los
centros de servicio social.

Realizar las evaluaciones de competencia terapéutica semestrales al personal a su cargo;

Organizar, coordinar y presidir las juntas mensuales con el personal a su cargo;

Organizar y participar en la capacitacion y actualizacion constante del personal, compartiendo
conocimientos y experiencias en el beneficio de la poblacién que se atiende;

Motivar y sensibilizar a_los padres de familia y usuarios a cumplir con la normatividad de la
institucién y participar ac*ente en su rehabilitacion;

Elaborar | eportes estadisticos de | rvicios que se prestan en la URIS y los que requieran las
autoridades; (‘

Organizar y coordi
Fomentar una

con capacidades diferentes;

Otorgar platicas sobre rehabilitacion iliares.

Promover acciones que apoyen la a
para su incorpo
Promover acci
diferentes;
Fomentar 'mrdinaci
con capacidades diferentes;

Las demas que le confiéi;s ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la Presidencia, la
Direccion y la Coordinacion General de los Centros de Atencién e Integracion Social.

s con capacidades diferentes,

productiva;

rar social y productivamente ailas personas con capacidades
1 [ -

acciones ‘ntidade i io de las personas

Articulo 82 A. Estanque Terapéutico y Alberca.

El uso del estanque de rehabilitacion es exclusivo para alumnos y/o usuarios previamente inscritos a las
actividades del U.R.I.S.

Para ingresar a cada una de las clases y/o horarios asignados es requisito indispensable portar la
credencial emitida por el DIF Nezahualcéyotl que acredita al usuario y/o alumno como beneficiario del
servicio de Acuatica.
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El pago de la anualidad se debera cubrir los primeros 5 dias habiles del mes de enero y/o al momento de
su alta como usuarios de la alberca.

V. El pago de la mensualidad debera realizarse dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, a partir
del noveno dia habil el sistema automaticamente impedira el acceso a las instalaciones el espacio en el
grupo asignado a otro usuario.

V. Todos los usuarios deberan reinscribirse en el mes de febrero, renovando lo siguiente:

a) Estudios Médicos (Certificado Médico, Certificado Podoldgico, en caso de mayores de 40 afios
Electrocardiograma, estudio adicional dependiendo de las indicaciones que del médico).

b) Comprobante de domicilio_actual

c) INE, actual. En el caso dionas de la tercera edad anexar credencial de INAPAM.

d) 2 fotograﬁwamaﬁo infanti

VI. El ingreso a las i menores de edad con un
tutor y este ara aviso a las autoridades
correspondientes.

VII. El usuario esta obligado a llegar (a), para su calentamiento
correspondient

VIILI. Los usuarios ti se ala alberca sin que hayan-.transcurrldo dos horas como minimo
de haber inger

IX. No ingresﬁn mascot entos y ‘tos.

X. Es obligatorio el uso de trgje. de bafio para natacién L@ a (no leotardo) y
en el caso de los homb 0 se permite el uso de short y/o ermudas e algodon pantalon recortado,
playeras. Asi mismo debera usarcé sin ropa interior.

XI. No esta permitido cambiarse de ropa en areas distintas a los vestidores.

XII. El uso de gorra de natacion y googles es obligatorio.

XIII. Es obligatorio el uso de sandalias tanto en vestidores como en los alrededores de la alberca por ningin
motivo se puede entrar, permanecer y desplazarse descalzo o con zapatos.

XIV. En el &rea de alberca se recomienda usar toalla y/o bata de bafio.

XV. Es obligatorio enjuagarse antes de entrar a la alberca en las regaderas internas; no esta permitido el uso
de shampoo, jabén, bronceador, crema, aceite, y productos similares, en caso de no acatar estas
indicaciones se prohibira el ingreso a la alberca.

XVI. No se permite correr en los andadores de la alberca, al inicio, durante o término de su clase.

XVILI. Se deben respetar los carriles asighados para cada uno de los niveles de clase y nado libre.
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

No se permite la practica de juegos fisicos dentro de la alberca y en sus andadores, salvo que sea
indicacion del instructor.

Las inasistencias solo seran justificadas con algiin comprobante, de cual se debera de entregar una copia,
por lo cual se tienen tres dias habiles para dicha justificacion y no se recuperan las terapias o clases.
Queda completamente prohibido introducir al U.R.I.S. envases u pulso cortantes, armas de fuego, objetos
de vidrio asi como cualquier material que ponga en peligro la seguridad de instructores, usuarios y
alumnos.

Cualquier usuario y/o alumno que se presente bajo la influencia de sustancias téxicas, enervantes o
bebidas alcohdlicas sera inhabilitado para participar en las actividades del U.R.1.S.

En caso de sismo o tormenta eléctrica debera abandonar inmediatamente la alberca.

Esta prohibido realizar at*imorales 0 que atenten contra las buenas costumbres.

Se prohib ar en cual
Esta prohibido dafiar in iones del U.R.I.S. En caso
de causar dafio rd4 inmediatamente por el
usuario y debe 0s dias habiles.

Los dias de.mantenimiento, feriad nes a las instancias no son
participes de reposicion de clases.
En el caso de
acuética, debe
respectiva valo _
Todos los bios de

tros, al realizar la actividad
on los médicaes especialistasen rehabilitacién de U.R.1.S. para su
: 1

| | i
S se real"u siempr de sus pagos y no
adeude ninguna mensualidad o la anualidad porn maTrhs de edades y
Unicamente se haran e gunda semana de cada mes por lo que deberas de pagar la reposicién del
carnet, credencial o tarjetbn de pagos, ya que perdera validez si presenta alguna alteracién como:
tachaduras, correcciones o enmendaduras, etc.

El usuario deberd respetar al personal de esta institucion (instructores y administrativos), asi como el
reglamento interno, pues al no cumplir se suspendera una clase o dos y en caso de incidir nuevamente se

daré de baja del servicio que presta U.R.I.S.

Articulo 82 B. Sera uso exclusivo del estanque de rehabilitacion:

El uso del estanque de rehabilitacién es exclusivo para alumnos y/o usuarios previamente inscritos a las
actividades del U.R.I.S.
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Para ingresar a cada una de las clases y/o horarios asignados es requisito indispensable portar la
credencial emitida por el DIF Nezahualcdyotl que acredita al usuario y/o alumno como beneficiario del
servicio de Acuética.

El pago de la anualidad se debera cubrir los primeros 5 dias habiles del mes de enero y/o al momento de
su alta como usuarios de la alberca.

V. El pago de la mensualidad deberé realizarse dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, a partir
del noveno dia hébil el sistema autométicamente impedira el acceso a las instalaciones el espacio en el
grupo asignado a otro usuario.

V.  Todos los usuarios deberan reinscribirse en el mes de febrero, renovando lo siguiente:

a) Estudios Médic rtificado Médico, Certificado Podoldgico, en caso de mayores de 40 afios
Elegtrocardiogram estudlo adi | dependiendo de las indicaciones que del médico).

o &

C) ﬁ. jal de INAPAM.

d)

VL. El ingreso a las instalaciones debe d os menores de edad con un
tutor y este no podra retirarse a el termlno a aviso a las autoridades
correspondient -

VII. El usuario_es lnutos an]!es deI se banado (a), para su calentamiento
corresponie.

VIII. Los usuarios tienen prohibi mtroducwse a la alberc Yurhas como minimo
de haber ingerido alimem

IX. No ingresar con mascotas, alimentos y apositos.

X. Es obligatorio el uso de traje de bafio para natacion, en el caso de las mujeres de una pieza (no leotardo) y
en el caso de los hombres no se permite el uso de short y/o bermudas de algodén, pantalén recortado,
playeras. Asi mismo deber& usarcé sin ropa interior.

Xl.  No esta permitido cambiarse de ropa en &reas distintas a los vestidores.

XII. El uso de gorra de natacion y googles es obligatorio.

XIII. Es obligatorio el uso de sandalias tanto en vestidores como en los alrededores de la alberca por ningln

motivo se puede entrar, permanecer y desplazarse descalzo o con zapatos.

XIV. En el area de alberca se recomienda usar toalla y/o bata de bafio.
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XV. Es obligatorio enjuagarse antes de entrar a la alberca en las regaderas internas; no esta permitido el uso
de shampoo, jabdn, bronceador, crema, aceite, y productos similares, en caso de no acatar estas
indicaciones se prohibira el ingreso a la alberca.

XVI. No se permite correr en los andadores de la alberca, al inicio, durante o término de su clase.

XVII. Se deben respetar los carriles asighados para cada uno de los niveles de clase y nado libre.

XVIII. No se permite la préactica de juegos fisicos dentro de la alberca y en sus andadores, salvo que sea
indicacion del instructor.

XIX. Las inasistencias solo seran justificadas con algiin comprobante, de cual se deberé de entregar una copia,
por lo cual se tienen tres dias hébiles para dicha justificacion y no se recuperan las terapias o clases.

XX. Queda completamente pido introducir al U.R.I.S. envases u pulso cortantes, armas de fuego, objetos
de vidrio asi. como cualquier material ponga en peligro la seguridad de instructores, usuarios y
alumnos. '

XXI.  Cualquier usuari j ias toxicas, enervantes o
bebidas alcoho serd inhabilit ici .RIS.

XXII. En caso de sismo o tormenta eléctri alberca.

XXIILI. Esta prohibido realizar actos inmoral mbres.

XXIV. Se prohibe fum

XXV. Esta prohibido eros, anuncios y en generaldas instalaciones del U.R.1.S. En caso
de causar_dan encionadé, se reparara ylo repondra inmediatamente por el
usuario y ﬁré serre ado por i’sante en If abiles.

XXVI. Los dias de mantenimi feriados, contingencia j armtancias no son
participes de reposicié lases.

XXVIL. En el caso de que algun usuario necesite portar fajas, rodilleras, entre otros, al realizar la actividad
acuatica, debera de pasar a consulta con los médicos especialista en rehabilitacion de U.R.I.S. para su
respectiva valoracion.

XXVIII.  Todos los cambios de horarios se realizaran siempre que el usuario este al corriente de sus pagos y no
adeude ninguna mensualidad o la anualidad por lo cual serdn sujetos a los rangos de edades y
Unicamente se haran en la segunda semana de cada mes por lo que deberas de pagar la reposicion del
carnet, credencial o tarjetébn de pagos, ya que perdera validez si presenta alguna alteracion como:
tachaduras, correcciones o enmendaduras, etc.

XXIX. El usuario deberd respetar al personal de esta institucion (instructores y administrativos), asi como el
reglamento interno, pues al no cumplir se suspendera una clase o dos y en caso de incidir nuevamente se
dara de baja del servicio que presta U.R.I.S.
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Articulo 82 C.- AREA CLINICA Y TERAPIAS.

El ingreso a esta Unidad sera regulado y controlado por el oficial en turno, quien sera el verificador,
de que el usuario porte su carnet clinico, para su ingreso a las instalaciones.

En el caso de que el usuario asista con un acompafiante tendra que dejar su identificacion al oficial.
Todos los servicios que proporciona la Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social “Ponciano
Arriaga” tienen una cuota de recuperacion, la cual debera aportar el usuario ante la caja de la Unidad,
para poder ingresar a su consulta, terapia o valoracion.

V. Por ningn motivo se dard el servicio al paciente si no porta su carnet clinico, no se podra otorgar
horarios para ninguna terapia o revaloraciébn médica. Y se aplicara Unicamente las indicaciones del
Médico Especialista.

V. No se brindara el se e Terapia, Valoracién o Consulta fuera del horario asignado.

VI. En el o del que aciente n ista a su valoracion con el medico en rehabilitacion, seran
suspeﬂg erapi dando

VII. El paciente d minutos an i racion, para su respectivo
pagoyen Itas pasar a t ) i |

VIII. El usuario tiene de tolerancia 5 ek se bo de pago y carnet clinico al
inicio de cada terapia y esperar u | Medico o terapeuta segun sea el

IX. El usuario tos el cual debe de presentarel recibo de pago y carnet clinico al
inicio de.c hasta que.'sea'llam o por el Medico o terapeuta segun sea el
caso. i “‘

X. En los casos que lle después de su hora de G gﬂ)?fh tres
inasistencias injustif sera causal de baja del servicio.

XI. Las inasistencias solo seran justificadas con algin comprobante, de cual se debera de entregar una
copia, por lo cual se tienen tres dias habiles para dicha justificacion y no se recuperan las terapias.

XIl. Unicamente podréa ingresar el usuario que recibira consulta, terapia o valoracion, asi mismo en el
caso de los menores de edad o personas de la tercera edad podran ingresar con su tutor, el cual esta
obligado a permanecer durante la terapia, ya que si el terapeuta lo requiere tendra que ingresar a la
area donde se esta dando la terapia, consulta o valoracion.

XII. El paciente debe de acudir al servicio del que sea beneficiado en adecuadas condiciones de higiene.

XIV. El paciente debe de presentarse con los materiales solicitados para la aplicacion de su tratamiento,
terapia y con las tareas realizadas conforme a la indicacién de cada terapeuta.

XV. En el caso de que los padres hayan sido canalizados a cualquier taller deberan presentarse por lo
menos de 4 a 5 sesiones programadas, de lo contrario sera causa de baja del paciente.
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XVI. En caso del C.1. si el paciente no acude a su cita, no sera posible reagendar en fecha préxima.
XVILI. El usuario esta obligado en caso de algun dafio algun material del area debera ser reparado o
repuesto por la persona que haya hecho el dafio.
XVIII. Queda estrictamente prohibido ingresar en estado inconveniente.

XIX. Se prohibe el ingreso al usuario que traiga mascotas.
XX. Se prohibe estacionarse en la entrada de la Unidad, ya que este debe de estar libre para las
ambulancias o vehiculos oficiales.

XXI. Todos los usuarios, personal adscrito a esta unidad y publico en general debera conducirse en todo
momento con respecto, humildad y honestidad.

XXIL. Queda estrictamente _prohibido para los usuarios, personal adscripto a esta unidad y publico en
general, expresarse-ialabras altisonantes en las instalaciones de la Unidad de Rehabilitacion e

Integragién Social “Pgaciano Arria A la persona que no dé cumplimiento a este punto se le

solicitara de maner. elasin
Seccion Se
t [ti )

tr(l)ﬁA
Hmntes y algunas necesidades

0s y jovene
n educativa de los.alumnos ysalumnas que presentan necesidades
clﬂid multiplel' trastornos generalizados del desarrollo o por la

en de ciones i ivas y de apoyos
generalizados y/o permanentes un ambito de equidad, j y Rl ueibr va su autbnoma
convivencia social, productiva y e su calidad de vida.

Corresponde a la Coordinacion del Centro de Atencién Mdultiple, a través de su Titular el ejercicio de las
atribuciones y obligaciones siguientes:

Coordinacion

Articulo 83.- Tiene co
educativas, garantiza |

educativas especiales
discapacidad qu sentan

l. Coordinar y operar la atencién de alumnos que no pueden acceder a una escuela regular debido a que
necesitan una educacién especial, brindandoles el apoyo y herramientas necesarias para su buen
desarrollo, ya que en las escuelas de educacion regular no han podido integrarse por existir barreras
significativas para proporcionarles una atencion educativa pertinente y los apoyos especificos para
participar plenamente y continuar con su proceso de aprendizaje;

Il. Coordinar las terapias de Lenguaje especial;

M. Coordinar las terapias de estimulacién temprana.

V. Coordinar las terapias de Psicomotricidad.
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V. Coordinar las terapias de Aprendizaje
VI. Coordinar las terapias de terapias psicolégicas.
VII. Coordinar la importacion de talleres para

e Padres de adolescentes con capacidades especiales
e Taller de nifios de 4 a 6 afios
e Taller de nifios de 5 a 7 afios
e Taller de nifios de 7 a 10 afios
e Taller de adolescentes
VIII. Coordinar y operar jornadas de salud mental a efecto de que la sociedad evite la discriminacion de las
personas con capacidad:aﬂ(.—:-rentes e informar todo lo concerniente a la discapacidad.

cion Te @

on del Centr
ﬂmer y la Familia (COMF) las

jer y alaFa
|ales y dle orlent i6n social-a las mujeres en estado de
vulnerabili y a sus fa

Promo*en coordinacién con ?LutlLy privadas, la

instrumentacion de acci orientadas a la integramon somal y asistencia a las mujeres y sus familiares;
Il Supervisar la atencién médica, psicoldgica y juridica, entre otros a las mujeres y sus
familias, principalmente a la poblacion ubicada en la zona norte del municipio de Nezahualcdyotl;

Articulo 84.- Corresponde a la Coordinaci
atribuciones y obligacio siguientes:

V. Promover actividades educativas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de
respeto y trato digno a las mujeres y personas de su entorno familiar;
V. Promover y organizar en beneficio de la poblacién de zona norte, a través de foros,
platicas y exposiciones sobre temas relacionados con la familia.
VI. Canalizar a las victimas de violencia familiar, violencia de género, violencia a adultos
mayores a las areas correspondientes del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.
VII. Asistir a las juntas de informacién y acuerdos que realice la Coordinacion General de los
Centros de Atencion e Integracion Social;
VIII. Proporcionar y difundir informacion al publico en general, acerca de los programas de
Alencion en erl UV 'ﬂn-‘l\llr] Al 7aC0100 O8I 1 _ 00N aoor AN erdl 0 Oc 1d JJreccion O ST CAS0
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XI.

Articulo 85.- Corre!pc.mde ala
obligaciones siguientes:

Participar en las Jornadas Médico Asistenciales que se realicen por el Sistema Municipal
DIF, asi como en eventos concernientes al COMF;

Mantener en coordinacion con las areas pertinentes el buen estado de las instalaciones
y del equipo asignado al Centro de Orientacién a la Mujer y a la Familia (COMF);

Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno,
la
Presidencia, la Direccion y la Coordinacion General de los Centros de Atencion e Integracion Social.

Seccién Cuarta
Coordinaa.el Centro de Atencion de Adultos Mayores (CAAM)

n. (CAAM) las atribuciones y
asistenciales, para promover

ro de At

Integrar a los:adultos mayores a pr es
la actividad productiva entre esta po &
Conocer y estudiar ampliamente | gramas insti tencién a personas adultas

mayores;

lacion en g!sne'rald Ios.-programas y actividades de atencion a

Proporcion
los adultoayores;
Proporcionar y difundir ir“acién al publico en gen dyio r del Estado de

V.
México.
V. Proporcionar y difundir los reglamentos establecidos de las personas Adultas Mayores en los Clubes del
municipio.
VI. Asistir a las juntas de informacion y acuerdos que realicen la Delegacion Estatal o Federal del INAPAM,;
VILI. Coordinar, Ejecutar y contar con la informacién actualizada y concerniente a las actividades y
credencializacion del INAPAM,;
VIII. Implementar politicas preventivas para conservar y promover la salud fisica y mental de las
personas adultas mayores;
IX. Identificar las necesidades e intereses de los adultos mayores;
X. Promover la celebracién de convenios de coordinacion y colaboracion con empresas y particulares
en beneficio de los adultos mayores;
XI. Elaborar con su equipo de trabajo, en los formatos establecidos, el plan de trabajo anual, con base en las
caracteristicas, necesidades e intereses detectados-en-el Municipio;
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XIl. Otorgar servicios asistenciales y de orientacién social a los adultos mayores en estado de vulnerabilidad;

XIII. Promover en coordinacién con organizaciones publicas, sociales y privadas, la instrumentacion de
acciones orientadas a la integracion social y asistencia a los adultos mayores;

XIV. Coordinar, atender y supervisar la atencién que se brinda a los adultos mayores en los grupos y en las
Casas de Dia y clubes de la 3%. Edad, ubicados en el municipio de Nezahualcdyotl;

XV. Promover actividades educativas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno
a los adultos mayores;

XVI. Asistir a las juntas de informacion y acuerdos que realice el DIFEM,;
XVII. Asistir a las juntas de informacion y acuerdos que realice la Coordinacion General de los Centros de
Atencion e Integracién Social;
XVIII. Participar en las Jornadaidico Asistenciales que se realicen por el Sistema Municipal DIF, asi como en

eventos c?rnientes al M.; L!,
XIX. Estar en contacto conti i de sus to de supervisar el buen

estado de las inst asignado al ¢ Itos Mayores;
XX. 2 fieran los ord : 5 | icables, la Junta de Gobierno,
la

Presidencia, la Direccion y la Coordi # “EHn e Integracion Social.
ccion thta i
i acidad, E

16n de Di

Articulo 86.- Corresponde a la c'uacién de Discapacidad, Terapia y Rehabilitacion, las siguientes atribuciones:
l. Coordinar la agenda de valoraciones tanto iniciales como de seguimiento a pacientes que requieran
servicios de rehabilitacion integral y canalizarlo con el personal correspondiente.
Il. Organizar los horarios de servicio con el personal a su cargo.
Ill.  Canalizar a pacientes que se encuentran en tratamiento a los servicios adicionales internos o externos que
requieren para su rehabilitacion por indicacion de los médicos terapeutas.
V. Coadyuvar con el area de trabajo social a la actualizacion y revision periddica de los expedientes clinicos
de los usuarios, con el fin de que se encuentren integrados en su totalidad.

V. Detectar necesidades de mejoramiento y modificacion de los programas de trabajo y en general de
todo lo que implica el servicio de rehabilitacion proponiendo estrategias que permitan el mejoramiento
constante.
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VI. Coordinar los trabajos de gestidn y vinculacién con las areas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia a la poblacién captada a través del enlace de Rehabilitacién Basada en la
Comunidad (RBC) y darle el seguimiento oportuno.

VII. Realizar el programa anual del enlace RBC, presentar los informes mensuales de las actividades
realizadas a DIFEM y a la Subdireccion de los Centros de Atencién e integracién Social.

VIIl.  Otorgar platicas sobre rehabilitacion a personas con discapacidad y a sus familiares.

IX. Promover los programas de discapacidad otorgados por DIFEM, con el fin de mejorar la calidad de
vida de los beneficiarios.

X. Organizar y participar en las capacitaciones y actualizaciones que nos otorga el DIFEM para el
personal del &rea.

XI. Elaborar los report disticos de los servicios que se prestan en la coordinacién de terapia y
rehabilitacigm, asi como realizar inform ensuales POA, informes Trimestrales PBRM, informes de la
Unidad de Transparencj acion F 5 n de cedulas de tramites y
servicios de la Le a del Estado

XIl. Fomentar
eficientar el servicio y atencion debi

XIILI. Las demas que le confieran los
direccion general, y de la subdirecci

ento con el fin de garantizar y

junta de gobierno, presidencia,
Social (CAIS).

db 4. ﬂYﬂTL

Subdireccion de los
Servicios de Asistencia Social

e los centros

Articulo 87.- Corresponde a la Coordinacion General de los Servicios de Asistencia Social, a través de su
Coordinador General las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Supervisar los mecanismos Yy lineamientos generales de las acciones preventivas orientadas a lograr el
desarrollo pleno de la Asistencia Social en el Sistema Municipal DIF;

Il. Establecer mecanismos de supervisién, seguimiento y asesoria a efecto de verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas de las Coordinaciones y Centros a su cargo;

Il Elaborar trabajos de investigacioén con enfoque social que se relacionen con las diferentes Coordinaciones
Generales y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

Realizar investigaciones que permitan ubicar con precisiéon los grupos de mayor atencion, asi como los
mecanismos de orientacién alimentaria, de acuerdo con su situacién social y econdémica;

Apoyar programas que brinden atencién nutricional a infantes y familias de alto riesgo por su deficiente
alimentacion, mediante orientacion alimenticia;

Coordinar y supervisar las requisiciones de alimento y suministro del Albergue Temporal Infantil y de la
Casa de la Tercera Edad;

las personas de la tercera

tacion familiar sobre temas

Grande para Personas con

Operar el comedor de uso exclusivo del personal del Sistema Municipal DIF;

Ofrecer intervencidn temprana y psicopedagdégica a alumnos en edad escolar primaria y, si se requiere, a
nivel secundaria a los menores que no alcancen los contenidos educativos establecidos con su edad, en
cuanto a educacién especial;

Promover los apoyos yioteccién al ingreso familiar, a través de las actividades econdmicas de
autoempleggmediante la i rticién de tﬁs, artes y oficios;

Proporciorgl;lojamien iCi 2 , psicol

edad;

Brindar y pro la

relacionados.con la salud y la mujer;

Coordinar'y operar el programa

Discapacidad®

Coordinar y op tario a Menores — PRAAME”;». 1§

Coordinar t, exiquensq'— CA

Coordinar a Desa Escolar

Coordinar y Operar el “Pr. ma Espacio de Aliment Il D”

Las demas que le ran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la
Presidencia y la Direccion.

Articulo 88.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Coordinacion General de los Servicios de
Asistencia Social, contara con las siguientes Coordinaciones:

Coordinacién de Psicologia;
Coordinacion de Trabajo Social;
Coordinacion de Prevencion y Bienestar Familiar; y

V. Coordinacion de Servicios Nutricionales.
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Seccién primera
Coordinacion de Psicologia

Articulo 89.- Corresponde a la Coordinacion de Psicologia, a través de su Titular el ejercicio de las atribuciones y

obligaciones siguientes:

l. Promover una mejor calidad de vida, atender a nifios adolescentes y adultos, asi como a las familias y

parejas que requieran cuidado en su salud mental,
Il. Implementar talleres de atencion a la salud mental de interés en la poblacién;

Il Brindar atencién psicoldgica a personas que sean canalizados por alguna Institucion de salud;

\VA Realizar actividades de piicién através de entrevistas, para detectar posibles trastornos;

V. Otorgar terapias a nifos ¢ roblemas i)nducta;

VI. Realizar terapias de pa jorar las lales;

VII. Ser el Responsa ento del Mod @

VIII. Canalizar a | lis v -dependencia a instituciones
especializadas;

IX. Coordinar los programas de la salud r Vailitalleres;

X. Coordinar, organizar y ejecutar las | as de salugHEmter estatal y/o municipal;

XI. Realizar las ev iones de intelectual a nifios yjjévenes:que presenten alguna discapacidad a
efecto de de discanbcida ,.asi como verificar su coeficiente intelectual
para que ﬁcorpora 0s sistem%colariza

XIl. Brindar atencién psicoldgiga.de caracter personal a p

XIIl. Supervision del buen u&nanejo del Programa de Estimulacién temprana en las Estancias Infantiles

pertenecientes al Sistema Municipal DIF; y

XIV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Direccion y la Coordinacion General de los Servicios de Asistencia Social.
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Seccion Segunda
Coordinacion de Trabajo Social

Articulo 90.- Corresponde a la Coordinaciéon de Trabajo Social, a través de su Titular el ejercicio de las
atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Fortalecer e impulsar el desarrollo integral de la familia a través de la promocion y aplicacién de Politicas
Pudblicas, Programas y Acciones que permitan al individuo una mejor calidad de vida;

Il. Implementar programas sociales en beneficio de los grupos més vulnerables del Municipio,

Il Gestionar la donacion ante el DIFEM de los diversos bienes, servicios y aparatos funcionales, para
beneficio de la poblaciéirable de esta municipalidad;

V. Supervisaragevaluar el arrollo y ap'.ién de acciones de los Programas llevados a cabo en esta
Coordinacﬁ.

V. Planear las estrati

VI. Realizar estud
administrativa 0 sujeto interesado; y

VILI. Las demas que le confieran lo la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Direccion y_Ia Coor cia Social.

una autoridad judicial y/o

cion Ter.
Cﬁmacmn de PrevencmrE *IETL

Articulo 91.- Corresponde a la Coordinacion de Prevencion y Bienestar Familiar, a través de su Titular el ejercicio
de las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Realizar recorridos de observacion dentro de las zonas mas marginadas de este Municipio para identificar
a nifias, nifios y adolescentes que puedan estar realizando actividades de trabajo no aptos para su edad.

Il. Realizan recorridos para llegar a las instituciones educativas y poder
contactarnos con los Directivos, para platicar sobre los temas de prevencion que se llevan a cabo en esta
coordinacién, una vez llegando a un acuerdo y conociendo las necesidades de la instituciéon educativa,
agendamos la hora y el dia para llevar a cabo las platicas y los talleres.
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Trabajamos para la integracién con grupos de adolescentes de 12 a 19 afios que habitan dentro del
municipio, y con talleres para padres de familia dentro de la institucion educativa, de igual manera se le da
una capacitacion al docente para que ellos den seguimiento a lo ya mencionado.

V. Para prevenir las adicciones dentro de este municipio se trabaja dentro de las instituciones de educacion
basica, media superior y superior con platicas, talleres y proyeccién de cortometrajes de acuerdo al tema.

V. En atencion a las madres adolescentes de embarazos no planeados se lleva acabo platicas para que
favorezcan su calidad de vida fisica y emocionalmente.

VI. Como también se da a conocer mediante platicas y talleres en escuelas y a poblacién abierta los métodos
anticonceptivos para la prevencion del embarazo y enfermedades de transmisién sexual.

VII. También trabajamos con nifias, nifios y adolescentes en la divulgacion
de los derechos humano damos tener un difusor dentro de la misma institucién educativa.

VIII. Coordinar, supervisar y oftecer atenciongimtegral a menores en situacion de calle de 6 afios a 17 afios 11
meses deedad, yas ias i cciones I hacion con organizaciones
civiles para prev j il de la entidad, bajo los
lineamientos p rama “Menores Trabajadores
Urbano Marginales — METRUM?;}

IX. Gestionar, supervisar y coordinar la: de computo (CCPI) y aula de
Mdsica en ben A go de migraci@n’

X. Coordinar y ncion Integral al Adolescente = AIA”, conforme lo dictan los
lineamiento [ Gobiernq'EsfataI, si.como la organizacion y operacion de la
“Red de ni(as) Difu i

XI. Coordinar y operar el “Pr. ma Atencién Integral a IE} MuWhrme lo dictan los
lineamientos de operaci blicados por el Gobierno Estatal;

XII. Coordinar y operar el “Programa de Prevencién de Adicciones — PREADIC, conforme lo dictan los
lineamientos de operacion publicados por el Gobierno Estatal;

Xlll.  Coordinar y operar el “Programa Explotacion Sexual Infantil — ESI, conforme lo dictan los lineamientos de
operacion publicados por el Gobierno Estatal,

XIV.  Coordinar y operar el otorgamiento de becas a niflos menores trabajadores urbano marginales, asi como
los que encuadran en el supuesto legal de riesgo de migracién;

XV. Gestionar y coordinar ante las diferentes instancias de gobierno y la iniciativa privada, el otorgamiento de
becas mediante el rubro de “Patrocinio”;
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XVI.  Atender a menores que por factores socio-familiares, econémicos y culturales adversos, tienen la
necesidad de trabajar en la calle o estan en peligro de desertar de la escuela y/o perder el vinculo familiar,
a través de promotores, quienes generan cambios de actitud y ofrecen alternativas para mejorar sus
condiciones de vida (actividades de capacitacion, educacion, recreativas, deportivas, culturales, etc.);

XVII.  Promover la organizaciéon grupal y comunitaria para la proteccion y el cuidado de las nifias, nifios, y los
adolescentes que viven en condiciones de vulnerabilidad;

XVIII.  Generar la construccion de un ambiente de cuidado preventivo y proteccidn de la infancia para lograr un
desarrollo armonioso que disminuya los factores de riesgo tales como, desercién y bajo rendimiento
escolar, prostitucion, embarazo adolescente y enfermedades de transmision sexual, uso de sustancias
toxicas, maltrato y violencii, carencia de autoestima y autovaloracién, explotacion, etc.;

XIX.  Elaboracién de material os, dipticos, periédicos murales, lonas, mantas, etc.) que permitan informar

a la poblacién sobre los difgrentes progr, que se openran en esta Coordinacion;

XX. Contribuiral mejoramie i en Ias adolescentes en el ambito
escolar, mediant i ionadas con la violencia en
la pareja, a pal to, en el marco de Equidad y
Derechos Humanos de las nifias, n j del significado de las caricias,
los besos, los tipos de besos que exi

XXI.  Detectar la presencia de madres e Hm&tuamones de alto riesgo en

XXII. Motivar a que es adolesdenl’es'y dol'escentes embarazadas motiven a las
mismas a&continae [ “S

XXIIl.  Originar la cultura del ﬂtrato en las madres Y E\Thazadas con sus

su embarazo;
relaciones de pareja asi de sus hijos;

XXIV. Generar la prevencion de la reincidencia de un embarazo mediante la utilizacion de métodos
anticonceptivos; y

XXV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la
Presidencia y la Direccion.
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Seccién Cuarta
Coordinacién de Servicios Nutricionales

Articulo 92.- Corresponde a la Coordinacion de Servicios Nutricionales, a través de su Titular el ejercicio de las
atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Dirigir a los grupos en estado de vulnerabilidad, programas de asistencia encaminados a mejorar la
nutricion a bajo costo;

Il. Elevar la calidad nutricional en la alimentacién de las familias, a través de la ensefianza practica en la
preparacion de platillos_de alto valor nutritivo, erradicando los malos habitos alimenticios;

lll. Proporcionar capacitacid sumos a las comunidades marginadas para la instalacion de huertos cuyo
fin sea?,autoconsum través de | ograma establecidos por el DIFEM;

IV. Realizar padrones en | i ‘inadas, de programas de nutricion
familiar con e ensas;

V. Supervisar la ucion y alm iento de los
cargo;

VI. Acudir a las Juntas Estatales, con el

VII. Elaborar los requerimientos de vive enviarlos al

VIII. Realizar p mente | el personal G!el E)epartamento para evaluar el desarrollo de los

programas i L s
IX. Brindar coﬁa y orien nutricion* poblacid

X. Coordinarse con la Con ria Interna del Sistema F, loiga | a Municipal y la
Secretaria de la Coﬂria para la conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVIS) en relacién a los programas “PRAAME y DEC”;

XI. Entregar mensualmente a DIFEM, los reportes de los programas correspondientes;

XIl. Coordinar y vigilar el correcto uso de los comedores comunitarios;

XII. Coordinar y operar en subordinacion con la Coordinacidbn General de los Servicios de Asistencia
Social, el programa “Canasta Mexiquense, Nutricion en Grande para Personas con Discapacidad”;

XIV.  Coordinar y operar en subordinacion con la Coordinacion General de los Servicios de Asistencia
Social, el “Programa Alimentario a Menores — PRAAME”;

XV. Coordinar y Operar en subordinacion con la Coordinaciéon General de los Servicios de Asistencia Social, el
“Programa Canasta Mexiquense — CAMEX”;

XVI.  Coordinar y Operar en subordinacion con la Coordinacién General de los Servicios de Asistencia
Social, el “Programa Desayunos Escolares Comunitarios — DEC”;

elas, de los programas a su

e'ci iliermes de avances al DIFEM;
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XVII.  Coordinar y Operar en subordinacién con la Coordinacion General de los Servicios de Asistencia
Social, el “Programa Espacio de Alimentacion Encuentro y Desarrollo - EAEDYD” y
XVIIl. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de Gobierno, la

Presidencia, la Direccion, y la Coordinacion General de los Servicios de Asistencia Social.

° DIF
NEZA

. Zovom
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V. 3. MISION

Consolidar el otorgamiento de la asistencia social, con los niveles 6ptimos de calidad, en las
acciones dirigidas a los grupos mas vulnerables en el municipio, mediante una decisiva
transformacion institucional.

VI. 4. VISION

Contar con acciones tendientes a procurar una atencion oportuna y de calidad en materia de
salud, nutricién, educacién, cultura, recreacion, psicolégica y juridica para que la poblacion
vulnerable cuente con*rogramas gue le permitan tener una mejor calidad de vida y aumente
su autosuﬁencia con eLTi u bienestar fisico, mental y social.

n de propiis
Promover el arrollo integra familia E\tacién de programas y
2 . . . . P .
acciones encamlnqdas a increme !e lagsociedad mas vulnerable, asi
mismo tener instrumento de para’la i a y asi se beneficien a la

poblacion del ipio. =
A

=L
® COYOTL
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VIII. 6. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Junta de Gobierno
2. Presidencia Honorifica
a).- Secretaria Particular;
b).- Procuracion de Fondos
Direccioén;

|. Contraloria Interna-

[l. Tesoreria;

i 3 LRl N
a) Ge!)rdlnamon, verificacion y c

d) Coordi
1. Admiiracién;

a) Coordinacion de F'sos Humanos;
b) Coordinacién de Adquisiciones;

¢) Coordinacion de Parque Vehicular;

d) Coordinacién de Mantenimiento;

e) Coordinacién de Informatica; y

f) Coordinacién de Almacén.

l. Coordinacion de Comunicacién Social;

Il. Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica;

M. Unidad de Informacién Planeacién Programacion y Evaluacion;
IV.  Coordinacion de Juridico;

V. Coordinacién de Patrimonio y archivo;
. L . .
VI. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
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a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)
i)

a) Centro de Asistencia Social Temporal Infantil;

b) Coordinacién Casa de la Tercera Edad,

¢) Equipo Multidiciplinario de Atencion a Casos de Posible Vulneracién y Restitucion de
Derechos de Restitucion de Derechos de Nifios, Nifias, Adolecentes y la Familia

VII. Subdireccién de Area Médica;

a) Coordinacién de Laboratorio Clinico;
b) Coordinacion de Odontologia.
VIII. Subdireccién de.':entros de Desarrollo Comunitario

a) Coordig@cion del C
b) Coordinacion.d
c¢) Coordinacié
d) Coordinaci el Centro de
e) Coordinacion del Centro de De
f) Coordinacion del Centro de De
g) Coordinacion del Centro de
h) Coordinaci

rrollo Comunitario/CDC. “Margarita Gonzalez de Del Mazo”;
“‘Revolucion Mexicana”; y

i) Coordinaci Comunitario CD
j) Coordiién del de Desa Comunj ' ’
k)Coorinacion del Cenwe Desarrollo Comunitai |

IX. Subdireccién delos Centros Educativos Asistenciales

a)Coordinacién de E.I. “Nifios Héroes”;

b)Coordinacién de E.l. “Margarita Gonzalez del Mazo”;
Coordinacion de E.I. “Carmen Maza del Mazo”;

Coordinacion de E.I. “Lucia Saenz de Baranda”;

Coordinacion de E.l. “Reforma”;

Coordinacion de E.l. “Cristina Pacheco”;

Coordinacion de E.l. “Nueva Santa Martha”;

Coordinacién de E.I. “Luisa Isabel Campos de Jiménez Cantu”
Coordinacién de J.N. “Dr. Jorge Jiménez Cantu”;
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j) Coordinacién de J.N. “Benito Juarez”;

k) Coordinacién de J.N. “Bertha Von Glumer”;

I) Coordinacién de J.N. “Justo Sierra”; Xlll. Coordinacion de J.N. “Belisario Dominguez”;
m) Coordinacién de J.N. “Sor Juana Inés de la Cruz”;

n) Coordinacién de J.N. “José Vasconcelos”;

0) Coordinacion de J.N. “Francisco Gonzalez Bocanegra”; y

p) Coordinacién de J.N “Ignacio Lopez Rayén”.

X. Subdireccion de los Centros de Atencidn e Integracién Social;

a) Coordinacién de Ia*ad de Rehabilitacion e Integramon Social (URIS);

b) Coordim@geion del C de Aten Multiple r
) I FAF) “‘Rigoberta Menchu”;

c) Coordmacmn tacion a la
rapla y Re @
enito JuareHEu
XI. Subdirecciéi i_ua Somgl
a) Coordinacion de 1I?ﬂogl’a; ﬁ* nTL

b) Coordinacién de jo Social;
¢) Coordinacion de Prevencién y Bienestar Familiar; y
d) Coordinacién de Servicios Nutricionales.

e Coordinacion “Casa de di
L, Coordmamon “Casa de di
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IX.7. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. JUNTA DE GOBIERNO.

OBJETIVO: Conocer, aprobar, expedir dictar, formular, autorizar, revisar y emitir las actividades
del SMDIF

FUNCIONES:

e Conocer y aprobar lo
entidadesg#pliblicas
Conocer y aproba

s"/enios de coordinacion que hayan de celebrarse con dependencias y

les de organizacion, de

Dictar normas y lineamientos gen
gue orienten sus act|V|dades
e Dictar norma: i " IVIDIF y establecer criterios
que orienten ivi

. Formularﬁ '_as de tra'oa o d
e Autorizar ontrataci e créditos.

MDIFN
e Aprobar la aceptacion S.Dserencias, legados y/o

DIFN y establecer criterios

ernu)IQL gue se hagan
al SMDIFN, cuando e ean condicionados o litigiosos.

e Aprobar el plan de inversiones y modificaciones al patrimonio del SMDIF, asi como los
presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales.

e Cumplir y hacer cumplir el presente Manual de Organizacion aplicable al SMDIF.

e Revisar y emitir recomendaciones sobre los programas de trabajo del SMDIFN para | efecto de
que se ajusten a los Programas Nacionales y Estatales y en general, a la politica Estatal de
asistencia social, asi como de las actividades destinadas a proveerlos de recursos econémicos.

e Designar a los integrantes del Patronato.

e Designar y remover a propuesta de Presidente a los Subdirectores

e Fomentar y apoyar a las asociaciones 0 sociedades civiles y a todo tipo de entidades privadas
cuyo objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones
que al efecto correspondan a otras dependencias; y
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Las que le confiera la Ley para la Coordinacién y centros de organismos Auxiliares del Estado de
México, su reglamento y demas ordenamientos legales.

2. PRESIDENCIA HONORIFICA
OBJETIVO: Establecer, desarrollar y evaluar los programas encaminados a la proteccion de la

infancia, la integracion y la asistencia familiar y social, de conformidad con lo dispuesto por la
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

FUNCIONES:
Cumplir los objetivos, fufi€iones y labares sociales del OrganismO'

de los
er genera

Ejecutar I8 acuerdos osicione la junt

Dictar las medid sarios par , hiflos y adolescentes,
adultos mayo discapacid de la familia, asi como
para cumplir con los objetivos de nismo.

Celebrar los

especial

Presidir al Patronato a!e se refiere el articulo 19 de la presente Ley Proponer a la Junta de
Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes de actividades y de
aplicables;

Proponer a la Junta de Goblerno 0 y sus modificaciones; asi
e pro ed| al publicos;
planesy pr Organismo;
cumplimi
Gobierno a las personas que puedan integrarlo;
estados financieros anuales para su aprobacion;
Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

como los man
Proponer a la

S _con Ias dependencnas y entidades publicas para el
Otorgar p ombre Eoéwﬂ?l de la junta de
gobierno;
Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y recomendaciones y remociones del
personal del Organismos.
Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime conveniente;
Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones legales
Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que debe llevar el Organismo;
Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;
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e Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacioén adecuados de
los bienes del organismo;

e Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

e Autorizar con su firma y presentar la documentacion que debe remitirse al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México; y

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

OBJETIVO. C te atencio Presidencia, mediante
la organizaci i e las activi y despacho de asuntos
bajo.su responsabilidad.

FUNCIONES HEZA

le encomiende ! Ia tltular ‘de la Presidencia del Sistema,
(“as pet|CIbne unuonanos articulares.

Jar la ag perso Ivﬂ IreS|denC|a, para
hacer mas ex&:as sus actividades

e Realizar el se iento a los acuerdos emanados de la Presidencia.

e Atender y desempeiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que
le sean delegados por la Presidencia.

e Concertar con las unidades administrativas respectivas los eventos, actividades,
reuniones y citas a celebrar en las que asista la titular de presidencia.

e Formular el programa de actividades de la titular de la presidencia y supervisar
que todo evento en el que participe se efectué conforme a lo previsto.

e Orientar al publico usuario al area competente que corresponda de acuerdo a la
peticion o asunto planeado.

e Asistir a las reuniones convocadas por la presidencia y elaborar la minuta de la
junta respectiva asi como realizar los acuerdos realizados en la misma.
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Atender y realizar el seguimiento a las peticiones tanto verbales como escritas
gue se generen los recorridos que realice la Presidencia.

Participar, por instrucciones de la titular de la Presidencia en todos aquellos actos
y eventos de caracter Estatal y Municipal, para garantizar la representatividad del
organismo.

Revisar, registrar, turnar y realizar el seguimiento a la correspondencia dirigida a
la titular de la Presidencia, para hacer mas expeditas sus actividades

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

2.0.2 PROCURACIQ-E FONDOS

jmonio del Sistema
otl, mediante acciones
ar el mejoramiento del

Proponer a lamtitular de la pre&derCodwlvI nTcL general

concertacion onvenios de colaboracion con Instituciones de gubernamentales
y no gubernamentales, para la obtencién de apoyos y acrecentamiento del
organismo

Coordinar los programas en materia de productividad, para ampliar la generacion
de recursos a favor de la asistencia social.

Planear y coordinar la operacion de eventos y espectaculos que se realicen para
recaudar fondos destinados a apoyar a la poblacion menos favorecida.

Promover la creacion y coordinar el funcionamiento del voluntariado encargado
del financiamiento y la ejecucion de programas de asistencia social.

Coordinar las acciones orientadas a la obtenciéon de recursos que permitan el
incremento del patrimonio del organismo.
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e Coordinar la busqueda de fuentes de financiamiento externas extraordinarias, que
permitan allegarse de recursos para la ejecucién de proyectos dirigidos a grupos
especificos.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

3. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO: Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de las diferentes areas del
sistema, tendiente a dar cabal cumplimiento al objetivo institucional de procurar el bienestar
familiar con base en .Lﬁjoll'ticas, normas, disposiciones generales y criterios de evaluacion

establecidos.
FUNCIOES
istema Mu
la junta d evantes los programas de
nidades Administrativas o
S colectlva realizar para el mejor

nta de Goblerno on Ias atribuciones que le confiere la

acion y rol del de México y su
Reglamento Integao del Sistema Municip Familia.

e Expedir los no mientos de los servidores publicos del Sistema Municipal DIF atreves
del acuerdo emanado a través de la junta de gobierno

e Suscribir conjuntamente con la junta de gobierno Tesoreria y Administracion los
documentos de crédito a cargo del sistema, asi como las érdenes de pago directo o
bancario.

e Celebrar y llevar a cabo la firma de contratos y actos juridicos, que se requieran para el
logro de los objetivos del sistema.

e Intervenir en representacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio, como parte de en los juicios en que este sea reconocido como
heredero o en los que haya herederos nombrados o reconocidos, asi como en los que el
organismos sea parte o tenga interés.

e Celebrary llevar a cabo la firma de contratos y actos juridicos que requieran para el logro
de los objetivos del Sistema

trabajo y presupuesto del
e Acordar en mesas de t
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e Integrar y participar en los 6rganos que las disposiciones legales establezcan

o Informar periddicamente a la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Nezahualcéyotl.

e Vigilar dentro de sus atribuciones el cumplimiento de la Ley de Asistencia social del
Estado de México y Municipios de los reglamentos que de ella se deriven.

e Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

e Y las demas relativas y aplicables que las leyes reglamentos y demas disposiciones
confieran

3.0.2 CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVQ; Supervisal
administrativas aplic
financieros, ejec

vigilar el plimiento de la normatividad, politicas y disposiciones
inistraci umanos, materiales y
: reventivo que garanticen

| DIF

FUNCIONES: : -
ridico del sistema en todas y cada una de las acciones que

Vigilar El cu
Me los objetivos _pal ale op creados y, en su
nte, a fi i @ ollﬁj us actos.
al®ac

éste llev abo, e plimie
er su actualizacion per
ejecucion del progra e la contraloria

caso, pro
Coordinar la elaboraci? -

Interna, con base a los®ineamientos, metodologia y manual Unico de procesos emitidos por la
Secretaria de la Contraloria.

Verificar que el sistema cumpla con las normas y disposiciones en materia del sistema de
registro y contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacién, baja de
bienes y demas activos y recursos materiales que le sean asignados

Verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamientos, inversion, deuda, patrimonio, fondos y
valores

Coordinar el seguimiento a la atencion de salvedades, observaciones y recomendaciones
determinadas “por entes fiscalizadores externos y de la propia contraloria interna.
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Verificar la congruencia del ejercicio del presupuesto y de recursos federales, con el avance
programatico correspondiente.
Vigilar la observancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
comprendida en el presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento, del afio fiscal correspondiente.
Participar en los actos de entrega recepcion de las areas administrativas y de la obra publica del
sistema, asi como verificar que se realicen de conformidad con la normatividad establecida
Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones y servicios del Sistema, de conformidad
con la normatividad que lo regula
Participar en las sesiones del Comité de Informacion del Sistema, verificando el apego a la
normatividad vigente.
Participar en la imple
control prexentivo.
Participav'ﬁl la reali
consumo del sist
Verificar que anismo eje
conforme a lo establecido en los
Recibir, atender tramitar y resol
servidores publicos adscritos al a.

Iniciar, tr rocedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e
imponer, en nes que carrespondan en los términos de la Ley de

0S n contra de

Respons ades d *blicos d inig
S0S administiigti m l M
r fgad interno del

Recibir, tramitar y resolver los recur
las resoluciones ad rativas, que sean e

organismo, y remitirlos a la Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria de la
Contraloria, en caso en gque asi lo requiera esta para su instruccién y resolucion

Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos de informacién previa, conforme a lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado y Municipios.

Recibir, vigilar y tramitar los medios de impugnacién interpuestos ante cualquier instancia,
derivados de los actos procedimentales y resoluciones emitidos por la propia unidad de control
interno.

Proponer al area juridica del organismo, presentar las denuncias generales correspondientes,
cuando en el tramite de quejas, denuncias, procedimientos de informacion previa,
procedimientos administrativos o resarcitorios o en el ejercicio de sus facultades de control y
evaluacion, se detecten hechos o elementos que puedan ser constitutivos de uno o varios
delitos.

cion de modelos de control interno en el sistema, privilegiando el

de inv*ios de i a

d con la no
recursos

il

almacén de bienes de

O la normatividad vigente y

fhterpongan en contra de los
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e Remitir a la Direccion General de Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria, los
expedientes en los el interesado solicite la abstencién de ser sancionado.
o Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de competencia.

3.0.2.1 COORDINACION INVESTIGADORA
OBJETIVO:

FUNCIONES:
e Recibir de las autoridad

los pliegosyreventivos las pres' ativ,

e Realizar investigaci fundadas y : e as conductas de su
competencia g tra de los sé culares que puedan
constituir faltas. administrativas;

e Acceder a la informacion necesari '.a imi os con inclusién de
aquella que las di enla materi“ er confidencial,
debiendo mant 0 secrecia conforme aillo que se determine en las leyes;

Ios entes pub y las personas fisicas 0 morales

. Formularrrﬁ
que sean ria de la igacion; * I'I
mio establemdasenl metter a'Mac mplir sus

e Imponer las medidas d
determinaciones;

o Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como faltas administrativas y, de ser
el caso, calificarlas;

e Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante la autoridad
substanciadora competente;

o Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

mpetentes los dlctamenes tecnlcos por la falta de solventacion de
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Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si
se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la
infraccion y responsabilidad del infractor;

Conocer del recurso de inconformidad,;

Impugnar, en su caso, la determinacién de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas,.asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia
Especializada y de cual otra autoridad en términos de las disposiciones legales aplicables
za del as

1
1
FUNCION ]

y de acuergd@scon la natu ?
Desarrollar las demé s al éreanI.F
3.0.2.2 COORDINACION SUBS AiR
Emitir, de nsiderarlo rocedente!. acuerzﬂe |
Responsabilidad Admi tiva, 0 en su caso d

OBJETIVO:
1 ] B 1 | |
I .I "
OYOTL: =
evefciomeparad q autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

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

Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones;

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el
expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas administrativas
graves o de particulares;
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e Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del informe
de presunta responsabilidad hasta la recepcién de los alegatos que al efecto formulen las
partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves;

e Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia.
e Desarrollar las demas inherentes al area de su competencia

Recibir los aleg de los involu D I F
Realizar las resoluciones correspo

Desarrollar las demas inherentes d coHEu

3.0.3 UNIDAD DE SPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

3.2.2.3 COORDINACION RESOLUTORA

OBJETIVO: .-.

FUNCIONES:
Admitir las prueb

OBJETIVO: Recabar, solicitar, vigilar y difundir sobre el cumplimiento de las normas juridicas en
cuanto a la trasparencia, el acceso a la informacion publica y a la proteccion de los datos
personales se refiere, en cuanto a programas, proyectos, atribuciones y demas de sujeto
obligado los cuales tienen la responsabilidad de proporcionar la informacion publica

FUNCIONES.

e Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere a Ley General, esta ley la que determine el instituto y
las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen
periédicamente conforme a la normatividad aplicable
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Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso en la informacion y, en su
caso, orientar sobre los sujetos obligados competentes conforme a la hormatividad aplicable.
Realizar con efectividad los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

Proponer a quien pre
recibir y tramite a la
Llevar un“registro d
costos de repro

| comité de Trasparencia personal habilitado que sea necesario para

mcceso a la informacion
' respuestas, resultados,
aEEque se hayan emitido en

[ ]

o do su accesibilidad

e Fomentar latransparencia y ac 1

e Hacer del c imiento instancia competente .la probable responsabilidad por el

incumplimien revistas en la Ley | i

« Desarrollaflas dema -tes al érﬁ ﬁ?&TI

FECHA DE ELABORACION AUTORIZO VALIDO REVISO APROBO
DICIEMBRE 2019 C. MARIA GUADALUPE PEREZ LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO ING. RODRIGO VARGAS SORIA LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
HERNANDEZ SANCHEZ COORDINADOR DE U.I.P.P.E. MENDOZA
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF PRESIDENTA DEL SM-DIF

114




DlF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL,
. ESTADO DE MEXICO 2019-2021
* % ® covorL MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

CLAVE: 087

3.1. UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

OBJETIVO: Coordinar los procesos de planeacién, programacién, integracion y evaluaciéon de
los programas institucionales del organismo, asi como elaborar, evaluar y dar seguimiento al

Programa Operativo Anual (POA) del Sistema Municipal DIF

FUNCIONES:

e Vigilar que las actividades en materia de Planeacién y programacion de las diferentes unidades
administrativas del sistema, se conduzcan conforme a lo dispuesto por la Ley de Planeacion del

Estado de México y
ordenamientos vigent
Municipal
e Recopilar, integr
para generar | e compete
e Proporcionar manera ordi extrao
congruente para la elaboracion d
e Coordinar la elaboracion, actu

n

ormacion p D

prestand
de trabaj
e Recibir, analizar, tur
transparencia a las ins

0yo Y

ias que los soliciten.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

icipios y su Reglamento, la normatividad administrativa y demas
a fin de ﬁmzar los objetivos que marca el Plan de Desarrollo

| y el avance de metas

6n suficiente, oportuna y
estion publica del sistema.

del Programa Operativo
ograma.

| sistema D F en.maten& de planeacion y programacion,

tecnlca-_la mtegr cion ng%nt de rogramas anuales
dar respuesta a I ﬂ)i n materia de
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3.2 TESORERIA

OBJETIVO: Afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio, que se ofrece a la
ciudadania, mediante la prestacion de un servicio eficiente, que apoye a la administracion a
cumplir con sus objetivos distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones,
coordinando los esfuerzos con las distintas coordinaciones que conforman la Tesoreria del
SMDIF, desarrollando Proyectos, Programas y Estrategias que nos permitan un correcto
presupuesto, evaluacion, supervision y control de las Finanzas Publicas del SMDIF,
garantizando los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al mejoramiento de la calidad de
vida de la ciudadania. i

S técnicas istro control y evaluacion
de los ingres , en concordancia con la nermatividad vigente en la materia.

Coordinar to anual de mgress y-Egresos del organismo vy verificar

el ejercic | mismo

Administrar y optimizagel uso y destlno d# u t autorizados al
organismo, proponie la Direccién General las medldas necesarias para el adecuado
cumplimiento de las metas programadas en cada ejercicio fiscal.

Determinar las adecuaciones y modificaciones al presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado
al organismo, asi como las reconducciones programaticas correspondientes y someterlas a la
autorizacion de la Direccion General.

Informar periédicamente a la Direccibn General sobre la situacion financiera que guarda el
organismo.

Administrar los recursos econdémicos con eficiencia, y eficacia mediante el monitoreo,
supervision y autorizacion de cada uno de los procesos que se llevan a cabo en las
coordinaciones que integran la Tesoreria.

Solicitar a la junta de gobierno autorizacion para las tarifas que se cobraran por cada uno de los
conceptos por los cuales el SMDIF obtiene ingresos.

FUNCIONES:
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e Autorizar las erogaciones a efectuar, verificando que cumplan con los lineamientos que le sean
aplicables al sistema.

e Asegurar que los ingresos reportados son los reales.

e Implementar controles que mitiguen los principales riesgos del area

e Control de fondo para hacer frente a necesidades urgentes como son compra de medicamentos
0 enseres necesarios en las diferentes estancias del organismo.

o Participar en la formulacibn de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en el &mbito de su competencia.

e Proponer al sistema la cancelacion de cuentas incobrables

e Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal

o Contestar oportunameios pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo
Superior Fiscalizacign del Esta e México, asi como atender en tiempo y forma las
solicitudesS de inform e é rﬁera, inf t

e Expedir copias ocumentos ia, por acuerdo expreso
del sistema document e el Organo Superior de
Fiscalizacion.del Estado de Méxi

e Desarrollar las demas funciones i 2 ﬁgﬂ
3.2.1 COORDI O | =

— —_— | =
OBJETIVO:jRevisar que el SMDIF cumpla con el presupuesto de ingresos, corroborando que los
ingresos recaudados, son los mismos reportados por las diversas instancias que integran el SMDIF,
asi como detectar a los beneficiarios morosos para exhortarlos al pago y darles seguimiento hasta
la conclusion del adeudo o convenio

FUNCIONES:

e Supervisar que los alumnos que asisten a las 8 estancias infantiles, 9 jardines de nifios y 10
centros de desarrollo comunitarios se encuentren al corriente en el pago de colegiaturas, asi
como la verificacién de la correcta aplicacion de cuotas (Ej. Alumnos becados).

o Detectar y dar seguimiento a los alumnos que cuenten con un retraso mayor a 2 meses en el
pago de las cuotas de recuperacion

e Proponer medidas de control para mitigar el riesgo de desvio de recursos o evasion de pagos.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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3.2.2 COORDINACION DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Concretar y regular el registro y control financiero de los recursos, asi
como de los bienes y obligaciones patrimoniales del Sistema para su oportuna
entrega ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

FUNCIONES:

e Esta area es la responsable de la elaboracion del informe mensual al OSFEM, Cuenta publica,
elaboracion de registros contables por ingresos, egresos y todo aquello que sea sujeto de

registro, dando como resultado los estados financieros del sistema
e Determina e informa a
o Coadyuvyn la conte
OSFEM.
e Proporciona op
la formulacio
Ley y otros ordenamientos aplic
Proponer a la Tesoreria la cance
transferencias
Revisar los
Tesoreria si
e Apoyar a

stal para dicha'solicitud. = =

reria el monto a pagar por concepto de impuestos.
cion de p‘)s de observaciones y responsabilidades que haga el

ue sean necesarios para

a las disposiciones de esta
omo las reclasificaciones y

suficiencia por, parte. de, las;areas usuarias y notifica a

*esoreri el progr. fi igro
e Ministra a la Tesoreria_todos los datos oficialeﬁ cltgire; ntklos pliegos de
observaciones y alca ue formule y deduzca rgano Superior-de Fisc i6n del Estado

de México.
e Glosar oportunamente las cuentas del SMDIF.
e Las que le sefalen las demas disposiciones legales y el SMDIF.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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3.2.3 COORDINACION DE INGRESOS

OBJETIVO: Afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio, que se ofrece a la
ciudadania, mediante la prestacion de un servicio eficiente, que apoye a la administracion a
cumplir con sus objetivos distinguiéndose por la calidad en el desempefio de sus funciones,
coordinando los esfuerzos con las distintas coordinaciones que conforman la Tesoreria del
SMDIF, desarrollando Proyectos, Programas y Estrategias que nos permitan un correcto
presupuesto, evaluacion, supervision y control de las Finanzas Publicas del SMDIF,
garantizando los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al mejoramiento de la calidad de
vida de la ciudadania.

FUNCIONES:
Recaudar las cu
Yy, en su ca
disposiciones .

Proponer a la Tesoreria el listado
Elaboraciony

ntos juridicos aplicables
6n en términos de las

el SMDIF
gue presta el SMDIF.
505y declaraciones y demas

jales de mﬁ

documentos i rdinacion

Verificar u! r los d alente al ingreso
depositadoen del SMDI eﬁ cvﬁ f i
| de los profesores d

las cuen

e Elaborar la nGmina m

¢ Entregar mensual de pofiza de ingresos al area de contabilidad

e Proponer a la Tesoreria controles para mitigar el riesgo de desviacion de recursos.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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3.2.4 COORDINACION DE EGRESOS

OBJETIVO: Realizar los pagos correspondientes en tiempo y forma del SMDIF, en base a los
lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

° Manejar las cuentas bancarias con absoluta discrecién y monitorear el flujo de efectivo para
informar a Tesoreria.

e Realizar los pagos en tiempo a proveedores, pago de némina, impuestos (ISSEMYM, 3.5%, ISR
etc) y demas situaciones que se presenten, siempre y cuando cuente con la documentacion
necesaria para realiza*os pagos.

o Revisa los _expediente e adqws nes presentan para pago, mitigando el riesgo de algun

pago queﬂ'cumpla o reqU|S|to acuerd legi licables.
e Desarrollar las dema rea

3.3 ADMI
..' l i 4 .
tuno su Str S rec (0] naos, materiales Yy
las dif lﬁ
FUNCIONES:

e Establecer en coordinacion con la Direccion General los criterios generales para la organizacion
administrativa del Sistema Municipal para el desarrollo integral de la Familia de Nezahualcéyotl.

e Supervisar que las actividades laborales y sindicales en el organismo se desarrollen dentro del
marco legal, asi como atender los asuntos en materia administrativa que le sean asignados

e Dotar de los recursos técnicos, materiales y humanos necesarios a cada una de las areas que
conforman al SMDIF Nezahualcdyotl, siempre que cuenten con presupuesto para ello, lo anterior
en apego a la normatividad aplicable.

e Planear los recursos humanos, materiales, financieros y técnico con los que cuenta el
organismo,. A fin de aplicar y vigilar el cumplimiento de los mecanismos, normas y lineamientos
gue garantices su optimo uso y destino,

OBJETIV.
técnicos
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e Coordinar la ejecucion de las Adquisiciones, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia

e Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades en materia de reclutamiento, seleccién,
capacitacion, desarrollo y administracion del personal del SMDIF.

e coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas con trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, asi como del servicio de transporte,
con estricto apego a las normas y politicas internas que para tal efecto se hayan establecido.

e Coordinar y supervisar la aplicacion de las medidas de seguridad y vigilancia de las instalaciones
del organismo,

e Presidir el comité de Adguisiciones y Servicios del SMDIF Nezahualcoyotl, asi como participar
y/o ser integrante de | tintos Comités en los que se requiera el Area.

e Las deméﬁ'_nherentes a

331 COO

OBJETIVO: Desarrollar y establ
administracion de los recurso
contratacion, i
prestaciones,
humanos‘aces d

ue permitan una adecuada
clutamiento, seleccién y
atificaciones, incentivos y
arrollo y formaolon que permlta contar con los recursos

sus fungigges opera[ﬁ ﬁ\@a ﬁT L

las actividades laborales y sindicales en el organismo se desarrollen

FUNCIONES:

e Asegurar y coordinar
dentro del marco legal.

e Organizar los recursos humanos, con los que cuenta el organismo, a fin de aplicar y vigilar el
cumplimiento de los mecanismos, Normas y lineamientos que garanticen su optimo desempefio

o Desarrollar las actividades en materia de reclutamiento, seleccion, capacitaciéon, desarrollo de
personal del SMDIF conforme a la normatividad vigente en la materia,

e Contar con los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratacién de personal

e Vigilar el adecuado manejo de los recursos humanos

o Gestionar las altas y bajas del Instituto del Seguro Social para los trabajadores del Estado de
México.

e Las demas inherentes al area
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3.3.2 COORDINACION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO; Adquirir los requerimientos de insumos mediante la normativa vigente en el
Municipio de Nezahualcoyotl

FUNCIONES:

e Gestionar el mejoramiento y subsistencia adecuada del desarrollo del procedimiento
bajo el marco normativo vigente a nivel federal y local.

e Vigilar que los requerimientos de las areas sean atendidos de manera eficaz y oportuna
bajo el marco normativg vigente a nivel federal y local.

e Solicitar, en casos ulites la compra de los insumos que son necesarios por las areas

bajo el marco normati i
e Coadyuvar con tendidos de manera
inmediata se nivel federal y local.

e Emitir oficios
el marco normativo vigente a n

e Llevar a cabo negociaciones . de encontrar un buen
precio bajo ' ' ivel fed

e Realizar visi areas perlfeneas para verlflcaC|on de los servicios se

estan II‘do en y forr‘ajo el ﬁﬁ?ﬁT nivel federal y
local. I

3.3.3 COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

insumos requeridos bajo

OBJETIVO: Realizar los traslados del personal asi como de la poblacién cuando lo solicitan y
bajo la normativa del SMDIF- Neza.

FUNCIONES:

o Realizar el servicio de transporte, con estricto apego a las normas internas que para tal efecto se
hayan establecido.

e Calendarizar, organizar y realizar las salidas a los lugares de las diferentes areas

e Revisar y dar mantenimiento mecanico a las unidades vehiculares

e Las demés inherentes al &rea de su competencia.

FECHA DE ELABORACION AUTORIZO VALIDO REVISO APROBO
DICIEMBRE 2019 C. MARIA GUADALUPE PEREZ LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO ING. RODRIGO VARGAS SORIA LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
HERNANDEZ SANCHEZ COORDINADOR DE U.I.P.P.E. MENDOZA
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF PRESIDENTA DEL SM-DIF

122




DlF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL,
. NEZ ESTADO DE MEXICO 2019-2021
¢ e © corvorL MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

CLAVE: 087

3.3.4 COORDINACION DE INFORMATICA

OBJETIVO: Proporcionar el apoyo técnico y de asesoria necesaria a las unidades

administrativas del organismo.

FUNCIONES:

e Elaborar los programas de mantenimiento preventivo/correctivo del equipo de computo existente

en el Sistema Municip
¢ Vigilar Que se cumpla
cumplirséftomar las

Nezahualcéyotl.

adecu para c

Vigilar y coordina
proporcionan
Informar el cre
e Reportar el informe mensual, sob
e Recibir formal
necesario par,
e Capacitar al
e Verificar
con el fin

?ntener
poder dete

inar su act
e Las demas mherentes-ea de su competencia

S sistemas i
iento adec

ctronico.

3.3.5 COORDINACION DE MANTENIMIENTO

eI equipo de eomputo y Sus _apllca0|ones

" EOVOTL

rograma preventivo/correctivo segun el cronograma y/o en caso de no

en el DIF,

ad de dichas necesidades.
epartamento.

dquisiciones de material

ipos de coOmputo,
de los usuarios.

OBJETIVO: Mantener las instalaciones del SMDIF en condiciones 6ptimas asi como la
realizacion de la logistica en los eventos del mismo.

FUNCIONES:
e Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, con estricto
apego a las normas y politicas internas que para tal efecto se hayan establecido.
e Realizar visitas de supervision a las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento
preventivo, correctivo o adaptacion.
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e Brindar el mantenimiento solicitado por las demds éareas, para brindar un mejor servicio en el
inmueble.

e Proporcionar material de logistica para las jornadas asistenciales.
Preparar la informacion trimestral para el Comité de Control y Auditoria, asi como para el informe
de las sesiones de la Junta Directiva.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Subdireccién de Servicios y
Mantenimiento, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

OBJETIVO: Resguardar los dive el control y distribucion de
los mismos.
FUNCIONES:

Recibir y resg teriales.

o Registrarﬁventari o alma o de a
e Entregar s diferent reas del SMDIF los m@ﬁ#ﬂw&e acuerdo a la
normativa *
S

e Las demas inherente rea de su competencia

3.4. COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO: Coadyuvar en las actividades juridicas de Presidencia y Direccién General, otorgar
asesoria juridica, a las diferentes areas del SMDIF, asi como a la poblacion vulnerable,
representar juridicamente al Sistema Municipal DIF en los procedimientos de los que resulte
involucrado o bien sea llamado.
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FUNCIONES:
Coordinar los servicios de asesoria juridica, asi como consultoria legal al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia.

Representar legalmente al SMDIF, como su apoderado legal en todos aquellos asuntos donde
este sea parte o resulte involucrado buscando en todo momento salvaguardar los intereses
institucionales, dirigiendo las estrategias e implementando las acciones oportunas para su
desarrollo.

Coordinar la revision de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas
disposiciones legales de caracter federal, Estatal y municipal, que sea fuente obligacional del
sistema.

Coordinar la elaboraci
el sistema, vigilando en
Participalﬁomo repr
organos colegia
intervencion.
Desarrollar las demas funciones

vision y validacion de la técnica juridica de los convenios que celebre
0 momen s intereses institucionales.

nte juri del or
trabajo d

SOS comités, consejos,
ion forme parte o tenga

ntes al ar

3.5 : o &

! 1 | | "
OBJETI Desarr [ comunicagion i Qe difundir entre la
poblacion hezahuacoyotlense los programas, sﬁ@ waxﬂu frkel sistema a la
poblacion vulnerable d-unicipio de Nezahualc ;
FUNCIONES:

Proponer el programa de Comunicacién Social Anual con el propésito de someterlo a la
autorizacion y aprobacion de la Presidencia y la Direccién General del organismo.

Establecer, en coordinacién con la Presidencia y la Direccion General del sistema, los
lineamientos de identidad institucional acorde con la normatividad que en la materia establezca
la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Mantener informadas a las autoridades superiores sobre el contexto politico y social que rodea la
actividad institucional del sistema, asi como medir el pulso de la opinién publica en cuanto a los
mensajes del sistema.
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Elaborar y distribuir materiales informativos para su publicacién y/o trasmision en medios de
comunicacion, como boletines de prensa paquetes informativos, entrevistas, crénicas, reportajes,
articulos, fotografias, audionotas y videonotas.

Realizar la cobertura informativa y grafica de los programas, recorridos de trabajo t eventos del
titular del SMDIF

3.6 COORDINACION PATRIMONIO Y ARCHIVO

OBJETIVO: Contar con un registro veraz, organizado, actualizado y clasificado, el cual permita
la sistematizacion de cumentacion que emita el SMDIF NezahualcOyotl, para consulta de
instituciones publica y adas qu oliciten informacién de los servicios y acciones que se
FUNCIONES:

Planear los pr ion y mantnl Emuebles e inmuebles del

organismo
Organizar los cid Wnes muebles e inmuebles
del organism

llevan a 0 dentro

e Registrar el a diferentes Arg as. que mte_g'Fan el sistema

o Homoge$ del ar de las d nteg ar

e Resguar i0di n la docuiienta t‘

e Organizar y controlar *tividades de concentr 36#8h, Befise ur del archivo de

tramite concluido que generan las unidades administrativa del organlsmo.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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3.7. SUBDIRECCION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

OBJETIVO: Autorizar, supervisar, verificar y coordinar las acciones, para dar cabal cumplimiento al objetivo y fines
en materia de capacitacién para el trabajo y talleres en los centros de desarrollo comunitario

FUNCION:
Coordinar el fomento del desarrollo humano y social mediante la imparticibn de cursos,
actividades y talleres a la comunidad infantil, joven y adulta, interesada en mejorar su

preparacion y/o realizqgvidades de esparcimiento.
Reforzar los vinculos s lesy prop' iar la participacion de los habitantes del municipio.

Ofrecer ayor de | esyt mediante una cuota de
recuperacion, g Centros de Desarrollo
Comunitario.

Propiciar alter levar el nivel de vida de la
comunidad.

Orientar y gestionar a la comuni sob! Hm educativa a través de la
ensefianza a e Desarrollo

Acercar a la nativas artlstrcas culturales deportlvas y formativas.

Someter !)nsider la Ju Gobier ra |tulares de cada
uno de los*Centros de Desarrollo Co itario.
Proponer a la Junta moblerno las tarifas de te da Ccurso;
i

Gestionar las necesidades de mantenimiento de cada uno de Ios Centros de Desarrollo
Comunitario;

Realizar los horarios y asignacion de aulas atendiendo a las necesidades de instalacion y
disponibilidad de los espacios necesarios para los cursos planeados;

Generar difusion de los cursos que se ofrecen sefialando la oferta educativa, horarios y costos;
Instruir al titular de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario para que elabore
Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura fisica del
Centro y de acuerdo con las caracteristicas socioeconémicas de la localidad;

Proteger la informacion generada respecto de los aspirantes y/o alumnos de cada Centro de
Desarrollo Comunitario en términos de la Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de
México;
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| ] I 1
OBJ ETIVC' 0 Ccurso apacitaci()I a
reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y@i ]

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las clases que se imparten en los diversos Centros
promoviendo el avance de los alumnos;

Recabar informacién estadistica proporcionada por los diversos profesores para elaborar los
informes solicitados por el Sistema Municipal y el DIFEM,;

Realizar reuniones periddicas con los diversos profesores, buscando unificar criterios de trabajo
para el eficiente desempefio de sus funciones;

Supervisar el estado fisico de las instalaciones y en caso necesario solicitar al area competente
el mantenimiento de las instalaciones;

Establecer un programa de mantenimiento mediante un diagrama anual de actividades;

Aplicar los criterios de seleccion del personal que impartird los cursos de capacitacion;
Entrevistar y dar infoia los aspirantes de los cursos que se ofrecen en los Centros de
Desarrolll‘?omunitario;

Proponeral area corr, !joras a

Comunitario afi

s Centros de Desarrollo
unicipal;
rollo Comunitario a que se

BENITO JUAR

actividades de erapia ocup l.

- |
j0Ldirigi lacidon interesada en
a t caipo laboral asi como
FUNCIONES:

Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho
Centro;

Resguardar los bienes asignados al Centro de Desarrollo Comunitario;

Mantener actualizada la informacidon estadistica para responder oportunamente a los
requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

Las demas funcione inherente al area de su competencia
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3.7.2 COORDINACION DEL CDC CARMEN MAZA

OBJETIVO; Ofrecer los talleres o cursos de capacitacion para el trabajo dirigidos a la poblacién
interesada en reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse
al campo laboral, asi como actividades de terapia ocupacional.

FUNCIONES:

e Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

¢ Vigilar el correcto uso ﬁfs instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho

Centro;
Resguardaglos bienes nados al ro de Desarrollo Comunitario;
¢ Mantener  actualiza in estadi oportunamente a los
requerimientos | onada con restan en el Centro de

OBJETIV‘ 0 Curso apa0|taC|o ra jodirigidos pgblacidn interesada en
reforzar, adquirir y desarro ir nuevos con |entos y [@bil c 2 alll caifipo laboral, asi como

actividades de terapia ocu al.

FUNCIONES:

e Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

e Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho
Centro;

o Resguardar los bienes asignados al Centro de Desarrollo Comunitario;
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Mantener actualizada la informacién estadistica para responder oportunamente a los
requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

Las demés funciones inherente al &rea de su competencia

3.7.4 COORDINACION DEL CDC DIEGO RIVERA

OBJETIVO; Ofrecer los talleres o cursos de capacitacién para el trabajo dirigidos a la poblacién interesada en
reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse al campo laboral, asi como

actividades de terapia ocup‘l.
FUNCIONES [ =]

Elaborar Lineami ra el uso d
fisica del Cen nitario a su
Vigilar el correcto uso de las ins i
Centro;

Resguardar o
Mantener a: r oportunamente a los
requerimient ionada con Ios serviclos que se prestan en el Centro de

Desarroll munita ?
Las demas funciones inherente al area de su cmEm Y n I I

3.7.5 COORDINACION DEL CDC “EL SOL”
OBJETIVOS: Ofrecer los talleres o cursos de capacitacion para el trabajo dirigidos a la poblacion

interesada en reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse
al campo laboral asi como actividades de terapia ocupacional.

de con la infraestructura

y personal adscrito a dicho

FUNCIONES:

Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho
Centro;

Resguardar los bienes asignados al Centro de Desarrollo Comunitario;

FECHA DE ELABORACION
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e Mantener actualizada la informacion estadistica para responder oportunamente a los
requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

e Las demés funciones inherente al 4rea de su competencia

3.7.6  COORDINACION DEL CDC EPITACIO HUERTA

OBJETIVOS Ofrecer los de capacitacion para eI trabajo dirigidos a la poblacién

I

interesada en reforzal iri e S i ilidades para integrarse
al campo labor i

FUNCIONES:

o Elaborar Lineamientos generales corde con la infraestructura
fisica del Cent

e Resguar i ados al rode D
Mantener actualizada__la informacion estadi
requerimientos institu les relacionada con
Desarrollo Comunitario;
e Las demas funciones inherente al area de su competencia

namente a los
el Centro de

3.7.7 COORDINACION DEL CDC “LA ESPERANZA”
OBJETIVOS; Ofrecer los talleres o cursos de capacitacidén para el trabajo dirigidos a la poblacién interesada en

reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse al campo laboral, asi como
actividades de terapia ocupacional.
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FUNCIONES:

e Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

o Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho
Centro;

¢ Resguardar los bienes asignados al Centro de Desarrollo Comunitario;

e Mantener actualizada la informacion estadistica para responder oportunamente a los

dirigidos a la poblacién

interesada en reforzar, adquirir habllldades para integrarse

requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

Las demas funciones inherente al area de su competencia.

al campo'laboral, asi como activi

FUNCIONES:

e Elaborar Line ra el uso de.las mstalamones acorde con la infraestructura
fisica del Cen rio a su eargo;

e Vigilar el ecto us S instal S por adscrito a dicho
Centro; d@ l L

e Resguardar los bleneslnados al Centro de Desarrollo Comunitario;

e Mantener actualizada la informacion estadistica para responder oportunamente a los
requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

e Las demas funciones inherente al area de su competencia
3.7.9 COORDINACION DEL CDC “REVOLUCION MEXICANA

OBJETIVO: Ofrecer los talleres o cursos de capacitacion para el trabajo dirigidos a la poblacién

interesada en reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse
al campo laboral, asi como actividades de terapia ocupacional.
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FUNCIONES:
e Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

o Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho
Centro;

o Resguardar los bienes asignados al Centro de Desarrollo Comunitario;

e Mantener actualizada la informacion estadistica para responder oportunamente a los
requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

e Las demas funciones inherente al area de su competencia.

3.7.10 RIGBOBERTA

OBJETIVO; Ofi
interesada en reforzar, adquirir
al campo laboral, asi como activi

dirigidos a la poblacion
habilidades para integrarse

FUNCIONES:
Elaborar Line

fisica del tro de lo Com
e Vigilar el ecto uso d€ las instala

ra el uso de asnrlstalacmnes acorde con la infraestructura
ioasu

es por ﬂﬁwﬂ‘fl | adscrito a dicho

Centro ,!
e Resguardar los bienesasignados al Centro de Desarrollo Comunitario;
e Mantener actualizada la informacion estadistica para responder oportunamente a los

requerimientos institucionales relacionada con los servicios que se prestan en el Centro de
Desarrollo Comunitario;

¢ Las demas funciones inherente al area de su competencia
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3.7.11 SAN AGUSTIN

OBJETIVO; Ofrecer los talleres o cursos de capacitacion para el trabajo dirigidos a la poblacién
interesada en reforzar, adquirir y desarrollar nuevos conocimientos y habilidades para integrarse
al campo laboral, asi como actividades de terapia ocupacional.

FUNCIONES:

e Elaborar Lineamientos generales para el uso de las instalaciones, acorde con la infraestructura
fisica del Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo;

o Vigilar el correcto uso de las instalaciones por parte de los alumnos y personal adscrito a dicho

Centro;
e Resguardar los bienes nados al tro de Desarrollo Comunitario;
. Mantenerﬁctualizad informa estadil a oportunamente a los

requerimientos i restan en el Centro de

Desarrollo Co
e Las demas fyn

- %

YOTL
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3.8. SUBDIRECCION DE LOS CENTROS EDUCATIVOS ASISTENCIALES

OBJETIVO: Administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo, de los 17 centros educativos
asistenciales del Sistema Municipal DIF Nezahualcéyotl a su cargo, privilegiando el proceso
pedagdgico, y asistencial, de acuerdo con las disposiciones técnicas, administrativas y legales
aplicables vigentes.

FUNCION:
Coordinar y promover el desarrollo de los programas vigentes (PEP 2011y PET).

Brindar permanente asesoria al personal docente y directivo que labora en los Centros
Educativos Asistenci
Verificar a través de los'directores y
cargo, in enalo i 0 |
alumnos confor vigente.
estadistica

ordinadoras de los Centros Educativos Asistenciales a su
los aprendizajes de los

etectar cual es el factor

critico de bajas‘en las escuelas.
Denunciar ante las autoridades

e los CEMligle! marco
ente y las ntacion
ito a su cargo, las ¢

al ico,.admini i filoséfico que se

OYOTL

0 especi nétes para el buen
isma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las

en las instalaciones de los
Informa a la ntes acontecidos en los
planteles de

Definir Ia!e
sefalen ISposicion

Asignar al personal
funcionamiento de |
disposiciones vigentes.

Promover que los directores de los 17 Centros Educativos Asistenciales, gestiones a través de
los consejos de participacion social en la educacion.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa de los CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

Promover entre los directivos la elaboracion y cumplimiento de un reglamento interno de cada
plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la autoridad educativa.

Verificar y vigilar que los directivos de los CEA integren al inicio del ciclo escolar los consejos
técnicos, con la intenciobn de fortalecer el trabajo académico, la comunicacion y el
funcionamiento integral de la escuela.
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e Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Programar y realizar las visitas de supervision a los CEA, asi como dar seguimiento a las
observaciones realizadas, con el propésito de asesorar y apoyar a los directores en la solucién
de las mismas.

o Promover la cultura de trasparencia y rendicion de cuentas entre los docentes y directivos.

¢ Rendir cuentas a quién corresponda sobre los resultandos educativos de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Notificar a la Direccion de Recursos Humanos, los movimientos de incidencias del
personal.

e Organizar juntas

icas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su

evaluacion.e integracion
e Solicitar #ivisar lo es me‘les de S s por cada una de las
Coordinadoras.
e Orientar, sup ar, evaluar pe [ J a 1in de lograr los objetivos
del mismo.
v?s ives; y sociales que se lleven a
" 2 W s 8

e Coordinar y supervisar los festej
cabo en los diferentes Centros
e Infantil. -

e | as demas act

3.8.1 “NINOS HEROES”

OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacién integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

e Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.
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e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, gue puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filos6fico que se
sefialen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e  Cumplir reglamentg. interno dei

autoridad educativa.

| consejo te ﬂ de fortalecer el trabajo
académico, | unicacion cionamientd
ardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

ntel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
e Asistir a las ] tas periodicas
evaluacion e i0

e Realizar el inf

e Realizar Fordinar ' -entos d que se lleven a
el'plantel I

EI y el personal, para su

cabo en
e Las demas actividade rentes al area de su competencia

3.8.2 “MARGARITA GONZALEZ DEL MAZO”

OBJETIVO: Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su
cargo, privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacién integral del alumno,
facilitando su proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en
éste las competencias necesarias para lograr el perfil de egreso de educacién basica, de
acuerdo con el Programa de Educacion Preescolar.
FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.
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e Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filoséfico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar mbiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad, educativa CEA, afi mantener las condiciones adecuadas para su buen

funcionamiento.
| plantel, d

e Cumplir con re
orrespondl

amientos que expida la
autoridad ed
e Integrar al inicio del ciclo escol
académico, la comunicacion y el
e Administrar e informar a la insta
el personal d
e Asistir a las las Coordlnaldoras de los JN. Y El y el personal, para su

evaluaci integra
¢ Realizar el'informe mensual de actlv r !
e Realizar y coordinar 'Stejos o] eventos deportivos, culttrale ial ue se lleven a

cabo en el plantel
e Las demas actividades inherentes al area de su competencia

ion de fortalecer el trabajo
Ia.
rdos y permisos, asi como

3.8.3 “CARMEN MAZA DEL MAzZO”

OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su
cargo, privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacion integral del alumno,
facilitando su proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en
éste las competencias necesarias para lograr el perfil de egreso de educacién basica, de
acuerdo con el Programa de Educacion Preescolar.
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FUNCIONES:
Informar a los padres de familia en tiempo y forma
alumnos conforme a la normatividad vigente.
Consultar y analizar la informacion estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel
Aplicar las lineas de accion del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filoséfico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

Asignar al personal | isiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuandg no contra a lo establecido en las disposiciones vigentes.
Gestionaratravés d ' !rticipaci

Promover y pr de cooper n
comunidad e i i i
funcionamiento.
Cumplir con reglamento interno 0}
autoridad edueati
Integrar al ini
académico, |
Administ inform
el personal de apoyo.
Asistir a las juntas p

los logros de los aprendizajes de los

re los integrantes de la
adecuadas para su buen

ineamientos que expida la

| consejo téenico,;con lasintencion de fortalecer el trabajo
cionamiento integral de la.escuela.
evaluacioén e integracion.

spondlg ﬁ? q misos, asi como
a los™JN el sonal, para su
Realizar el informe mensual de actividades.

Realizar y coordinar los festejos o0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel
Las demas actividades inherentes al area de su competencia

nstanC|

icas con las Coordin
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3.8.4 “LUCIA SAENZ DE BARANDA”

OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagogico, contribuyendo a la formacion integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES:
¢ Informar a los padres
alumnos conforme a |
e Consultagymanalizar la_igf@rmacion e'istica de
bajas en‘el' mismo.
¢ Denunciar ant
CEA, que pu entrafar la
¢ Informa a la autoridad inmediata
e Aplicar las lineas de accion del
sefialen la dispesicion vigente orientacione
i especificas nece

misma, Si a lo establecido las disposiciones vigentes.

. Gestionamavés de onsejos o&rticipaei ¢ ﬁv i

e Promover y propiciar ambiente de cooperae [ nc“hgrantes de la
comunidad educativa CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

e Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacién y el funcionamiento integral de la escuela.

e Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas perioddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacioén e integracion.

¢ Realizar el informe mensual de actividades.

familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
atividad vigente.

ual es el factor critico de
las instalaciones de los

s acontecidos en el plantel
histrativo y filoséfico que se
: ducativas.

sarias para el buen funcionamiento de la
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Realizar y coordinar los festejos
cabo en el plantel
Las demas actividades inherentes al area de su competencia

0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a

3.8.5 “REFORMA”

OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagégico, contribuyendo a la formacion integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con _base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr e de egreso de educacion bésica, de acuerdo con el Programa de Educacion

Preescolar'.
n tlempo anEIos aprendizajes de los

"m cual es el factor critico de

petentes los hechos ocumdos en las instalaciones de los

CEA, que de un delito. |
Informa aﬂutorida diata de os irreg
Aplicar las lineas de ﬂn del CEA del marco y

sefalen la disposicio nte y las orientaciones de las autorldades educatlvas

Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.
Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

FUNCIONES:

alumnos conforme a la normativi
Consultar'y analizar la informacio

idos en el plantel
ilosofico que se
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e Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas perioddicas con las Coordinadoras de los JN. Y EIl y el personal, para su
evaluacion e integracion.

e Realizar el informe mensual de actividades.

o Realizar y coordinar los festejos o0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

e Las demés actividades inherentes al &rea de su competencia

3.8.6 “CRISTINA PA-CO”

OBJETING; Dirigir, a
privilegiando el

n la escuela a su cargo,
del alumno, facilitando su
ndo en éste las competencias
on el Programa de Educacion

i
a
necesarias para lograr el perfil de e
Preescolar.

FUNCIONES:

1 1 |

e Informar W iempo y forma ' los logros de los aprendizajes de los

alumnos forme a mativida nte. E\ﬁ

e Consultar y analizar lajmfermacion estadistica d Hetu(I eL[actor critico de
bajas en el mismo. 'ﬁ

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filoséfico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

¢ Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacién y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

FECHA DE ELABORACION AUTORIZO VALIDO REVISO APROBO
DICIEMBRE 2019 C. MARIA GUADALUPE PEREZ LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO ING. RODRIGO VARGAS SORIA LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
HERNANDEZ SANCHEZ COORDINADOR DE U.I.P.P.E. MENDOZA
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF PRESIDENTA DEL SM-DIF

142




o
. = DlF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL,

. - NEZA ESTADO DE MEXICO 2019-2021
¢ e © corvorL MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | CLAVE: 087
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

¢ Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

e Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas perioddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacion e integracion.

e Realizar el informe mensual de actividades.

o Realizar y coordinar los_festejos o0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

e Las deméiactividadem

erentes al"ﬁl de su competencia

y_evalu cilEn la escuela a su cargo,
I -

niggral del alumno, facilitando su

necesidade do en éste las competencias

o0 de educacién basica, de acuerdo con el Programa de Educacién
: 1

1
FUNCIONES: I E

¢ Informar a los padre’ familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

¢ Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, gue puedan entrafar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accion del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filosofico que se
sefialen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

3.8.7 “NUEVA

OBJETIVO;. Dirigir, administrar,
privilegiando el proceso pedagogic
proceso de aprendizaje con base e
necesarias par
Preescolar.
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e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

¢ Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacién y el funcionamiento integral de la escuela.

e Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas perioddicas con las Coordinadoras de los JN. Y EIl y el personal, para su
evaluacion e integraci

¢ Realizar eLinforme mensual de actlv

e Realizar 'y coordinar ' entos ociales que se lleven a
cabo en el plant
e Lasdemas ac i | area de su

3.8.8

OBJETIVO; stionar y evaluar el serwmp educatlvo en la escuela a su

cargo, prwiando eso pe ico, con f -- integral del alumno,

facilitando'su proceso aprendlzaj n base desarrollando en

éste las competencia!cesanas para lograr e e o ion basica, de
d

acuerdo con el Progra e Educacién Preescolar.

FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

e Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accion del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filosofico que se
sefialen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.
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e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

e |Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencidon de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacién y el funcionamiento integral de la escuela.

e Administrar e informar nstancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como

el personal.de apoyo.

e Asistir a'las juntas as_con .’:oordln y el personal, para su
evaluacion e int:

e Realizar el inf i

e Realizar y coordinar los festejo y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

e Las demas actividades inherent

389 “ ORGE EZ CA
OBJETIVO Dirigir, administrar, gestionar y evalu; vﬁlh ela a su cargo,
privilegiando el proceso-agoglco contribuyendo acion int o, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

e Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

o Informa a la autoridad inmediata de hechos irrequlares y trascendentes acantecidos en el plantel
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e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filosofico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

¢ Integrar al inicio del scolar el consejo técnico, con la intencién de fortalecer el trabajo
académicg, la comunicacion y el fun amiento integral de la escuela.

e Administrar e informay stancia spondl 0S Y permisos, asi como
| y el personal, para su

el personal de &
eventos (Hm sociales que se lleven a

e Asistir a las | periodica
evaluacion e integracion.
¢ Realizar el informe mensual de a
e Realizar y coordinar los festejo
cabo en el pl -
| area de su c.bmpetenma k
3.8.10 “BENITO JUA E ﬂ* nTL
OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacién integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias

e Las demés a
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

las Coordin

FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

e Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.
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e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, gue puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accioén del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filosofico que se
sefialen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

o  Cumplir reglamentg, interno de'a
autoridad'educativa.

| consejo te # de fortalecer el trabajo
académico, | unicacion cionamientd
rdos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

ntel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
e Asistir a las ] tas periodicas
evaluacion e ion

l a
e Realizar el inf

e Realizar Hordinar ' entos d que se lleven a
cabo en el plantel
s a4l 2 J

EI y el personal, para su

e Las demas actividade rentes al area de su ¢ cia.

3.8.11 “BERTHA VON GLUMER”

OBJETIVO Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacién integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion

Preescolar.
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FUNCIONES:

e Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

¢ Consultar y analizar la informacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filoséfico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal | isiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuandg no contra a lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionaratravés d ' !rticipaci

e Promover y pr de cooper n re los integrantes de la
comunidad e i i i adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno oglilineamientos que expida la

autoridad edu
e Integrar al ini
académico, |
e Administ inform nstanC| spondl
el personal de apoyo.
e Asistir a las juntas p

| consejo téenico,,con lasntencion de fortalecer el trabajo
cionamiento integral de la.escuela.
evaluacioén e integracion.

gﬁ? q misos, asi como
a los™JN el sonal, para su
e Realizar el informe mensual de actividades.

o Realizar y coordinar los festejos 0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel
e Las demas actividades inherentes al area de su competencia

icas con las Coordin

3.8.12 “JUSTO SIERRA”

OBJETIVO Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagogico, contribuyendo a la formacion integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
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necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES:

Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a la normatividad vigente.

Consultar y analizar la informacion estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en el mismo.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

Informa a la autoridad iata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

Aplicar lagglineas de aggign del CE | marco ratlvo y filosofico que se
sefalen la disposici tacione

Asignar al per especificas n funcionamiento de la
misma, siem cuando no ¢ ‘ siciones vigentes.
Gestionar atraves de los consejo cion.

ntre los integrantes de la
decuadas para su buen

Promover 'y propiciar un ambie
comunidad educativa del CE
funcionamie

Cumplir ¢ Iantel da acuerd con Ios lineamientos que expida la
autoridaﬂucativa.
Integrar al inicio del cigle escolar eI consejo t#ﬂ a hecer el trabajo
académico, la comun n y el funcionamiento integral de Ia escuela

Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

Asistir a las juntas periddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacion e integracion.

Realizar el informe mensual de actividades.

Realizar y coordinar los festejos 0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel.

Las demés actividades inherentes al area de su competencia

3.8.13 “BELISARIO DOMINGUEZ
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OBJETIVO Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagogico, contribuyendo a la formacidn integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES:

¢ Informar a los padres de familia en tiempo y forma los logros de los aprendizajes de los
alumnos conforme a | matividad vigente

e Consultar y analizar Iaﬂmacién estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
bajas en ismo.

e Denunciar ante las
CEA, que pue

e Informaalaa dad inmediat s acontecidos en el plantel

e Aplicar las.lineas de accion del s tecni istrativo y filosofico que se
sefialen la disposicion vigente y | ducatlvas

e Asignar al pe al las comisi especmca i en funcionamiento de la
misma, siem venga lo establecido en las disposiciones vigentes.

o Gestionar.adtr rt|C|paC|0n social.en la-educacion.

o Promoveﬁpropiciar mbientei cooper ﬁ\?: T integrantes de la

comunidad educativ CEA, afin de man |0|n Lpara su buen

funcionamiento. aﬂ

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

e Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencidon de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

¢ Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas periédicas con las Coordinadoras de los JN. Y EIl y el personal, para su
evaluacion e integracion.

e Realizar el informe mensual de actividades.

e Realizar y coordinar los festejos o0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

las instalaciones de los

e | as demas actividades inherentes al area_de su r‘nmlnpfpnr‘ia
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3.8.14 “SOR JUANA INES DE LA CRUZ”

OBJETIVO Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagdgico, contribuyendo a la formacién integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr el perfil de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion
Preescolar.

FUNCIONES: [

Informar Fos padres familia e mpo y los aprendizajes de los
alumnos conforme Vi ente.
Consultar y an stadistica d ual es el factor critico de
bajas en el m »‘r
Denunciar .ante Ias autoridades en las instalaciones de los
CEA, gue puedan entrafiar la co um

hechos irreg acontecidos en el plantel

Informa ala a
Aplicar las lin del marco legal, técnicoyadministrativo y filoséfico que se
toridades educativas.

sefalen la.di ntaciones de las
Asignar rsonal | misione ecificasﬁ ma'ionamiento de la
1 s ¥

misma, siempre y cuaﬁno contravenga lo es i |agdi ntes.
Gestionar a través de onsejos de participacion social en la educacion.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

Asistir a las juntas periddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacion e integracion.

Realizar el informe mensual de actividades
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Realizar y coordinar los festejos
cabo en el plantel
Las demas actividades inherentes al area de su competencia

0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a

3.8.15 “JOSE VASCONCELOS”

OBJETIVO; Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su cargo,
privilegiando el proceso pedagogico, contribuyendo a la formacién integral del alumno, facilitando su
proceso de aprendizaje con _base en sus necesidades e intereses, desarrollando en éste las competencias
necesarias para lograr e de egreso de educacion basica, de acuerdo con el Programa de Educacion

Preescolar'.
n tlempo anEIos aprendizajes de los

"m cual es el factor critico de

petentes los hechos ocumdos en las instalaciones de los

CEA, que de un delito. |
Informa aﬂutorida diata de os irreg
Aplicar las lineas de ﬂn del CEA del marco y

sefalen la disposicio nte y las orientaciones de las autorldades educatlvas

Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.
Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el persanal de apaya

FUNCIONES:

alumnos conforme a la normativi
Consultar'y analizar la informacio

idos en el plantel
jlosdéfico que se
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e Asistir a las juntas periddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacién e integracion.

e Realizar el informe mensual de actividades.

e Realizar y coordinar los festejos 0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

e Las demas actividades inherentes al area de su competencia

3.8.16 “FRANCISCO GONZALEZ BOCANEGRA”

OBJETIVO; Dirigir, a
cargo, privilegiando el
facilitand@'su proces
éste las compe
acuerdo con

jstrar, gestionar y evaluar el servicio educativo en la escuela a su
ico, contribuyendo a Ia formacion integral del alumno,

i base reses, desarrollando en
para logra educacién basica, de
ion Preesc
tlem!o HEM los aprendizajes de los

vigente.

stadistica de| plant,el para d,etectar cual es el factor critico de

bajas en ismo.
e Denunciar‘ante las autoridades co entes Iﬂ viﬂw |E Eacmnes de los
CEA, que puedan en la comision de un de

¢ Informa a la autoridad inMediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filosofico que se
sefialen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

e Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacidon y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento.

e Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

FUNCIONES:
e Informar a lo
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e Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacién y el funcionamiento integral de la escuela.

¢ Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

e Asistir a las juntas periddicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacioén e integracion.

e Realizar el informe mensual de actividades.

e Realizar y coordinar los festejos 0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en el plantel

e Las demas actividades.ii.herentes al &rea de su competencia.

3.8.17 “IBNACIO L

OBJETIVO;
proceso pedagoglco contribuyendo
con base en sus necesidades e inter
perfil de egreso de educacion basic

FUNCIONE

¢ Informar s padre
alumnos conforme a |

e Consultar y analizar |
bajas en el mismo.

¢ Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos en las instalaciones de los
CEA, que puedan entrafiar la comision de un delito.

¢ Informa a la autoridad inmediata de hechos irregulares y trascendentes acontecidos en el plantel

e Aplicar las lineas de accién del CEA del marco legal, técnico, administrativo y filoséfico que se
sefalen la disposicion vigente y las orientaciones de las autoridades educativas.

e Asignar al personal las comisiones especificas necesarias para el buen funcionamiento de la
misma, siempre y cuando no contravenga lo establecido en las disposiciones vigentes.

¢ Gestionar a través de los consejos de participacion social en la educacion.

e Promover y propiciar un ambiente de cooperacion y convivencia entre los integrantes de la
comunidad educativa del CEA, afin de mantener las condiciones adecuadas para su buen
funcionamiento

el plantel, privilegiando el
litar el proceso de aprendizaje
nC|as necesarias para lograr el
n Preescolar.

endizajes de los

rmatividad vigente.
macion estadistica del plantel para detectar cual es el factor critico de
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Cumplir con reglamento interno del plantel, de acuerdo con los lineamientos que expida la
autoridad educativa.

Integrar al inicio del ciclo escolar el consejo técnico, con la intencion de fortalecer el trabajo
académico, la comunicacion y el funcionamiento integral de la escuela.

Administrar e informar a la instancia correspondiente, sobre faltas, retardos y permisos, asi como
el personal de apoyo.

Asistir a las juntas periédicas con las Coordinadoras de los JN. Y El y el personal, para su
evaluacion e integracion

Realizar el informe mensual de actividades.

Realizar y coordinar los_festejos o0 eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a

cabo en el plantel
erentes al.a de su comEetenua

Las deméﬁlctividades
e |.

dw:rrl.
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3.9. SUBDIRECCION DE LOS CENTROS DE ATENCION E INTEGRACION SOCIAL.

OBJETIVO Organizar, dirigir y controlar las acciones de las diferentes areas de la subdireccion,
tendiente a dar cabal cumplimiento al objetivo institucional de procurar el bienestar familiar con
base en las politicas, normas, disposiciones generales y criterios de evaluacion establecidos.

FUNCIONES:

e Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las coordinaciones de la subdireccion de los

acion Social del SMDIF Municipal.

e Revisar | rograma

centros de Atencion e !{
e Coordinar y supervisar actividadeﬁlas coordinaciones a cargo de la subdireccion

e Acordar con ca
individuales a
e Informar periodicamente a la Dir
de la Familia de Nezahualcoyotl.
e Vigilar dentro
México y Muni
e Desarrollar la;

e

ntos que d

ctividades colectivas o

| para el Desarrollo Integral

H%nua social del Estado de
e

rentes al arqa de su corrlpqtenma

3.9.1 UNIDAD DE R‘ILITACION E INTEGm ' n I L

OBJETIVO: Coordinar, organizar, planear y supervisar a cada una de las areas y sus
actividades como funciones que tiene dentro de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social

(URIS), para tener y poder ofrecer un mejor servicio al usuario.

FUNCIONES:

o Dar seguimiento a cada uno de las situaciones que se presenten dentro de la dependencia.

¢ Coordinar a todas las areas dependientes de la unidad.
e Verificar y estandarizar un buen servicio a los usuarios.
e Realizar informes, oficios y reportes correspondientes de la unidad.
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3.9.2 CENTRO DE ATENCION MULTIPLE

OBJETIVO Coordinar y operar la atencidon de alumnos que no puedan acceder a una escuela
regular por requerir de una educacion especial, brindandoles a través del servicio educativo que
imparten las docentes el apoyo y herramientas necesarias para un buen desarrollo

FUNCIONES:
e Elabora informe para CASI (POA)
e Elabora informe financiero mensual
e Gestiona lo necesario de acuerdo con las necesidades del centro
¢ Realiza visitas de aco miento docente, registra informes de resultado
e Coordinar_teuniones téc Ias que se proponen acciones de mejora para la
e Calidad cativa
e Acuerdos en col umpllmlent
¢ Reporta incid i
393  CENT ALA MUJElR\«AILA FAMILIA

OBJ ETIVO;*mover el nestar soc la saluﬂ é* Wﬁ ciudadania en
general  en Nezahual-tl

FUNCIONES:

e Supervisar, coordinar y evaluar las actividades y programas que se llevan a cabo en las
diferentes areas de la coordinacion.

e Gestionar y coordinar la operatividad de las diferentes areas del centro en convenio con las
diversas dependencias de salud.

e Establecer enlaces con los diferentes 6rganos de gobierno Federal, Estatal y Municipal con la
finalidad de llevar a cabo acciones concernientes a contribuir con mejorar la salud de la
poblaciéon de zona norte.

e Emitir informes en forma periddica a la Subdireccion de los Centros de Atencién e
Integracion social.
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Coordinar las jornadas médicas que se presentan Zona Norte del municipio.
Coordinarse con dependencias municipales con un enfoque en la prevencion de las
enfermedades

3.9.4 CENTRO DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
OBJETIVO: Coordinar, organizar y ejecutar programas que beneficien a los adultos mayores

y asi mejoren su calidad de vida

FUNCIONES:
Coordinar, organizar y
de adultos mayores.
Gestionar_convenios con.los prestad
Realizar ﬁnformes

suiervisar las acciones y programas de las casas de dia y los grupos

de servicios del municipio de Nezahualcoyotl.

ndlentD I F

cuta!o Hmanos de las casas
u'nayores dentrcl) 5 Iaf'Casaf-de Dia

3.9.6 CASA DE DIA “BENITO JUAREZ”

FUNCIONES

Ejecutar \i

OBJETIVOS; Coordinar, organizar y ejecutar los programas para los usuarios de las casas

FUNCIONES:
Ejecutar los programas para los adultos mayores dentro de la Casa de Dia

3.9.7 CASA DE DIA “AGUA AZUL”

OBJETIVOS Coordinar, organizar y ejecutar los programas para los usuarios de las casas
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FUNCIONES:
e Ejecutar los programas para los adultos mayores dentro de la Casa de Dia

39.8. COORDINACION DE DISCAPACIDAD, TERAPIA Y REHABILITACION

servicios de rehabilitacién integral y canalizarlo con el personal correspondiente.
Organizar los horarios de servici#el personal a su cargo.

Canalizar a pacientes que se efnttentran en tratamiento a los servicios adicionales internos o externos que
requieren para su ﬁabilitacién & S S,

Coadyuvar con el area de iGlE e xpedientes clinicos de los
usuarios, con el fin de

Detectar necesidades mejoramiento y S r y en general de todo lo que
implica el servicio de rehabilitacién proponie j jor@miento constante.

Coordinar los trabajos de gestién y vinculaci ' ara el Desarrollo Integral de
la Familia a la poblacid ) C Comunidad (RBC) y darle el
seguimiento oportuno. I| | i

Realizar el progr anual d RBC, *ﬁtar los i u I i¢idades realizadas a
DIFEM y a la Subdireccion de los Centros de Atencion e integj@cion l. ﬁ I L

Otorgar platicas sobre rehabilita personas con discapaci familiares:

Promover los programas de discapacidad otorgados por DIFEM, con el fin de mejorar la calidad de vida de los
beneficiarios.

Organizar y participar en las capacitaciones y actualizaciones que nos otorga el DIFEM para el personal del area.
Elaborar los reportes estadisticos de los servicios que se prestan en la coordinacién de terapia y rehabilitacion, asi
como realizar informes mensuales POA, informes Trimestrales PBRM, informes de la Unidad de Transparencia y
acceso a la Informaciéon Publica, y en la actualizacién de cedulas de tramites y servicios de la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Fomentar a los usuarios a respetar los lineamientos del presente reglamento con el fin de garantizar y eficientar el
servicio y atencion debida, asi como

Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables de la junta de gobierno, presidencia, direccion
general, y de la subdireccion de los centros de Atencién e Integracion Social (CAIS).
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3.10. SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO: Organizar, dirigir y controlar las acciones de las diferentes areas de la subdireccién,
tendiente a dar cabal cumplimiento al objetivo institucional de procurar el bienestar familiar con
base en las politicas, normas, disposiciones generales y criterios de evaluacion establecidos.

FUNCION:

e Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las coordinaciones de la subdirecciéon de los
centros de Atencién e Integracion Social del SMDIF Municipal.

e Coordinar y supervisar las actividades de las coordinaciones a cargo de la subdireccion

e Revisar los programa abajo de las coordinaciones.

e Acordar &1 cada uno_de los tltu s de las coordmamones las actividades colectivas o

individuales a realizar, onamle

e Informar periodi on General ra el Desarrollo Integral
de la Familia 5

e Vigilar dentro de sus atribucion tencia social del Estado de

México y Municipios de los regl
e Desarrollar las demas funciones i

3.10.1 C'&DINA PSICC-E-IA ' ﬁ
nes de educacion, proﬂmo . eﬁiﬂat!cicLla salud mental

OBJETIVO: Realizar R
mediante consulta psi gica, asi como la asesoria, platicas y talleres, asi como favorecer la
integracion familiar en la poblacion vulnerable que carece de seguridad social

FUNCIONES:

e Brindar atencion psicolégica a la poblacién de Nezahualcoyotl, en sus tres niveles; prevencion,
atencion y rehabilitacion (Referencia) que lo requiera o solicite.

e Brindar atencion psicolégica de primera vez a las personas con trastornos afectivos y/o
conductuales.

e Brindar atencién psicoldgica subsecuente o canalizar a las instancias especializadas o propias
gue permitan un tratamiento adecuado al paciente.

e Brindar terapia psicologia individual, pareja o familiar segin se requiera y/o solicite.

e Organizar e impartir platicas, talleres o conferencias en los centros que cuentan con

lalda)f=INTalaliy b=~ =1 aM~3=1IRTaMaal=Yal s=1 BN aL~ialallaTa ol M S-I~ANaWalalaaiRiallab=Tal
T L ~J \ 7

FECHA DE ELABORACION AUTORIZO VALIDO REVISO APROBO
DICIEMBRE 2019 C. MARIA GUADALUPE PEREZ LIC.. RAQUEL VERONICA OVIEDO ING. RODRIGO VARGAS SORIA LIC. MARIA DEL CARMEN DE LA ROSA
HERNANDEZ SANCHEZ COORDINADOR DE U.I.P.P.E. MENDOZA
DIRECTORA GENERAL DEL SM-DIF CONTRALOR INTERNO DEL SM-DIF PRESIDENTA DEL SM-DIF

160




* covoTL MANUAL DE ORGANIZACION

DlF SISTEMA MUNICIPAL DIF- NEZAHUALCOYOTL,
ESTADO DE MEXICO 2019-2021

DEPENDENCIA:DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO | CLAVE: 087

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NEZAHUALCOYOTL.

Llevar un registro de poblacién que asiste y es beneficiada en el programa.

Elaborar la difusion permitente con informacion actualizada y relevante en temas de salud
mental, mediante periédicos murales, lonas y/o tripticos.

Participar en Jornadas y campanfas de salud mental.

Reportar las diferentes actividades realizadas por cada psicologo (a) sobre los rubros que
aplican a este programa, relacionados a la promocién, prevencién y atencion de la salud mental.
Elaborar informes mensuales.

Vigilar y controlar la adecuada integracion de expedientes clinicos de los pacientes que acudan a
terapia psicolégica, de acuerdo a la norma oficial mexicana vigente de la materia.

Contar con perfil profesignal: Psic6logo (a) Clinico (a), psicélogo (a) infantil, psicélogo forense.
Las demas inherentesiea de su competencia

=
3.10.2 COORD JO SOCIA IE
OBJETIVO;z€ontribuir con un moid la Asistencia Social

dirigida a la poblacion en est i0 de Nezahualcoyotl,
mismos que as y servicios de la

Coordinacio
ecanismos para alcan:az ri :Jecu!lon 5 ro!raktemendo como

FUNCIOVE.

Coordinar las accione-n

base el Desarrollo Social del sujeto y el entorno en que se desenvuelve.

Promover en la poblacién solicitante de los servicios de asistencia social, que conozca
opciones institucionales que le permita crear alternativas de solucidon ante la problematicas
sociales que les aqueja.

Establecer medidas y acuerdos necesarios para el establecimiento de los programas
desarrollados en la Coordinacion de Trabajo Social en beneficio a la proteccién de la infancia,
a la integracién de la familia.
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e Coordinar a los profesionales en Trabajo Social y demas personal adscrito al area, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de programas, en las unidades administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Nezahualcoyotl, de acuerdo con la
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

e Coordinar la ejecucién de los objetivos, funciones y labores sociales de la Coordinacién de
Trabajo Social.

e Gestionar recursos, bienes y servicios de manera inter e intra institucional de acuerdo a la
normativa y atribuciones otorgadas por el marco juridico y legal que rige las actividades de la
Coordinacién de Trabajo_Social.

o Elaborar estudios soch:onc')micos para determinar la viabilidad de apoyos solicitados a la

Presidengiasy/o Direcci el Siste nicipal
o Coordinar y ejec “APO | conS|ste en ofrecer
e escaso Municipio de

ual consiste en realizar
ersonas conémicos, que sean
habitantes de icipi Icoyotl. .

FUNCIONES: L .: ﬂ* I:ITL

3.10.3 COORDINACI E PREVENCION SOCIAL

OBJETIVO: Prevenir y orientar en cuanto a temas sociales y de convivencia en la familia para
mejorar su calidad de vida
FUNCIONES:

e Realizar, ejecutar y organizar actividades como platicas.
3.10.4 COORDINACION DE SERVICIOS NUTRICIONALES
OBJETIVO; Mejorar el estado nutricional de los menores que se encuentren inscritos en los

niveles preescolares y primarios del sistema educativo municipal con indice de desnutricion, a
través de la dotacion diaria de una racion alimenticia caliente preparada por las madres de los

educandos
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Fomentar en las comunidades de escasos recursos, la practica de actividades tendientes a la
produccién de alimentos para autoconsumo, a efecto de coadyuvar en el mejoramiento econémico

y alimenticio de las familias.

Mejorar el nivel nutricional de los escolares de preescolar, primero y segundo grado de
primaria, de zonas prioritarias, a fin de contribuir a combatir la desnutricién en la poblacion

infantil, mediante la oportuna integracion y distribucion de desayunos escolares.

Tener y captar mas gente con capacidades diferentes para hacerles la entrega de despensas para
discapacidad y asi obtener mas beneficiarios de este programa ya que la meta elevar el indice de

despensas un 30%

FUNCIONES:
e Verificar que la propu

eﬂara lai |ns cion de un Desayunador Escolar Comunitario cubra

el cultivo de

los criteri@8 de margi

e Cuantificar el mo necesarlas

o Establecer el el levanta diente

e Hacer entrega de equipo y utens

e Instalar y.operar el desayunador a*

e Propiciar que las familias dispo enf mos necesarios para
desarrollar ac la producuo d toconsumo

e Hacer posibl n acceso f|5|oo en torma economlca los alimentos.

e Propiciar

huertos familiares y sis

[ on00|m|e S te cesari
i |on de * u o
e Entregar los desayuﬂmcamente a los men
t

egran el desayuno son motlvo de entrega 0 venta a la poblacion

gue los articulos que
abierta.

|dentifiqué

e Atender a la gente con capacidades diferentes haciéndole su entrega de la canasta por la

discapacidad ya que es un programa vulnerable
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3.1.1. SUBDIRECION DE AREA MEDICA

OBJETIVO: Brindar servicio médico integral y de calidad a pacientes que lo soliciten, atender
la Clinica Materno Infantil “Dr. Emilio Chuayfett” del Sistema Municipal DIF Nezahualcéyotl, para
lograr el equilibrio en su salud, y asi contribuir al bienestar social de la poblacién de
Nezahualcéyotl con el cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES:
Planear, coordinar y evaluar el programa anual de trabajo y el plan estratégico de la clinica
Materno infantil hospital| Eara la prestacion de servicios de salud, con base en las normas,

politicas vigentes.
Programargsesiones clinicas con la Waidad de Ensefanza, Investigacién y Calidad para revisar
tépicos acordes a la a de at 2di ria.

Dirigir, en el i ibn médica integral y
administrativa
Verificar quer el ejercicio del p
analisis de las variaciones presu
Verificara la i

nte con los resultados del

ormas y i 0s, con el propdsito de
mantener la iciones sanitarias y de la ciencia medica.
Establecera dicadores autorizados para la evaluacion y medicion del

desempe produc calidaﬂ eficienci r icios médicos y
administrativos, asi como difundir la odologiaipar. li o]
Coordinara el funcio ento de la Clinica e ormara conaucente s autoridades

correspondientes del SMDIF NEZA.

Evaluara los resultados del desempefio y la aplicacién de los indicadores, a efecto de definir
estrategias orientadas a solucionar la problematica detectada y a establecer medidas para la
mejora continua.

Fomentara la calidad en la prestacion de los servicios de salud, asi como colaborara en el
desarrollo de mejoras en la atencién que se proporciona a los pacientes.

Promovera la mejora continua de los procesos de atencién médica, asi como su aplicacion
sistematica en beneficio del servicio y de los usuarios.

Integrara y presidira las reuniones de los diferentes comités intrahospitalarios.

Designara a los Responsables de las actividades Médicas Generales y de Especialidad,
Enfermeria, Educacioén e Investigacion y Epidemiologia.
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Realizara reuniones con equipo de trabajo para organizar, coordinar, ordenar, planear, ejecutar,
archivar e informar la funcién de la Clinica Materno Infantil a las autoridades que lo soliciten
internas y externas.

Coordinara y organizaré los procesos de Educacion e Investigacion.

Cuidara, vigilara y aplicara los programas y campafias epidemiolégicas.

Resguardara los bienes materiales, equipo e instrumental de uso de la unidad y/o subrogados
por contratacion externa.

Estard en comunicacién continta con Trabajo Social para agilizar, facilitar y movilizar los casos
gue ameriten atencién especial en traslado, tramites personales y administrativos en la Clinica
Materno Infantil.
Mantendra comunica
estadificam producti
Materno Infantil.
Desarrollara las

?con equipo médico para cumplir, organizar, ordenar, informar,
vidad, metas, i\ces de programas, jornadas y proyectos de la Clinica
eren

. blF

3.12" 'PROCURADURIA DE cClo Y ADOLECENTES.

OBJETIVO;
familias de e

enor en estado vulnerable y a
proposito de paranlizar el respeto a sus derechos.

® COYOTL

ISTENCIA ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL.

3.12.1 CENTRO DE A
OBJETIVO:
FUNCIONES:

3.12.2 CASA DE LA TERCERA EDAD “NUESTRA SENORA DE LOS LOURDES”

OBJETIVO: Brindar atenciéon multidisciplinaria y biopsicosocial a las necesidades de
las adultas y adultos mayores, residentes de Casa de la Tercera “Nuestra Sefora de
Lourdes”.
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FUNCIONES.
e Entrevistar al adulto mayor, con la finalidad de obtener informacion para investigacion
de gabinete.

e Elaborar de Estudio Social.

e Integrar de expediente de primera vez.

e Buscar y valorar redes familiares para la probable reintegracion del adulto mayor.

e Coordinar y vincular inter e intra institucional para la atencion fisica, social y
psicolégica, del adulto mayor, con la finalidad de optimizar su calidad de vida. (citas
en el sector salud, g*les y especialidades, etc).

3.12.1 CEPAMYF

OBJETIVOS;
violencia en sus‘diferentes tipo
psicelegia, trabajo social y juridi
en funcion de evitar que se c
menores, persenas con disca
victimas de i

FUNCIOI.:

o Fortalecer la integracigaefamiliar de cada uno migos m# través de los
valores y la cultura paﬁe exista una buena convivencia familiar y asi reducir la desintegracion
familiar.

e Implementar programas y acciones que permitan el desarrollo integral.

e Proporcionar posibles acciones en base a los diagnésticos proporcionados por el grupo
multidisciplinario a efecto de realizar mejoras en las familias o ciudadanos objeto de estudio.

e Coordinar el grupo multidisciplinario.

¢ Resguarda los expedientes manteniendo en completa privacidad el contenido de los mismos, asi
como su autorizacion en caso de ser requeridos por un juez.

o Responsabilidad de canalizacion de reportes a otras estancias.

e Proporciona los elementos necesarios para dar el debido seguimiento a los expedientes.

e Coordinar las juntas del grupo multidisciplinario.

lucion de problemas o
o multidisciplinario médico,
distintas formas de maltrato
ando atencion integral a
ombres gue hayan sido
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