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A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de Juarez, México,
2019-2021, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVI y 48
fraccion Ill de la Ley Organica Municipal del Estado de México, ha tenido a bien
publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial informativo de la Administracion
Publica, que da cuenta de las disposiciones juridicas y acuerdos tomados por el
Ayuntamiento, asi como de los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general dentro del territorio municipal.
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. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México de fecha veinticinco de febrero de dos mil veintiuno.
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3 ‘;‘f) @ Asunto: Soli 1 de Publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”,
el Reglamento Interno del SMDIF de Naucalpan de Judrez, México.
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MAESTRA CLAUDIA OYOQUE ORTIZ

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
-PRESENTE

Por medio del presente reciba un cordiol saludo, al tiempo que le solicito en términos de los articulos 11, 13
fraccidén iy 13 B.fraccion Il de la Ley que Crea los Organismos Puiblicos Descentralizados de Asistencia Social,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 y 10

drez, México, aprobado en el punto cinco de la Décimo Tercera Sesién
Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia de Naucalpan
Yde febrero de dos mil veintiuno, para lo cual anexo al presente documento
esionien comento asf como archivo en electrénico, del documento editable del

%aucalpan de Judrez, México, en el periddico oficial “Gaceta Municipal” del
i

000 de Ley. - Para su superior cenocifento,
'M IF de Noucalpan de Judrez, México, - para su conocimlento

Calle-§ do Mayo No, 1
E Col, Naucalpan Centmc P. 83000

e Naucalpan de Judrez, Edo. de Mex,
Teléfono: §5-5357-2057
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COPIA CERTIFICADA

o COPIA FIEL Y EXACTA DE OCHENTA Y SIETE
FOJAS UTILES QUE CORRESPONDEN A LA
DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ
MEXICO, DE FECHA VEINTICINCO DE FEBRERO
DE DOS MIL VEINTIUNO. DOCUMENTO QUE
CONCUERDA FIELMENTE EN TODAS SUS
PARTES CON EL ORIGINAL QUE OBRA EN LOS
ARCHIVOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.
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DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

SIENDO LAS ONCE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL DIA VEINTICINCO DE
FEBRERO DE DOS MIL VEINTIUNO, EN LAS OFICINAS QUE OCUPAN LAS
INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
MEXICO, SITO EN EL DOMICILIO UBICADO EN CALLE CINCO DE MAYO,
NUMERO 12, COLONIA NAUCALPAN CENTRO, C. P. 53000, EN ESTE
({ MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, SE REUNEN A EFECTO DE
CELEBRAR LA DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO; LOS C.C. LILIA DURAN
. REVELES, PRESIDENTA HONORARIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
" DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
‘ MEXICO Y PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
‘ EVANGELINA PEREZ ZARAGOZA, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
x MUNICIPAL PARAEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN
DE JUAREZ, MEXICO Y SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SALVADOR
ESCOTTO MUNGUIA, SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO Y TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DOMITILO PEREZ URQUIZA, SECRETARIO DE ADMINISTRACION DEL
YUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ Y VOCAL “A” DE LA JUNTA DE
GOBIERNO
?CONTINUANDO CON EL USO DE LA PALABRA Y CON FUNDAMENTO EN LO
‘DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 17, 18, 19, 25, 26, 28, 29, 30, 31 Y 32 DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
SE PROCEDE AL DESAHOGO DEL:

ORDEN DEL DiA.

1 - APERTURAY LISTA DE ASISTENCIA.
2= DECLARACION DEL QUCRUM.
3-LECTURAY EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DiA:
LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA MINUTA DE LA DECIMO
OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE FECHA
9 DE FEBRERO DE 2021,
.- 'ACUERDO POR EL QUE SE AUTORIZA Y APRUEBAN LAS
ODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
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PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, CON BASE A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA MUNICIPAL, APROBADO EN EL PUNTO
OCHO DE LA DECIMA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, DE FECHA TRECE DE FEBRERO DE
2020.
6.- ASUNTOS GENERALES; Y
7.- CLAUSURA, )
PUNTO UNO. LISTA DE ASISTENCIA. DESAHOGADO AL INICIO DE LA SESION.
, PUNTO DOS. DECLARACION DEL QUORUM. LA SECRETARIA DE LA JUNTA
( INFORMA A LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, QUE, AL
ENCONTRARSE CUATRO DE LOS CINCO INTEGRANTES DE LA JUNTA DE
GOBIERNO, EXISTE QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.
PUNTO TRES. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. EN USO DE LA
PALABRA LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y POR
INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA DE LA MISMA, SOMETIO A
;.- .CONSIDERACION DE LOS MIEMBROS DE ESTE CUERPO COLEGIADO LA

,PUNTO CUATRO LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA DECIMO
:OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE FECHA
‘19 DE FEBRERO DE 2021. EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA, POR
: INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, SOLICITO
. »LA DISPENSA DE LA LECTURA DEL ACTA DE LA DECIMO OCTAVA SESION
fEXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE FECHA 19 DE FEBRERQ.
i"DE 2021.
DISPENSANDOSE LA LECTURA.
ACTO SEGUIDO SE PROCEDE A LA VOTACION.
PRESIDENTA SE LE INFORMA, QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR
UNANIMIDAD.
- PUNTO CINCO. A SOLICITUD DE LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO,
. SE DISPENSO LA LECTURA COMPLETA DE LA PROPUESTA, PARA QUE LA
- SECRETARIA DIERA  LECTURA UNICAMENTE AL ACUERDO
CORRESPONDIENTE, DOCUMENTO QUE SE ANEXA AL APENDICE DE LA
. PRESENTE ACTA PARA CONSTANCIA.

EN.USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, POR
INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA DE LA MISMA, SOMETIO A
CONSIDERACION DE LOS MIEMBROS DE ESTE ORGANO COLEGIADO EL
SIGUIENTE: “ACUERDO: LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL- DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE
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JUAREZ, MEXICO, CON FUNDAMENTQ EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS, 3FRACCION X, 11 FRACCIONES 1Y, 12, 13 FRACCIONES VI Y XII,

13 BIS, 13 BIS E FRACCIONES VII Y XIX Y 15 BiS DE LA LEY QUE CREA LOS
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE
CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADQS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA”; 7, 8 Y 10 FRACCION Xii DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

EMITE EL ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES AL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

( INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
) CON BASE A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA MUNICIPAL,
APROBADO EN EL PUNTO OCHO DE LA DECIMA SESION EXTRAORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, DE

* FECHA TRECE DE FEBRERO DE 2020, EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:
AwPRIMERO. - SE APRUEBA Y AUTORIZAN LAS MODIFICACIONES AL
"REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
TEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,

“DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, DE \
FECHA TRECE DE FEBRERO DE 2020. SEGUNDO. - PUBLIQUESE EL \
PRESENTE REGLAMENTO EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA MUNICIPAL~

'DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO. TERCERO. — EL__
*PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU——
tPUBLICACION EN LA “GACETA MUNICIPAL”. CUARTO. - SE ABROGA EI
.‘,‘REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL ,DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO,

"QUINTO. - LA CONTRALORIA INTERNA, LA SUBDIRECCION  DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y LA JEFATURA DE ENLACE JURIDICO
PATRIMONIAL, DEBERAN ACTUAR EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES,
CON BASE EN LA ESTRUCTURA ORGANICA Y REGLAMENTARIA APROBADA
EN ESTA SESION. SEXTO. — SE INSTRUYE A LA TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE N

CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA”, CERTIFIQUE LA PRESENTE ACTA.
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SEPTIMO. — HECHA LA CERTIFICACION QUE ANTECEDE DEL ACTA DE LA
DECIMO TERCERA SESION CRDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE
FECHA VEINTICINCO DE FEBRERO DE DQS$ MIL VEINTIUNO, SE ENVIE A LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO LA CERTIFICACION, A EFECTO DE QUE
REALICE LA PUBLICACION DE LA MISMA EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA
MUNICIPAL” DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
OCTAVO. - UNA VEZ QUE HAYA ENTRADO EN VIGOR EL. REGLAMENTO QUE
POR ESTA VIA HA SIDO APROBADO, SE INSTRUYE A LA TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL PARA QUE ELABORE Y RATIFIQUE LOS
NOMBRAMIENTOS DE LOS TITULARES DE LAS SUBDIRECCIONES Y DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, QUE SEAN NECESARIAS PARA QUEDAR
(. ACORDES AL NUEVO REGLAMENTO Y ORGANIGRAMA AUTORIZADO. —--m--me-

ACTO SEGUIDO SE PROCEDE A LA VOTACION.
PRESIDENTA SE LE INFORMA, QUE EL PUNTO HA SIDO APROBADO POR
- » UNANIMIDAD.

o ROR LO ANTERIOR, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 13 FRACCION Ill, DE

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE

ISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “SISTEMAS

"~ UNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA”, SE HACE '

<S“‘ ONSTANCIA INTEGRA DEL REGLAMENTO APROBADO, QUEDANDO EN LOS \

"SIGUIENTES TERMINOS:

iH

_ REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL /\
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ‘
'ESTADO DE MEXICO.

Titulo Primero

-, Disposiciones Generales
. Capitulo Unico Q

- Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden ptiblico, interés y observancia general y

tiene por objeto regular la organizacion, administracién, funcionamiento, atribuciones vy
facultades de los érganos de gobierno y unidades administrativas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

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

1. AlA.- Programa de Atencién Integral al Adolescente;

i AIMA.- Programa de Atencion Integral a Ia Madre Adolescente;

1. Atencion Integral.- Es el servicio psicologico, educativo, juridico, y alimenticio
’ que brinda el Sistema Municipal D.L.F. a los ciudadanos;
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V. Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de
Juérez;

V. CAM.- Centro de Atencion Mdltiple

V. CAP.- Centro de Atencién Psicolbgica;

VIl.  Centro de Asistencia Social.- Al Centro de Asistencia Social Temporal Infantil
“Namiqui Pilli"; :

VIll.  C.D.LF.- Centro de Desarrolic Integral de la Familia;

IX. CEPRODENNA.- Centro de Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

X. D.LF.E.M.- Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de
México;

Xl Director General.- Al o [a titular de la Direccion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de
México;

Xll.  Estado de vuinerabilidad.- Condicidén de mayor indefensién en la que se puede

encontrar una persona, un grupeo o una comunidad, debido a que no cuenta con

%, los recursos necesarios para satisfacer sus necesidades bésicas como son:

‘alimentacion, ingreso, vivienda, servicios de salud y agua potable;

Estudio antropométrico,- Es la evaluaciéon de aspectos como el estado

nutricional, pesc y talla que tiene por objeto determinar las condiciones de salud

corporal de acuerdo a la edad y sexo de un individuo;

INAPANM.- Instituto Nacional de_ Jas Per§pnas Adultas Mayores; -

iNFAM.- Programa de Integracion Famitiar, \

Junta Multidisciplinaria.- Es un cuerpo colegiado que tiene como objetivo

revisar, analizar, discutir y dictaminar la situacién socio-juridica de las personas

que .se encuentran en estado de vulnerabilidad y que son puestas a,

disposicion;

Manual de Organizacién.- El documento que contiene Ia informacion sobre Ias
atribuciones, funciones y estructura de las-unidades administrativas que integran
cada dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

Il. Manual de Procedimientos.- El documento que, en forma metédica y

sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la

reallzamon de las funciones de cada dependenCIa %

Mummplo El Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de MeX|co

Nifia o nifio’albergado: A las nifias o nifios de hasta 11 afios y 11 meses

cumplidos, que se encuentra en el Centro de Asistencia Social por alguna

situacion de desamparo familiar. o abandono.

Oficinas centrales.- Es la sede de operacién del Sistema Municipal D.L.F;

III 0.8.F.E.M.- Al Organo Supetior de Fiscalizacion del Estado México;

XXIV Periféricos.- Los inmuebles distribuidos en el territorio mumcrpal pertenecientes
{  al Sistema Municipal D.|.F. y que brindan distintos servicios;

XXV. PREADIC.- Prevencion de las Adicciones; :

X)@VI Presidentale.- Al Prestdente de la Junta de Gobierno y del Sistema Municipal

" DIF;

XXVI1l.- Reglamento.- El presente reglamento;

=
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XXVIIL. Sistema Municipal D.LF.- Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juérez, Estado de México, y

XXIX. Unidades Administrativas.- Cada una de ias unidades y areas administrativas
que comprenden la estructura organizacional def Sistema Municipal D.L.F.

Articulo 3.- El Sistema Municipal D.I.F. es un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto la promocién de actividades
y acciones relacionadas con la asistencia social, la prestacion de servicios asistenciales,
proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, grupos vulnerables y beneficio
colective; de conformidad con lo previsto en Ley que crea los Organismos Pdblicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados "Sistemas

( Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia" y la Ley de Asistencia Social del
Estado de México; ademas de las siguientes atribuciones:

I. L.a promocidn y ejecucion de programas, acciones y servicios para la integracion,
desarrollo y mejoramiento de la familia y del grupo familiar, mediante su
‘participacion activa, consciente y organizada en acciones que lleven a cabo en su
propio beneficio;
Difundir y ejecutar acciones para la proteccién de los derechos de las personas
adultas mayores, procurando su apoyo y evolucion, para favorecer su reinsercion
al nicleo familiar y social;
M5 Implementar, difundir y gestionar acciones, en coordinacion con D.LF.EM,;

JAV.. Difundir y ejecutar acciones que favorezcan la paternidad responsable, que

© propicien la defensa de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a la

. - satisfaccion de sus necesidades;
Establecer y operar instancias y centros especializados gue realicen acciones de™x
prevencion, atencién y rehabilitacién para erradicar la violencia familiar; :
Establecer los mecanismos necesarios para el control y flujo de la informacion, en™
la optimizacién de Ia'captaciéra, administracién, distribucidn y transparencia de los \
recursos;
Apoyar en el ejerCICIo de la tutela de los desamparados, la defensa de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes que carezcan de familiares, asi como
asistirlos en los procedimientos judiciales civiles y familiares que les afecten, de
acuerdo con las disposiciones legales corespondientes;
‘Coadyuvar como auxiliar en la administracion de justicia siempre que la autoridad
Jud;mal asi lo solicite y el SIstema cuente con los recurses humanos para brindar
ese apoyo;; :‘
Ejecutar programas y acciones de prevenmon y atencion a los miembros delf grupo
. familiar, mediante equipos multidisciplinarios, médicos de primer nivel, psicélogos,
odontologos servicios - culturales, educativos, juridicos, terapéuticos, de
capacitacion |y -especialistas, con el propésito de salvaguardar los derechos
_individuales; = © . |
! Ejecutaren coordmacmn con D.|.F.E.M., programas y acciones que protejan el

‘desarrollo de la familia y que fomenten Ia paternidad y maternidad responsable;
Celebrar convenios de colaboracién y de apoyo con otros Sistermnas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia;
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Xll.  Promover acciones encaminadas a la proteccién de grupos vulnerables brindando
servicios de asistencia social;

XNI. Procurar el desarrollo de la comunidad a través de programas de abasto y
acciones encaminadas a crear mejores condiciones de vida a las familias del
municipio;

XIV. Coadyuvar con el gobierno local, estatal y federal para dar cumplimiento cabal a
todos aquellos programas que en el ambitc de su competencia sean
proporcionados para velar por el bienestar social, y

XV. Las demas actividades que sean necesarias para alcanzar sus objetivos,

Articulo 4.- El Sistema Municipal D.i.F. proporcionara servicics de asistencia social, a:
(' ’ I Nifias, nifios y adolescentes en estado de vulnerabilidad, abandono, desamparo,
X desnutricidn, sujetos de maltrato y abuso sexual, y en aquellos casos en que se

ponga en riesgo su integridad fisica, mental y emocional;
1. Mujeres en estado de gestacién, lactancia, madres adolescentes madres

solteras, mujeres en situacion de violencia en cualquiera de sus modalidades;
% ‘Personas adultas mayores;
Alcohélicos y farmaco dependientes;
Personas victimas de maltrato o abandeno;
- Personas con capacidades diferentes;
Personas afectadas por desastres naturales, y
Personas en estado de vulnerabilidad econdmica o social, y todo aquel que lo
solicite.

Articulo 5.- En la prestacién de servicios y en la ejecucion de acciones, el Sistema

- De Eos Organos Superlores del Sistema Municipai D.I.F.

rt:cu!o 6. -rSon organos supenores del Sistema Municipal D.I.F.:
La Junta de Goblerno :

La Presidencia, y /-

La Dlreccmn General \
./ Capitulo Primero

; De\ la Junta de Gobierno

ulo 7.-LaJunta de Gobrerno es el Organo Superior de administracion y gobierno del
S tem Mummpal D. I F; R

rtlculo 8.-:La Junta de Goblemo se integrard por un Presidente, un Secretario, un
esorero y dos Vocales; recayendo la Presidencia en la persona que al efecto nombre el
a__Pre5|denta Municipal, lo mismo el Secretario, que en todo caso sera el Director o
‘Directora General; el Tesoréro serd la persona que designe el Presidente de la Junta de
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Gobierno y los dos Vocales seran funcionarios Municipales, cuya actividad se encuentre
relacionada con los objetivos def Sistema Municipal D.LF.

Articulo 9.- La Junta de Gobierno podréa integrar consejos técnicos para el estudio de
asuntos especificos en materia asistencial,

Articulo 10.- La Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades y atribuciones:
I Representar al Sistema Municipal D.|.F. con el poder més amplio que en derecho
proceda, lo cual harg a través del Presidente de la Junta de Gobierno;
iI.  Otorgar a personas o instituciones poder general o especial para representar al
Sistema Municipal D.I.F.;
Ilf.  Proponer y aprobar, los planes y programas de trabajo que se consideren
necesarics para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal D.1.F;
IV. Revisar y aprobar, los presupuestos, informes de actividades y estados
financieros;
Aprobar los manuales de procedimientos, de organizacién y de servicios al
i publico;
1 Determinar sobre la aceptacion de herencias, legados o donaciones cuando estas
i sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio; asi como autorizar la
+ contratacion de créditos;
- Apoyar y fomentar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo objeto sea
- la prestacién de servicios de asistencia social, §
Aprobar los convenios que celebre el Sistema Municipal D.IL.F., con dependencias,
instituciones o particulares;
Conocer la integracion de comités internos y grupos de trabajo del Sistema

Municipal D.L.F

Emitir los nombramientos del personal del Sistema Municipal D.I.F. de acuer
con las disposiciones juridicas aplicables a través del Director o Directora General
Establecer y aprobar las cuotas de recuperacion de los servicios que proporciona
el Sistema Municipal D.1L.F.;

Analizar y aprobar el Reglamento Interno, para ser enviado al Ayuntamiento para

i

su publicacién; .© -

Aprobar el Tabulador General de Sueldos, y

Las demas’ que sean necesarias para cumplir con los cbjetivos del Sistema
Municipal D.|F de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

i ) : Seccmn Primera

: De la PreSIdencla de la Junta de Gobierno

11.<La Presndencm de Ia Junta de Gobierno, tendra las siguientes atribuciones: \
Instalar, pre5|d|r y clausurar las sesiones de la Junta de Gobiemo; !
Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, cuando lo considere necesario;

Diferir o suspender Ias sesiones, cuando existan causas que a su juicio pudieran

afectar la celebracién o desarrollo de las mismas;
Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierng;
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V.  Proponer a la Junta de Gobiemo el Reglamento Interno del Sistema Municipal
D.LF. y sus modificaciones; asi como los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico;

VI, Vigilar el cumplimiento de acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

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

VIIt. Aprobar y firmar las actas de sesiones, y -

IX. Las demés que le confiera la Junta de Gobiermno y las disposiciones juridicas
aplicables.

Seccién Segunda
Del Secretario de la Junta de Gobierno

Elaborar el acta de cada sesion de la Junta de Gobierno;

Dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;
Elaborar y notificar la convocatoria con el respectivo orden del dia, para la
‘celebracién de las sesiones de la Junta de Gobierno, en los términos del presente

¢ Reglamento;
: Registrar la asistencia de los integrantes al inicic de cada sesién, a efecto de
1 verificar la existencia del quérum requerido;
Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones;
Supervisar el cumplimiento del orden del dia de la sesidon para la cual fue
convocada la Junta de Gobierno; N\

Condugir las sesiones, cu1darado que los puntos se desahoguen conforme al orden
del dia aprobado;

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

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno a peticién del Presidente de la
Junta;

Participar en las sesrones de la Junta de Gobierno; \

Efectuar las declaratonas de resultados de votacion; -

Certificar las actas, de la Junta de Gobierno, y

Las demas que le confleran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas
aphcables :

% A
Auxiliar al Secretario dela Junta de Gobierno en el desarrollo de [a sesion de la
unta de Gobierno,y ~ | .

as demas que_lg ;:onfierai el Secretario de la Junta de Gobierno.

Seccioén Tercera
Del Tesorero de la Junta de Gobierno
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Articulo 14.- El Tesorero de la Junta de Gobierno, tendra ias siguientes atribuciones:

. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes -
que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del Sistema
Municipal D.I.F, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

Il.  Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable
y financiera del Sistema Municipal D.L.F;

Il Informar a la Junta de Gobiernc y contestar oportunamente los pliegos de
observacicnes y recomendaciones que haga el O.8.F.E.M,, asi como atender en
tiempo y forma tas solicitudes de informacién que éste requiera;

IV. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el 0.8.F.E.M,;

( V.  Firmar actas, acuerdos y dermas documentados derivados de las decisiones que
tome la Junta de Gobierno;

VI.  Administrar el presupuesto del Sistema Municipal D.LF., debiendo informar
mensualmente por escrito los estados financieros a la Presidencia y a la Junta de
Gobierno en cada sesion ordinaria y/o extraordinaria, y
Las demés que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Seccion Cuarta
De los Vocales de la Junta de Gobierno .

As;sﬂra fas sesiones, juntas de trabajo y eventos a los que se les convoque
Propener los puntos que estimen pertinentes en el orden del dia de las sesiones

dela Junta de Gobierno =
Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les sef_n\
remitidos; '

Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por el Presidente de la Junta
de Gobierno;

Informar a la Junta de Gob|erno respecto de los puntos o acciones que les hayan
sido encomendados :

Firmar las actas'y demas documentos derivados de los acuerdos que tome la
Junta de Goblerno y ,
La‘ demas que Ie confleran la Junta de Gobierno y los ordenamientos legales. \

W\

: : Seccién Quinta
De las Sesiones de la Junta de Gobierno
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Articufo 18.- Las sesiones se realizarén en el domicilio del Sistema Municipal D.LF. o en
un lugar previamente autorizado por la Junta de Gabierno.

Articulo 19.- Las Sesiones Ordinarias se realizardn bimestralmente, en el dia que
previamente establezca la Junta de Gobierno, mediante un calendario de sesiones, salvo
que en dicho periodo se haya desahogado alguna sesién extraordinaria y no se encuentren
asuntos pendientes para su discusion en la fecha programada para su celebracidn, en cuyo
caso, la sesion ordinaria se realizara en la siguiente fecha calendario aprobada por la Junta
de Gobierno.

o Articulo 20.- Los integrantes de la Junta de Gobierno podran solicitar al Secretario la
(. inclusion de los asuntos a tratar en las Sesiones Ordinarias correspondientes, dos dias
habiles anteriores a que se celebre la sesion.

Articulo 21.- Son Sesiones Extraordinarias, las adicionales a las Sesiones Crdinarias
cuando se consideren urgentes y/o necesarias para tratar asuntos especificos y de suma
importancia que no hayan sido previstos o sean de inminente necesidad fuera del periodo
grdinario ‘de sesiones.

Estas se celebraran cuando ast lo solicite el Presidente o la mayoria de sus integrantes.

Articyilo 22.- El Secretario emitira convocatoria, misma que se notificara por escrito con

reviamente mclwdos en la convocatoria y aquellos que la Junta de Gobierno consrdere
- como de obvna y urgente resoluc:on.

‘mas de Ia mltad de sus' mtegrantes el 50% mas uno, entre los que debera estar el

*Presidente | o el Secretario y: las resoiuCIones se tomaran por mayoria de votos de los

lembros presentes K @
AN

rt|culo 26 Los mtegrantes de la Junta de Gobierno deberan asistir a las sesiones en la
‘fechay horaque sefiale la ‘convacatoria, con una tolerancia de veinte minutos, pasado este
txempo se estardalo mgmente g (

Al no existir quérum dentro del tlempo de tolerancia estipulado, se diferira la sesion, \&\\

por o que, el Secretano dara aviso a los integrantes, indicandoles la hora y lugar
para su celebracién, y' | - |
*8i en la segunda convocatorla no se reuniera el qudrum necesario para sesionar,

eI Presidente convocara a sesxon extraordinaria, si fos asuntos a tratar lo ameritan.
Articulo 27.- £l Presidente de la sesién podra suspender o diferir la misma por las causas

siguientes: .
Por causas de fuerza mayor
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If.  Por no existir el quérum requerido, y
Ill. Por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de la sesién, para lo
cual, debera indicar el lugar, dia y hora para su celebracién o continuacion.

Articulo 28.- Las sesiones se desarrollaran en estricto apego al orden del dia, conforme a
lo siguiente;
|. Lista de asistencia;
il. Declaracién del quérum;
lll. Lectura y en su caso aprobacion del orden del dia;
IV. Lecturay aprobacién del acta de la minuta anterior;
V. Desahogo de los puntos a tratar;
(- VI. Asuntos generales, y
VIl Clausura. L
Articulo 28.- Todos los integrantes de la Junta de Gobierno tendran derecho a voz y voto.
En caso de empate el Presidente de la Junta tendra voto de calidad.

‘ Articu_[o ‘3().- De las sesiones celebradas, el Secretario levantard un acta en donde se
ase| taj’én los acuerdos tomados por los integrantes de la Junta de Gobierno, misma que
deljera validarse con la firma autégrafa de los presentes a esa sesion.

Arffculo 31.- La votacién de los puntos, se llevara a cabo a pregunta expresa del
Sécretario, quien preguntard a los miembros de la Junta de Gobierno el sentido de la
otacion por cada uno de los puntos que se sometan a su consideracion, debiendo asentar
nel acta respectiva el sentido de la misma. =N

rticulo 32.- Para la explicacion o aclaracion de algin punto, Ia Junta de Gobierno podr
es;onar con los invitados que ésta determine, quienes tendran derecho a voz, sdlo por el
unto. ‘del orden del dia para’el cual fueron invitados, en ningun caso tendran derecho a
oto, ni a permanecer en la se5|on en asuntos ajenos a los de su competencia.

; Capltulo Segundo
De la Presndencla del Slstema Municipal D.LF.

iculo 33.-La Prestdenta del Slstema Munlmpal D.L.F. tendra las siguientes atribuciones:
Cumplir los objetivos funcmﬂes y labores de asistencia social del Sistema
Municipat D.LF.; © -~

Ejecutar los acuerdos y dlsposmlones de la Junta de Gobierno;,

Dictar las medidas'y . aclerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifios y \
adolescentes, adultos mayores, perscnas con discapacidad, grupos vulnerables

y para la integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del
Sistema Municipal D.]. E.

Proponer a la'Junta de’ Gobierno el Reglamento Interno del Sistema Mun10|pal
D.I.LF. y sus modificaciones; asi como los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al pablico;

Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Sistema
Municipal D.I.F.; o
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VI Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas o
privadas para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal D.I.F;

VIl.  Otorgar poder general o especial en nombre del Sistema Municipal D.1.F., previo
acuerdo de la Junta de Gobierno;

Vill.  Presidir el Patronato que, en su caso, se forme dentro del seno del Sistema
Municipal D.1.F.;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del personal
del Sistema Municipal D.L.F;

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

Xl Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que

{ . estime conveniente;
Xll.  Conducir las relaciones laborales del Sistema Municipal D.L.F., de acuerdo con

las disposiciones legales aplicables;
Rendir los informes que la Junta de Gobierno fe solicite;
Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el
. Sistema Municipal D.I.F;
Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Sistema Municipal
D.LF.;
Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento vy
conservacion adecuados de los bienes del Sistema Municipal D.I.F ;
Vigilar que el manejo y administracién de fos recursos que conforman el
patrimonio del Sistema Municipal D.1.F., se realice conforme a las disposiciones
legales aplicables;
Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al
O.SFEM,;
Autorizar descuentos y/o exencién de pago de las cuotas de recuperacion de 10§
servicios que brinda el Sistema Municipal D.1.F., previo estudio socic econdmico:
Contar con el namero de asesores, 6rganos técnicos y administrativos
necesarios para.el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo con la
normatividad aplicable, estructura orgdnica y presupuesto, y
. Las demas que le confieran Ia Junta de Gobierno y los ordenamientos legales.

j o :

. s} Capitulo Tercero
De la D|recc1on General del Sistema Municipal D.I.F. \

34.- Corresponde a Ia Dlrecc;on General, a través de su titular, el ejercicio de las
Dirigir, administrar y supervisar los recursos humanos y materiales del Sistema

- Municipal D'LF., ejecutando los planes y programas establecidos para tal efecto;

- Dirigir el funcionamiento del Sistema Municipal B.I.F.,

Instruir el trabajo de las unidades administrativas y/o equivalentes del Sistema

Municipal D.I.F.; © -~ * -*

Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia del Sistema

Municipal D.|.F. le solicite;
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V. Autorizar previo acuerdo con la Presidencia de! Sistema Municipal D.L.F., las
contrataciones y remociones del personal de confianza que no estén reservados
ala Junta de Gobierno;

Vi Emitir los nombramientos del personal del Sistema Municipal D.LF., previa
aprobacién de la Junta de Gobierno y visto bueno de la Presidencia;

VIl.  Conceder licencias a los servidores pUblicos, de conformidad con las
disposiciones legales aplicabies;

VIll.  Proponer a la Junta de Gobierno modificaciones a la organizacién vy
funcionamiento del Sistema Municipal D.LF.;

iX. Coordinar y controlar a través del Subdirector de Administracion y Finanzas, el
presupuesto del Sistema Municipal D.I.F .,

{5 X. Autorizar el traspaso de partidas presupuestales correspondientes a su area;

XL Administrar el patrimonio del Sistema Municipal D.I.F., en coordinacion con la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, y la Contraloria interna;

Xl Supervisar y vigilar conjuntamente con la Contraloria Interna, el inventario

general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal
. D.I.LF., haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus
alores y de todas las caracteristicas de identificacién como el uso y destino del

mismo:

Certificar los documentos oficiales que emanen del Sistema Municipal D.I.F. y
_los que legalmente procedan; Y
jXIV Autorizar el proyecto de presupueste anual de la Direccién General;
; . Autorizar descuentos y/o exencion de pago de las cuotas de recuperacion de los \

servicios que brinda el Sistema Municipal D.1.F., previo estudio socio econémico;
Celebrar en representacién del Sistema Municipal D.1.F., en caso de ser
necesario, convenios de colaboracién con dependencias, tanto pablicas coffio ™\ :

privadas, contando con la opinién legal de la Subdireccién Juridica, y kﬁ
Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran la Junta de
Gobierno, la Presmlenma y demés disposiciones legales aplicables. <

K

ntara con Ias sngulentes umdades administrativas:
“ _Secretana Técnica;
‘ Contraloria Interna;

Umdad de Informac:lon Planeacmn Programacién y Evaluacién;
Unldad de TranSparenc:fa

Unidad de Procuracién de Fondos;

Jefatura del Centro de Rehabmtac:on e Integracion Social (CRIS);
. Coordinacién General Administrativa, y

Unidad de Atencién Ciudadana y Oficialia de Partes.

.+ Seccién Primera \
" De la Secretarta Técnica

Atticulo 36.- La Secretana Técnica, a través de su fitular, tendra las facultades y
tnbucnones siguientes:
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Dirigir, administrar y supervisar los recursos materiales y de equipamiento

asignados al area;

Acordar con el titular de la Direccién General del Sistema Municipal D.I.F. los

asuntos que le sean encomendados;

IIl. Coordinar con las unidades administrativas y/o equivalentes los informes de
actividades que la Junta de Gobierno o la Presidenta del Sistema Municipal
D.LF., le requieran al titular de la Direccién General.

IV. Elaborar los proyectos de nombramientos del personal del Sistema Municipal
D.1.F., que le sean requeridos al titular de la Direccién General;

V. Revision, analisis y propuesta de los proyectos de modificacién a la organizacién
y funcionamiento del Sistema Municipal D.LF. para su presentacion ante la Junta

(. de Gobierno.,

V1. Asistir a los comités, eventos, reuniones, actos o programas que competan al
titular de fa Direccion General que asi se le instruya;
VIl Auxiliar en las actividades del titular de la Direccion General en su caracter de
Secretario de la Junta de Gobierno;
VillZElaborar la certificacion de los documentos oficiales, que le sean requeridos al
itular de la Direccion General.

Custodiar y ordenar los archivos, expedientes y documentacion que se genere

*“con motivo del desarrollo de sus funciones;

; Llevar a cabo el andlisis y revision previa de la documentacién que requiera ser

JHk firmada por el titular de la Direccién General;

X, Auxullar a la Direccién General en la supervision de las actividades de las

; “ unidades administrativas que integran ésta, con excepcién de la Contraloria

' Interna;

{ Elaborar los proyectos de respuesta a las peticiones, informes y reportes que
ean dirigidos o solicitados directamente a la Direccién General, y /;}/_\
vis

Xl Las demés que le encomiende el Director General en el ambito de s
! atribuciones.
' Seccion Segunda

Dela Contralorla Interna

de las facultades y atribuciones mgurentes @
" Planear, organlzar programar y coordinar ef Sistema de Control y Evaluacién \
del Sistemia Municipal D.I.F., con el apoyo de la Unidad de Informacion,
Planeacién; Programacion y Evaluacton,
Promover el control. interno para la correcta aplicacion de los recursos
fmanc1eros humanos y materiales con los que cuenta el Sistema Municipal
D.LF.
Participar como Organo de Control Interno en la revisién y validacién de los
manuales ‘de” organizacion y de procedimientos de las unidades
administrativas que conforman el Sistema Municipal D.L.F.,
Realizar supervisiones, revisiones, inspecciones, auditorias y demas acciones
. de control y evaluacion de las actividades que correspondan a las unidades
- administrativas del Sistema Municipal D.LF;
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V. Fiscalizar ¢l adecuado ejercicio del presupuesto del Sistema Municipal D.LF.
atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, que establecen {a normatividad en la materia;

V. Instrumentar actas administrativas y circunstanciadas;

VI, “Intervenir en los procesos de entrega ~ recepcion de las unidades
administrativas del Sistema Municipal D.I.F., con apoyo del personal adscrito
al Organo Intemo de Control;

Vil Habilitar como notificadores alos servidores publicos adscritos a la Contraloria
Interna;
IX. Comisionar al personal adscrito a la Contraloria interna para el efecto de
testificar las actuaciones de las unidades administrativas del Sistema
) Municipal D.L.F.;
( X. Intervenir en la conformacién de los Comités Ciudadanos de Control y

Vigilancia que correspondan al Sistema Municipal D.1.F. de acuerdo al tipo de

recursos aplicados; con apoyo del personal adscrito a la Contraloria Interna;

Realizar las auditorias, revisiones e inspecciones de carcter administrativo,

financiero, operativo y de desempefio a los centros, programas, oficinas,

departamentos, unidades y areas del Sistema Municipal D.L.F., a través de la

Unidad de Fiscalizacion;

» Dictaminar los estados financieros de la Jefatura de Recursos Financieros y

_verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México;

Realizar revisiones fisicas para verificar que los programas sociales que

otorga el Sistema Municipal D.1.F., se lleven a cabo de manera adecuada, “

como lo establece la normatividad aplicable; \

Verificar la mejora continua en los sistemas y procesos internos de trabajo, a

efecto de elevar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los programas..._

y proyectos institucionales de cada érea, llevando a cabo auditorias (Y.

ordenando se practiquen por la Autoridad Investigadora visitas de verificacion]

Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados

por la Presidencia, Direccidn General y/o areas encargadas del seguimiento

programatlco ode control

14 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Contraloria Interna; @
AY

; Autonzar el traspaso de partidas presupuestales siempre y cuando haya

recursos suficientes en el area para ello, previo visto bueno de la Presidencia

y la Direcciéon General;

4 Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen con
) motlvo del desarrollo de sus funciones;

Formar parte de los comités que por disposicién de la normatividad aplicable

‘ameriten |a participacién del titular de la Contraloria Interna;

Verificar' que se hagan validas las multas y sanciones impuestas a los

ervidores publicos de conformidad con |la normatividad aplicabie;

Cotejar' y "asentar ‘constancias de la fiel reproduccién de documentos A

“relacionados con sus funciones, asi como de las que obran en sus archivos;

Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacion a las

unidades administrativas del Sistema Municipal D.I.F;
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XXl Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
la Contralorfia del Poder Legislativo, la Secretaria de la Contraloria del Estado
de México, la Contraloria municipal y cualquier autoridad Estatal o Federal que
corresponda para el cumplimiento de sus funciones;

XXIV. Participar en ta elaboracién y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal D..F., que
expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

XXV, Representar legalmente al Organo Interno de Control, ante el Organo
Jurisdiccional respecto de los actos emitidos por la propia Contraloria Intema;
XXVI. Abrir Periodos de Informacion Previa que en su caso se considere y estar en

posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar el procedimiento
, administrativo disciplinario conforme a las disposiciones aplicables vigentes
0 antes de la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;
XXVI.  Resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios que
se inicien o hubiesen iniciado bajo la aplicacion de la Ley que antecedio a la
entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios e imponer en su caso las sanciones que correspondan
.0 bien su archivo, en términos de la legislacion aplicable;
Solicitar Informacion relacionada con la Declaracién de Situacion Patrimonial
y Declaracion de Intereses de los Servidores Publicos;
Solicitar a través de exhorto, la colaboraciéon-de los entes plblicos para realizar
las notificaciones personales que se deban llevar a cabo en lugares que se \
: encuentren fuera de jurisdiccion;
XXX, Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias cque a
il su juicio se requieran;
Ordenar el inicio de la investigacién correspondiente cuando se advierta la—
probable comisién de faltas administrativas imputables a ofra u otra D !
personas; :
Emitir las constancias de No Inhabilitacion y realizar la consulta en el Sistema
de Registro de Empresas y Personas Fisicas no Objetadas, cuando asi se
i requiera.
. ; Instruir al -personal. a su cargo a fin de que se realice el registro
correspondiente en el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), asi como
5 el Sistema de Declaracion de Situacion Patrimonial (DGRSP). ?3
QLIevar a cabo la inscripcion y validacion del padrén de servidores publicos
obligados & presentar la declaracidn de situacion patrimonial, de intereses y
de presentacion de constancia de declaracién fiscal, por inicial, conclusién o
‘modificacion patrimonial;
V. ‘Solicitar a través de exhorto, la colaboracién de los entes publicos para el
;cumpllmlento de sus funciones que se encuentren fuera de jurisdiccion en
1érminos de la normatividad aplicable;
Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas por la comision de faltas
:administrativas no graves en los términos que disponga la resolucion
respectiva;
“Emitir en el ambito de sus facultades y atribuciones, observaciones y
recomendaciones derivadas de las fiscalizaciones realizadas para mejorar las

v,
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funciones de las unidades administrativas del Sistema Municipal D.I.F. y
realizar su seguimiento; y

XLVII. Las demas que le sean encomendadas por la Direccién General y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 38.- E! titular de la Contraloria Interna para la debida atencion y despacho del area,
delegara facultades a los servidores publicos dependientes de ésta, sin perder por ello la
posibilidad de su ejercicio, con excepcidon de las que por disposicion de la o las leyes o del
presente reglamento deban ser ejercidas en forma directa por él.

Articulo 39.- Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Contraloria Interna
se auxiliara de las siguientes Unidades:
({ . Unidad de Fiscalizacion;
II.  Unidad Investigadora, y
lil. Unidad Substanciadora y Resolutora.

Articulo:40.- Las funciones de Autoridad Resolutora quedaran a cargo del titular de la
Unldad Substanmadora y Resolutora.

..5

Articulo 41.- Corresponde a la Unidad de Fiscalizacion, a través de su titular el ejercicio de
las facultades y atribuciones siguientes:

1. Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia administrativa,
financiera, operativa y de desempefio, a los centros, programas, oficinas,
departamentos, unidades y areas del Sistema Municipal D.L.F., y someterlos a \\

consideracion del titular de la Contraloria Interna;

Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de control
y evaluacién en las diferentes unidades que integran el Sistema Municipal D.I.F;
Recomendar que las unidades administrativas cuenten con sistemas de control
interno, a efecto de contribuir al buen uso y aplicacidn de los recursos financiergs,
materiales y humanos que se tengan asignados; 7
Establecer las bases generales y calendario de actividades, en coordinacién con
el titular de la Contraloria Interna para la realizacion de auditorias y revisiones,
asi como dar seguimiento a las recomendaciones y en su caso observaciones
derivadas de las mismas;

Efectuar revisiones para verificar que las unidades que integran el Sistema
Municipal D.LF.; funcionen de acuerdo a las normas y disposiciones en materia
de sistema de reglstro y' contabilidad, contratacion de servicios, adquisiciones y
arrendamientos, baja de bienes y demas activos y recursos materiales;

Verificar que los reportes mensuales y la Cuenta Plblica Anual que se remiten al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, sean enviados en tiempo
y forma, asimismo, atender y dar seguimiento a los pliegos de hallazgos y/u
observaciones emitidas por dicho 6rgano fiscalizador, derivados de |a revisién de
los_informes mensuales y de la Cuenta Publica, solicitando a las unidades
administrativas involucradas, la informacién y/o documentacién necesaria para \
aclarar y/o solventar dichos hallazgos y observaciones; .

)
N
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VIl.  Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos sean aplicados de
conformidad a los objetivos establecidos en los programas, asi como a las metas
programadas;
VIIl.  Practicar los arqueos que sean ordenados por el titular de la Contraloria Interna

a las cajas de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, o aquellas unidades
que manejen recursos, incluyendo los fondos y/o revolventes;
IX. Intervenir en los actos de Entrega-Recepcién de las diversas unidades
administrativas que conforman el Sistema Municipal D.L.F., a peticién del titular
de la Contraloria Interna;
X. Promover y constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia que
corresponda al Sistema Municipal D.LF., llevando a cabo la capacitacion y
asesorfa correspondiente;
{ XI. Asistir a los Comités de Adquisiciones de Bienes y Servicios, Arrendamiento,
T Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, Transparencia y todos aquellos
donde tenga competencia la Contraloria Interna, de acuerdo a lo establecido en
la normatividad aplicable;
X2 % Asistir en representacion del Contralor Interno cuando asi lo determine éste, a los
72 ““procedimientos de adquisicion de bienes y servicios, bajo cualquier esquema de
contratacion;
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y prestadores de
& servicios con el Sistema Municipal D.|.F.;
XIV Verificar el cumplimiento de los Imeamlentos minimos de control financiero y
- administrativo con base a las leyes aplicables para el fin que corresponda;
XV.f Elaborar y remitir el informe de auditoria a la Unidad Investigadora, debidamente
fundado y motivado, en los casos que se adviertan presuntas conductas N
irregulares por parte de servidores o ex servidores plblicos y/o particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas, para que en el &mbito de su
competencia procedan;
Participar en la planeacién, elaboracién y actualizacién de los inventarios fisicos
de los bienes muebles e inmuebles, que deberan realizarse dos veces al afio, el=
primero a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de junio y el segundo a méas
tardar el dltimo dia habil del mes de diciembre;
Pénicipar en la planeacion, realizacién y validacién del inventario fisico de los
blenes de consumo en el almacén general, como minimo dos veces al afio, el
primero a mas tardar el Ultimo dia hébit del mes-de junio y el segundo a mas
tardar el ditimo dia habil del mes de diciembre;
;Coordlnar la elaboracion, actualizacion y validacién del padrén de los servidores
‘publicos obligados a ‘presentar la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses, por alta, baja o anualidad, en su caso instruir el procedimiento
administrativo correspondiente;
Verificar y vigilar el Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas
Objetadas cuando asi lo instruya el Titular de la Contraloria interna;
- Llevar a cabo la inscripcién y actualizacion de los servidores publicos adscritos al
* Sisterna Municipal D.I.F. en el sistema CREG de entrega ~ recepcion;
Cuando asi se determine, llevar a cabo auditorias para verificar la evolucién del ]
patrimonio de los servidores publicos def Sistema Municipal D.I.F.;
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Las demas que le confiera el titular de la Contraloria Interna, asi como las
disposiciones juridicas aplicables.

Verificar de manera periddica los huzones que se localizan en las dreas que
integran el Sistema Municipal D.I.F., a fin de dar seguimiento a las sugerencias
o denuncias que se depositan en ellos;

Recibir los escritos, oficios de quejas y denuncias que se formulen en contra
de los servidores o ex servidores publicos del Sistema Municipal D.1.F., por
actos u omisiones presuntamente constitutivos de responsabilidad
administrativa, para la investigacion correspondiente;

Iniciar, dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones por la presunta

responsabilidad administrativa de los servidores publicos adscritos al Sistema

Municipal D.I.F. y/o particulares que puedan constituir faltas administrativas

de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios;

Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por falta de

. solventacién a pliegos preventivos o por la presunta falta administrativa de los

. servidores publicos;

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante, para ia ratificacién de la
denuncia, por actos u omisiones posiblemente constitutivos de faltas
administrativas cometidas por servidores o ex servidores puiblicos del Sistema
Municipal D.I.F., o en su casc particulares, por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Suscribir citatorios para solicitar la comparecencia del o los servidores o ex

servidores plblicos, personas fisicas o juridicas colectivas, relacionados con

la investigacidn de presuntas faltas administrativas y realizar las diligencias

administrativas a que haya lugar;

N

juridicas colectivas, cuando sea indispensable para la investigacién de
presuntas faltas administrativas, incluyendo aquella que las disposiciones
- legales enla materia consideren de caracter confidencial, debiendo mantener
" la misma reserva o secrecia conforme a lo que determinen las leyes;

- Dictar acuerdos de trémite en los procedimientos de su competencia;
Realizar requerimientos a las personas fisicas o juridicas colectivas, piblicas
0. privadas que sean o no sujetos de investigacién por presuntas
dirregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones, lo anterior de
‘acuerdo a la normatividad correspondiente;

iEn ‘su caso regularizar el procedimiento de investigacion, de acuerdo a la
.normatividad aplicable;

. Emitir acuerdos de acumulacion o de incompetencia, aplicando
normatividad correspondiente, cuando asf se requiera;

A

la
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Xlll.  Ordenar la practica de visitas de verificacion, incluyendo acciones encubiertas

y usuario simulado con apego la legislacion aplicable, cuando el procedimiento-
de investigacion asf lo requiera;

XIV.  Llevar a cabo la calificacién de los hechos por faltas administrativas graves o
no graves, debiendo notificar al denunciante cuando fuere identificable la
calificacion recaida a la presunta falta;

XV. Cuando asi se estime necesario, durante el procedimiento de investigacién,
solicitar a la Unidad Substanciadora y Resolutora la aplicacién de medidas
cautelares, previo a la emision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa o dentro .del mismo, debidamente fundado y motivado, lo
anterior en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

( XVI.  Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) cuando
) proceda o en su caso el acuerdo de conclusion de la investigacion, ordenando
el archivo del expediente, debidamente fundado y motivado cuando no se
encuentren elementos suficientes que demuestren la presunta falta
administrativa;
Recibir y dar trémite a la impugnacién promovida por el denunciante, respecto
' al acuerdo que califique la conducta o bien la abstencidén de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, debiendo correr traslado a la
Sala Especializada en matetia de responsabilidades administrativas que
corresponda, adjuntando el expediente que se haya integrado en términos de
lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
o México y Municipios;

XVIlI.  Instruir que se lleven a cabo las notificaciones de acuerdos, oficios, citatorios

: y. todos aquellos documentos que con motivo del procedimiento de .
investigacién genere la Unidad Investigadora, asi como la notificacién de los \

Informes Justificados derivados de las inconformidades presentadas, y
cuando asi se requiera solicitar a través de exhorto o cartas rogatorias, la
colaboracion de las autoridades competentes cuando estas deban realizarse

. fuera de su ambito jurisdiccional;
XIX Imponer cuando sea necesario las medidas de apremio establecidas en la Ie@/\
1 de la materia para hacer cumplir las determinaciones de la Unidad
. Investigadora; .
¢ Habilitar dias y horas inhébiles cuando hubiere causa urgente que lo amerite, \
haciendo constar la causa por la cual se requiere; .
Brindar en’su caso asesotia a los servidores y/o ex servidores publicos del
Sistema Municipal DIF, para la presentacién de la declaracién de situacion N
‘patrimonial, de intereses, ya sea por inicial, conclusién o modificacién
“patrimonial, y en su caso constancia de declaracién fiscal; N
_‘Cuando sea necesario realizar verificaciones aleatorias a las declaraciones
;patrxmonlales que obren en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion
.de intereses y constancia de presentacion de declaracién fiscal, asi como de
la evolucién del patrimonio de los servidores puiblicos;
. Recibir el acuse de las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y

i la presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos del Sistema
Municipal D.L.F. y llevar un registro de las mismas;

T
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XXIV. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables, asf como
aquellas funciones que le encomiende e titular del Organo de Control interno
del Sistema Municipal, D.1.F.

Articulo 43.- Corresponde a la Unidad Substanciadora y Resolutora, a través de su titular,
el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

I Requerir, de acuerdo a sus funciones informacién y documentacién a las
unidades administrativas del Sistema Municipal D.1.F.;

HR Observar en la substanciacién de los procedimientos de su competencia, los
principios de legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos

( humanos a que hace referencia la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;
. De manera fundada y motivada, emitir e/ Acuerdo de Recepcién de Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y Admisién de Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa dando Inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa o en su caso prevenir a la Autoridad
Investigadora cuando se advierta que dicho informe adolece de alguno o
ralgunos de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios o que la narracién de los
hechos resultasen obscuros e imprecisos;
Dictar autos provisionales, preparatorios y acuerdos de tramite en los
procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados, en el &mbito de su
competencia; "~
Habilitar dias y horas mhébues para la practica de aquellas diligencias que a
su juicio se requieran;
Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las
notificaciones que en el curso de la substanciacion y Resolucién de Iosﬁ
procedimientos de su competencia se requieran:
Abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad admmlstratlva\
: imponer sanciones administrativas en los supuestos previstos por la Ley de
{ Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
I Ordenar el:emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
‘personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precisién
; el.dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asf como la /,j)
4. autoridad ante la que debera comparecer, citando a las demés partes; \%\)
AN

Decretar e imponer las medidas cautelares, previa solicitud de la Autoridad
) fInvestlgadora en términos de lo previsto en la Ley de Responsabilidades

‘Administrativas del Estado de México y Municipios;

‘Hacer uso de los medios de apremio para el cumplimiento de. sus

‘determinaciones, conforme a las disposiciones legales e imponer las medidas

‘necesarias tendientes a prevenir o sancionar cualquier acto que altere el buen

;orden dentro del desahogo de las audiencias:

Iniciar y desahogar los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, en
 términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

/é/
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Recibir y tramitar los incidentes promovidos por las partes conforme a lo
" sefialado en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

iPronunciarse en torno a las causales de improcedencia y sobreseimiento;
Custodiar los archivos, expedientes y documentaciéon que se generen con
‘motivo del desarrollo de sus funciones y llevar los registros de los asuntos de

‘su competencia;

:Requerir informacidn relacionada con la Declaracién de Situacién Patrimonial

iy de Intereses de los servidores, plblicos, solo cuando sea necesario para la \

... Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
Meéxico o de cualquier ofra institucién pablica o educativa, para que permita el
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Habilitar a los servidores plblicos a su cargo, a efecto de fungir como
secretarios dentro def Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
Celebrar la Audiencia Inicial de los Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa de conformidad con las reglas establecidas por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Desahogada la Audiencia Inicial, emitir el acuerdo para remitir el expediente
del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa al Tribunal de Justicia
Administrativa, en los casos de faltas administrativas graves o de particulares;
Emitir el acuerdo de admision de pruebas, ordenando las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo, asi como declarar abierto el
periodo de alegatos, en términos de lo que dispone la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, desde la
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta la
recepcion de los alegatos que al efecto formulen las partes;

Emitir acuerdo de desahogo de alegatos y emitir el de cierre de instruccién;
Resolver los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa iniciados con
motivo de faltas administrativas no graves;

México y Municipios;
Emitir la resolucién interlocutoria que corresponda a la tramitacion de los
incidentes promovidos por las partes;
Recibir y dar tramite al Recurso de Reclamacion y dar cuenta al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México para la resolucién del mismo, en \\
términos de lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;
Recibir, tramitar y resolver el Recurso de Revocaciéon que interpongan en
contra de las resoluciones administrativas que se dicten dentro »del
procedimiento administrativo;
Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria la colaboracion de las autorldades
competentes para el cumplimiento de sus funciones, en términos de la
normatividad aplicable;
Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, improcedencia o de
sobreseimiento  en  la  substanciacién de los procedimientos de

AN

esponsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas,
en términos de lo previsto por la L.ey de Responsabilidades Administrativas de!
Estado de México y Municipios;

substanciacién del procedimiento;
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acceso a los instrumentos tecnolégicos que se requieran para la apreciacion
de las pruebas documentales ofrecidas por las partes;

XXIX. Solicitar la colaboracién de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
México o de cualquier otra institucién publica o educativa, para que en el
desahogo de las pruebas periciales emita un dictamen a través de un perito
tercero en la ciencia, arte, técnica, industria, oficio o profesién adscritos a tales
instituciones, sobre cuestiones controvertidas por las partes o los que estime
necesarios para el esclarecimiento de los hechos;

XXX.  Autorizar a particulares para actuar como peritos, cuando a su juizio cuenten
con los conocimientos y la experiencia necesaria para emitir dictamen sobre
la materia que se trate;

o XXXI.  Registrar por instrucciones del Titular de la Contraloria Interna en el sistema
{ que para tal efecto se implemente, el seguimiento de los procedimientos qus
o en su caso correspondan, asi como las sanciones, los medios de impugnacion,
o aquellos que en el futuro se consideren sus equivalentes para el
cumplimiento de sus atribuciones, y en su momento, una vez que se cuente
con la Plataforma Digital Estatal, conformada por la informacién que
=, incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién como los
- sistemas electronicos previstos en la Ley de Responsabilidades
R © Administrativas del Estado de México y Municipios;
o XXXII. - Planear, promover y constituir los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia,
: en acciones que realice el Sistema Municipal D.LF., llevando a cabo la
; capacitacion y asesorfa correspondiente;
XXXIiI. Disefiar e impartir cursos dirigidas a los servidores publicos en temas de
: fortalecimiento ético, responsabilidades administrativas y prevencién de la
L corrupcion;
XXXIV. Por instrucciones del titular de la Contraloria Interna actualizar el portal de
: Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), conforme a [0
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del
Estado de México y Municipios, y
Las demas que le confiera el titular de la Contraloria Interna y demas
: disposiciones legales aplicables.

; o . Secci6n Tercera
Unldad de Informacmn Planeacién, Programacion y Evaluacion \\

Planear, coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econdémicos y de equipamiento de la unidad;

Realizar e integrar en coordinacion con la Presidencia, la Direccién General y
las unidades administrativas, el programa trianual del Sistema Municipal D.L.F.;
Realizar la integracion del Programa Operativo Anual del Sistema Municipal
D.I.F.; asi como el seguimiento e integracién en los periodos establecidos del
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mismo a través de la informacién que brindan las diferentes unidades
administrativas del Sistema Municipal D.LF.;

V. Brindar asesorfa a las unidades administrativas que conforman el Sistema
Municipal D.I.F., para que sus manuales de organizacién y de procedimientos,
sean congruentes con los programas y proyectos de cada area;

V. Contribuir mediante los procesos de planeacion estratégica al cumplimiento de
los objetivos, metas y programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal
y el Programa Trianual del Sistema Municipal D.i.F. en coordinacién con las
unidades administrativas;

VI. Recopilar, en su caso, generar y difundir la informacién relativa a la planeacion,
programacién y evaluacién para el desarrollo que sea de su competencia en
coordinacion con las unidades administrativas;

) VII.  Verificar periédicamente que, con la asignacién y ejercicio de los recursos, se dé
) el alcance a los objetivos' y metas del Plan de Desarrolio y programas
implementados por el Sistema Municipal D.L.F.;
VI Participar en coordinacion con la Subdireccion de Administracion y Finanzas en
. la elaboracion del presupuesto anual con base a resultados en concordancia con
‘la estrategia contenida en el Plan de Desarrollo Municipal en materia de su
competencia;
Verificar que los programas y asignaciones de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas, asi como la evaluacion
de su ejecucion conforme al desempefio y responsabilidad de cumplimiento de
:  las unidades administrativas que integra el Sistema Municipal D.L.F;
" Proporcionar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre N
las unidades administrativas y su personal asignado para las respectivas tareas \
del Sistema Municipal D.L.F. en materia de Planeacién; \
Realizar la recopilacién, integracion, revisién y evaluacion de la informacion de
metas programéticas de las areas que integran el Sistema Municipal D.l. F.y
remiilas a los drganos correspondientes como O.S.F.EM. y las area
competentes;
Acudir a las reuniones citadas por dependencias municipales, estatales [o}
federales; a solicitud de la Direccién General;
Coordmar y supervisar la ejecuc:|on atencion y disefio en el cumplimento de la
visién y objetivos del. organismo, asi como los que se determinen por la
Presudencna y Direccién General del Sistema Municipal D.LF.;
stablecer los métodos, formas y requisitos que autorice la Direccién General
ara el adectiado funcionamiento del Sistema Municipal D.LF. en materia de
planeacion;
Mantener un sistema de evaluacion y seguimiento con las diferentes 4reas del
Sistema Municipal D.L.F. para verificar que los planes y programas tengan
- indicadores de desempefio acordes a los objetivos planteados;
Colaborar cuando asi le sea requerido con el Secretario de la Junta de Gobierno 4
en el desarrollo de sus funciones; \
Auxiliar e informar a la Presidencia y a la Direccion General en la wgllanma del \
avance de los programas y servicios que presta el Sistema Municipal D.LF., con
base a la informacién proporcionada por las unidades administrativas;

4
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XVIl. Elaborar los informes y reportes por-escrito, que sean solicitados por la
Presidencia, Direccion General y 4rea encargada del control interno;

XIX. Custodiar y verificar los archivos, expedientes y documentacién que se generan
con motivo del desarrollo de sus funciones;

XX.  Elaborar el proyecto de presupuesto anual del area;

XXI.  Implementar acciones relativas al disefio, mejora, cambio o reingenieria
organizacional de las unidades administrativa, con base en los objetivos y
programas gubernamentales;

XX, Formular y proponer la actualizacion del reglamento interno del Sistema

Municipal D.L.F;
XXIIl. Realizar los estudios necesarios para la direccién y orientacion de las politicas
publicas, y
L XXIV. Las demas que le encomiende la Presidencia y la Direccién General del Sistema

Municipal D.I.F., de acuerdo a la normatividad aplicable.

Seccion Cuarta
De la Unidad de Transparencia

Articulo 45.- La Unidad de Transparencia tendrd como objetivo principal difundir y
proporcionar a los ciudadanos los mecanismos necesarios que permitan el acceso de
manera eficiente a la informacién que maneja y genera el Sistema Municipal D.LF., en
forma transparente y conforme a lo establecido en la ley de la materia, teniendo a través
.. de su titular [as facultades y atribuciones siguientes:
) ~ Coordinar, organizar y vigilar el cumplimiento de la legislacion en materia de
tfransparencia y acceso a la informacioén; ™
Establecer mecanismos para la transparencia y rendicién de cuentas def Sistema \
Municipal D.1.F. en el ejercicio de los recursos municipales, estatales y en su caso X
federal,
Apoyar a las areas y dependencias del Sistema Municipal D.I.F. en relacion a los«\
asuntos de transparencta resolviendo dudas y proponiendo alternativas para su
atencion;
Dirigir los proced:mlentos internos necesarios para hacer efectivo el derecho de
acceso a la informacién, asi como de [as solicitudes de aclaracion y la proteccién -
de’datos personales;
Presentar al comité de transparencia los proyectos de casos para su estudio,

qg)

discusion y resolucién que proceda;
Convocar a capacitaciones a los sujetos habilitados y enlaces de transparencia !
de las unidades administrativas del Sistema Municipal D.I.F.; /\\
Supervisar que la informacién que se suba al portal de transparencia no se o~
encuentre clasificada como reservada o confidencial;

Supervisar que se actualice la informacién publica de oficio que debe publicarse i
en el portal de transparencia, en términos de la ley de la materia;

~ Vigilar la recepcién y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
hasta la entrega de la respuesta en la forma que la haya pedido el interesado
conforme a la ley de la materia;

Llevar el registro, control y despacho de los asuntos de la Unidad de
Transparencia, y de los oficios de respuesta que las unidades administrativas
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rindan respecto de las solicitudes de informacién y turnarlas a las areas
responsables de darles el seguimiento que corresponda;

Xl.  Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

Xll.  Supervisar el cumplimiento de [a presentacién de informes mensuales,
trimestrales y anuales que se requieran de conformidad con la legislacion en la
materia;

XIll. Responder directamente del desempefio de sus funciones ante la Direccion
General, y

XIV. Las demas funciones que le encomiende la Presidencia, la Direccidn General o
sefiale la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y su reglamento y demas ordenamientos aplicables.

Seccion Quinta
De la Unidad de Procuracién de Fondos

Articulo 46.- La Unidad de Procuracién de Fondos, debera realizar la gestién necesaria
ante instituciones publicas, privadas, personas fisicas y morales, organizaciones civiles,
entre otros para la obtencion de donativos en efectivo y en especie, asi como promover,
organizar y controlar eventos y espectaculos para la obtencién de recursos, en apoyo alas
actividades de asistencia social del Sistema Municipal D.L.F.

ft'icu‘lo 47.- Corresponde a la Unidad de Procuracion de Fondos, a través de su titular, el
jercicio de las atribuciones siguientes:

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humancs, materiales,
econdmicos y de equipamiento de la Unidad de Procuracién de Fondos;
Procurar y proveer recursos econémicos y en especie, destinados a la asistencia
social en beneficio-de grupos vulnerables del municipio y de ser necesario,
otros grupos fuera del mismo;
Recabar donativos para la asistencia social y para cubrir algunas necesidades
del Sistema Municipal D.I.F.;

Gestionar ante |a Subdlrecmon de Administracién y Finanzas la entrega de

récibos deducibles de impuestos a los donantes que asi lo requieran;
Supervisar las condiciones de las donaciones y explicar al donante su fin social; @

Mantener e} control y registro de las donac;ones que le fueron remitidas con la
documentacion respectiva;

Ingresar y reportar los recursos econdmicos y en especie, producto de
donaciones a la Subdireccién de Administracién y Finanzas o su equivalente;
Informar mensualmente a la Direccién General acerca de los donativos recibidos
en, especio 0 econdmicos, con el objeto de que se haga del conocimiento en
Junta de Gobierno; _ .

Enviar un informe por- escrito mensualmente a la Direccién General sobre el
desarrollo de sus actividades, el origen y aplicacién de los recursos econémicos
o0 en especie; -

i
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X. Enviar un informe por escrito, sobre el origen y aplicacion de las donaciones
econdmicas o en especie a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, para
su registro contable;

Xl Recibir, clasificar y registrar los fondos y bienes recibidos en donacién para
beneficio del Sistema Municipal D.I.F.; e informar a la Direccién General, el uso
o destino de los mismos;

Xll.  Dar informacion del origen y destino de los donativos a las autoridades
competentes cuando asf lo requieran;

Xlll.  Elaborar y celebrar convenios y contratos con los donantes, cuando asi fo
requieran;

XIV. Registrar, supervisar y llevar el control de las donaciones que son recibidas por

) otras unidades del Sistema Municipal D.L.F;

[ XV. Llevar a cabo la venta de los productos donados, previo acuerdo del donante,
obteniendo por ello una cuota de recuperacién que serd ingresada a fa Caja
General del Sistema Municipal D.I.F_;

Atender y dar seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania que
2 requiera asistencia social principalmente a los grupos vulnerables, realizando
us labores siempre bajo la supervision y autorizacion de la Direccién General,
Asistir a jornadas y eventos especiales;

Asistir a Jornadas asistenciales con el objetivo de ofrecer productos a bajo costo
en beneficio de la poblacmn del municipio;

Mantener comunicacion constante con las diferentes areas que tengan usuarios
que requieran de asistencia social, para poder brindarles los apoyos necesarios
que se encuentren dentro de las posibilidades del Sistema Municipal D.1.F.;
Integrar debidamente y resguardar cada uno de los expedientes de los donantes
y beneficiarios, dandoles el seguimiento correspondiente'

Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos que se generan con\
motivo de los eventos y bazares de los productos donados, obteniendo por ellos
una cuota de recuperacion, la cual sera ingresada a la Caja General del Slstema
Municipal D.L.F;

Apoyar en los programas del Sistema Municipal D.1.F.; con la finalidad de brindar
. la asistencia social a la poblacién vulnerable;

' R'e'alizar los informes y. reportes mensuales solicitados por la Presidencia, la
_ Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento programético o de
. control;

. Custodlar los/ archlvos expedientes y documentacién que se generen, del
(desarrollo de sus funciones, y - )
Las demas que le encomiende la Presidencia o Ia Direccién General del Sistema
Municipal D.LF.-

amon de Fondos contara con la Coordinacién de Voluntariado, la cual a través de \
sl tltular tendra las siguientes atribuciones:
Integrar un grupo de voluntarias para desempefiar actividades de beneficencia a \
favor de la poblacién naucalpense;
| Actuar como vinculo entre el Sistema Municipal D.LF. y las voluntarias;
lIl. - Coordinar las actividades y eventos del voluntariado;
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IV. Gestionar los donativos ante personas fisicas, asi como instituciones pUblicas y
privadas;

V. Realizar acciones de asistencia social en beneficio de grupos vulnerables del
municipio;

VI. Ejecutar acciones y actuaciones dirigidas a personas en situacion de
vulnerabilidad;

VIl. Promover cauces y formas de participacion social y de humanizacién de la
sociedad;

VIll. Coordinar, desarrollar e implementar proyectos de accién y asistencia social;

IX.  Concientizar y sensibilizar a la ciudadania a su participacién en programas de
asistencia social, y

X. Las demas que le confiere el titular de la Unidad de Procuracion de Fondos, la

o Presidencia, la Direccién General y deméas disposiciones aplicables.

Seccién Sexta
’De la Jefatura del Centro de Rehabilitacion e Integracién Social (CRIS)

llo 49 El Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS), a través de su titular,
\e‘j} era las atribuciones y facultades siguientes:

< Brindar atencién integral a personas con discapacidad para mejorar sus
condiciones de vida y facilitar su integracion familiar, social, escolar y laboral;
Revisar la documentacién necesaria para la organizacién y funcionamiento del

. centro;

: - Supervisar las actividades del personal;
Planear la participacion de las agrupaciones que tienen dentro de sus objetivos el
apoyar a las personas con discapacidad,;

Promover la participacion de las agrupaciones que tienen dentro de sus objetivos

. el apoyar a personas con discapacidad;
" Gestionar la expedlclon de la credencial de personas con discapacidad, pa
beneficio de las pérsonas que lo requieran en el municipio;
Administrar los récursos humanos y materiales con que cuenta en su area;
,Valorar a los pacientes que soliciten atencion especializada, para determinar el

tipo de servicios que se le otorgaran para rehabilitacién integral y canalizarlo con

el personal corfespondiente;
Referir a los pacientes activos a los servicios adicionales intemos o externos que

- requieran para su rehabilitacién integral; 3
Prescribir las ortesis, protesis y ayudas funcionales indispensables para la

rehabilitacion de las personas con discapacidad que no cuenten con los recursos

econémicos para adquirirlos;.

Controlar y evaluar Ios talleres de capamtacwn dirigidos a las personas con

. discapacidad;

Organizar agendas y loglst:ca para la adecuada imparticién de los talleres (
dirigidos a personas con discapacidad; \
Controlar el buen funcionamiento y optimizar el uso del servicio de transporte para
las personas con discapacidad que lo requieran;
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XV. Participar en las juntas y reuniones para definir los alcances y las estrategias que
se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por el Sistema
Municipal D.I.F;

XVI. Vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimiento que regulan las
actividades, para mejoramiento y aprovechamiento de los recursos materiales y
de infraestructura del area a su cargo;

XVII. Supervisar el correcto funcionamiento del area de mantenimiento e intendencia
de la jefatura;

XV, Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito que sean solicitadas por la
Presidencia, Direccién General yl/o éareas encargadas del seguimiento
programatico o de control;

XIX. Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Direccion General de

( todas y cada una de las donaciones de materiales equipamiento o financiero o de
cualquier otra naturaleza, y
Las demas que le encomiende la Presidencia o la Direccion General.

Seccidén Séptima
De la Coordinacion General Administrativa

; rticulo 50.- Corresponde a la Coordinacién General Administrativa, a través de su titular,
el ejercmlo de las facultades y atribuciones siguientes:
gl Supervisar ios recursos humanos, materiales, econdmicos y de equipamiento de
las diferentes unidades admmistrattvas del Slstema Municipal D.I.F;
Participar en coordinacion con la UIPPE en el proceso de formulacién de PbRM \
del Sistema Municipal D.I.F.;

Omitir opinién respecto de las reconducciones programaticos-presupuestales,
recalendarizaciones, traspasos internos y externos, previamente autorizados v

‘validados por el titular de la UIPPE del Sistema Municipal D.1.F.;
Proponer-a la Direccion General, en coordinacién con la Subdireccion
Administracién, y Finanzas las politicas y estrategias para incrementar\os
ingresos propios del Sistema Municipal D.L.F,;

ay

Dirigir la politica de ingresos del Sistema Municipal D.l.F. con eficienci

. transparencia; , .
Recublr anahzar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas, relativas
a modifi cactones ylo ajustes a las cuotas de recuperacion por los diversos bienes (

¢ y servicios que ofrece y presta el Sistema Municipal D.L.F.; >~\
Vigilar que el ejercicio del gasto publico del Sistema Mumcrpal D.LF. se ejecute
observando su eficacia, eficiencia, calidad y transparencisg;
Establecer los mecanismos y procedimientos de control necesarios para realizar
el ejercicio.del gasto, considerando estudios, anélisis y disponibilidad financiera;
Informar periédicamente a la Direccién General sobre el estado que guardan las
finanzas ptblicas del Sistema Municipal D.L.F; \\
Auxiliar a las unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal
D.LF. en la formulacién y preparacion de informes solicitados por el D.I.F.E.M.
y/o DIF Nacional, y .

‘Las demas que le confiera la Direccion General.
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Seccion Octava
De la Unidad de Atencion Ciudadana y Oficialia de Partes

Articulo 51.- Corresponde a la Unidad de Atencién Ciudadana y Oficialia de Partes, a
través de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:
I.  Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdmicos y de equipamiento del area a su cargo;
ll.  Recibir, registrar, establecer medios de control y canalizar la correspondencia
recibida, procurando su distribucion inmediata a las unidades administrativas del
SMDIF, a la que corresponda su atencién en base a sus atribuciones, realizando el
seguimiento de las respuestas, en apoyo a la gestién que realice cada una de ellas;
ll.  Atendery canalizar a la ciudadania al area correspondiente, para su atencién;
{7 __ V. Implementar un sistema de control de las peticiones recibidas para su control y o
‘ seguimiento;
Tratar de manera respetuosa, cordial y eficiente a la ciudadania y cuidar que las
relaciones humanas del personal a su cargo, se caractericen por las mismas
“clalidades,
Custodiar los archivos, expedientes y doctimentacion que se genere con motivo de
'sus funciones;
< Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por la
Presidencia, Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento programético
: 0 de control, y

.. Las demas que le encomiende la Presidencia o la Direccion General y/o la
“ normatividad aplicable. \

Titulo Tercero
De las Unidades Administrativas

rticulo 52.- Para dar cumpllmlento a sus fines de asistencia social y proteccion de grupos
ulnerables el Slstema Munlcmal D.I.LF. contard con las siguientes unidades

istrativas: ; .
Subdireccion 'de AdmlnlstraCIén y Finanzas;
Subdlreccmn Jurldlca ; %

iculo 53.- Enel amblto de su competencta los titulares de las unidades administrativas

dei Sistema Municipal D.L.F. tendrén las siguientes atribuciones y facultades genéricas:
Desempefiar las funciones y comisiones que la Presidencia y la Direccién General \
del Sistema Municipal D.LF. le delegue o instruya;

informar periédicamente a la Presidencia, Direccion General o al supervisor \
jerarquico sobre [as actividades realizadas en su area;
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Il Formular los presupuestos, dictémenes, planes, programas, estudios e informes
que le sean solicitados por la Presidencia, Direccion General y los que les
correspondan de acuerdo con su competencia;

IV.  Acordar con la Presidencia o con la Direccion General, el ingreso, licencia,
promocién, remocién o cese de los servidores publicos bajo su adscripcién;

V. Proponer a la Presidencia y a la Direccién General el ingreso, ficencia, promocion,
remocién o cese de los servidores publicos bajo su adscripcion;

VI.  Administrar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo;

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

Viil.  Celebrar acuerdos necesarios con los titulares de las unidades administrativas
para el cumplimiento de sus funciones;

{ IX.  Conceder audiencias al pablico en el &mbito de su competencia;

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

XI.  Cumplir las obligaciones previstas en la normatividad relativa a la trasparencia y
acceso a la informacién y demés normatividad aplicable;
Proporcionar informacién, datos y cooperacion técnica que le sean requeridos por
las autoridades competentes, previo acuerdo con la Presidencia y la Direccion
General;
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;
Evaluar las necesidades de capacitacion técnica y profesional del personal
adscrito a las areas bajo su responsabilidad;
Promover y vigilar que-la atencidn y resoluciéon de los asuntos de su competencia,
se cumplan de acuerdo a los ordenamientos legales aplicables;
Verificar que las unidades administrativas a su cargo, cuenten con los recursos
humanos y materiales para su correcto desempefio;
Dar respuesta oportuna, fundada y motivada a las peticiones que se le formulen
en el mbito de su competencia, /‘
Vigilar y gestionar las acciones necesarias para el mantenimiento y conservacr on

del mobiliario y equipo, y
Las - demas que le confiera la Presidencia, Direccion General y demas

dlsposmlones Iegales aphcables

n el e]erucxo de’ su presupuesto, a través de la coordinacién administrativa de su
“geran responsables de que se ejecuten con oportunidad, ef|C|enc>|a efi cacna y

&

Articulo 55 Los titulares de las diferentes unidades administrativas del Sistema Municipal
IF tendran Ia obhgamon de desarrollar sus actividades con prob;dad y honradez,
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Capitulo Primero
De la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas

Articulo 56.- Corresponde a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, a través de su
titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

L Planear, programar, presupuestar, administrar y controlar los recursos
humanos, materiales, financieros y técnicos, asi como los servicios generales
para el funcionamiento de las unidades administrativas del Sistema Municipal
D.LF., en términos de la normatividad en la materia;

1. Integrar conjuntamente con las unidades administrativas del Sistema
Municipal D.LF. los programas de adquisiciones, arrendamientos,

{ mantenimientos y contratacion de servicios que se requieran;

Fungir como Tesorero de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal D.L.F.;
Presidir el o los Comités que por disposicién de la ley tenga encomendado, e
impulsar el cumplimiento de sus funciones de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Certificar los documentos que emanen de las unidades administrativas que
conforman la Subdireccion de Administracion y Finanzas o que obran bajo
_resguardo de estas;

Cumplir con los requisitos que exige la normatividad en materia de
informacién y control interno;

Colaborar con las unidades administrativas que conforman la Subdireccién
de Administracion y Finanzas, en la elaboracidon de su manual de

organizacién y de procedimientos, siguiendo los lineamientos emitidos por la .
Contraloria Interna; asi como, el uso de los formatos establecidos, )

5,

cumpliendo con el cronograma, y el seguimiento del proceso hasta su
congclusion;

Atender las auditorias que realice la Contraloria Interna del Sistema Municipﬁ\
D.I.F,; asi como, las auditorfas externas a las areas que integran \la
- Subdireccion de Administracién y Finanzas; ~
; Proporcionar a sus antecesores los datos que le soliciten para contestar los

! pliegos de observaciones y alcances que formule el O.S.F.E.M.;
Contestar . oportunamente los pliegos de observaciones y de
responsabilidades que haga el O.S.F.E.M,;
Tramitar, previo acuerdo de la Direccion General, los movimientos de altas,
Q
0

i

- bajas, cambios, remociones,. promociones, permisos, licencias y demas
movimientos delos servidores publicos del Sistema Municipal D.I.F., en
términos de las disposiciones legales aplicables;

Promover y coordinar las actividades de capacitacion, adiestramiento y
‘motivacion de los servidores publicos del Sistema Municipal D.1.F.;

Realizar el registro, control, mantenimiento y conservacién de los bienes
‘muebles e inmuebles del Sistema Municipal D.I.F.;

Administrar los recursos derivados de los convenios suscritos con
dependencias federales y/o estatales y los que correspondan ser ejercidos

: por el Sistema Municipal D.LF., informando de ello a las instancias
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XV. Ejecutar a través de la Jefatura de Adquisiciones, los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios que requiera el Sistema Municipal D.1.F. de
acuerdo con la normatividad aplicable;

XVI. Suscribir los contratos y convenios derivados de los procesos adquisitivos,
con base en la normatividad aplicable y vigilar su cumplimiento;
XVIL Implementar, previa opinién de la Subdireccién Juridica, los procedimientos

de rescision administrativo de los contratos de adquisicién de bienes y
servicios, que haya celebrado el Sistema Municipal D.1.F. y aplicar las penas
convencionales, asf como dar vista a las autoridades competentes para la
imposicién de las sanciones que prevé la legislacion de la materia a los
proveedores que incurren en el incumplimiento de dichos contratos;
XVill.  Establecer politicas y procedimientos para la administracion y funcionamiento
(. del almacén del Sistema Municipal D.L.F.; para el control del inventario, y para
’ Ja adquisicion oportuna los bienes y servicios que soliciten las diferentes
unidades administrativas del Sistema Municipal D.I.F., con base en las
disposiciones juridicas en la materia;
Establecer y desarrollar sistemas integrales de planeacion para la
programacion y presupuestario de los recursos del Sistema Municipal D.1.F;
. con el fin de optimizar su destino;
i Participar en la integracion y actualizacién de reglamentos y/o manuales
“administrativos del Sistema Municipal D.I.F. en el &mbito de sus atribuciones;
Proponer a la Direcciéon General la politica de ingreso, asi como los sistemas
de recaudacion;
Recaudar y administrar los recursos financieros del Sistema Municipal D.1.F.,
en términos de las disposiciones legales aplicables;
Integrar, en coordinacién con las unidades administrativas, los anteproyectos
de ingresos y de presupuesto de egresos del Sistema Municipal D.L.F., y
someterlos a la consideracion de la Junta de Gobierno, previa autorizacion de
la Direccion General; [
Realizar los egresos de acuerdo a la calendarizacién de los recursos del'
-presupuesto  autorizado al Sistema Municipal D.LF., y realizar las
¢ modificaciones y ampliaciones presupuestales, previa autonzac;on de la
‘ i Direccién General y de acuerdo con la hormatividad en la materia;
Proporcnonar ala Direccién General y a las unidades administrativas los datos
i necesarios para la formulacién de! presupuesto de ingresos y egresos;
Informar a la Direccién General y a las unidades administrativas el avance de
Su ejercicio presupuestal;
Presentar mensualmente a la Direccién General un informe de la situacién
financiera del Sistema Municipal D.I.F.;
Disefiar y aprobar las formas valoradas relativas al control interno;
Elaborar los estados financieros del Sistema Municipal D.L.F. y realizar el
registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria;
:Supervisar la contabilidad y el control presupuestal;
-iSupervisar [as inversiones de los excedentes de efectivo;
Supervisar el cumplimiento y célculo de las obligaciones fiscales;
Supervisar la integracién de la cuenta publica y enviarla con la periodicidad
- establecida por el O.S.F.E.M,;
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XXXIV. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso,
conservacion y mantenimiento de los bienes que conforman el patrimonio del
Sistema Municipal D.L.F. se realice de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables, y
XXXV. Las demas que le confiera la Presidencia, la Direccién General y la
- normatividad aplicable,

Articulo 57.- Para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus atribuciones la Subdireccién
de Administracion y Finanzas, contaré con las siguientes unidades administrativas:
I.  Jefatura de Recursos Financieros;
Il Jefatura de Adquisiciones;
Ill. Jefatura de Recursos Humanos;
IV. Jefatura de Servicios Generales;
Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
. Jefatura de Enlace Juridico Patrimonial;
“Ml. Coordinacién de Archivo, y
Coordinacién de Almacén.

Seccion Primera
De la Jefatura de Recursos Financieros

Artuculo 58.- Corresponde a la Jefatura de Recursos Financieros, a través de su titular, el

Coordinar, administrar, dirigir y superwsar los recursos humanos, materiales,
econdmicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de equipamiento \
de la jefatura;

Realizar las actividades y funciones en coordinacién y supervisién de
Subdirector de Administracion y Finanzas;

Realizar el cobro, de las sanciones de tipo econémico o resarcitorio, que

imponga la Contraloria Interna, a los servidores pablicos o ex servidores -

; publicos de este Sistema Municipal D.L.F.;

1 Supervisar que los cheques elaborados cumplan con la normatividad emitida

porel O.S.F.EM,; |

§ Supervisar; que las pohzas y los registros contables, presupuestales y de DA

cuentas por. pagar- cumplan con los lineamientos del Manual Unico de

Contabilidad Gubernamental; \
Supervisar que los bienes muebles e inmuebles se encuentren registrados
contablemente en coordinacion con patrimonio y su levantamiento fisico y su

debida conciliacion fisico-contable;

Presentar ‘al Subdirector de Administracién y Finanzas los informes
mensuales; proyecto de presupuesto y presupuesto definitivo del Sistema
Municipal D.L.F. y anuales de la Cuenta Piblica; \

Realizar traspasos entre partidas presupuestales previa solicitud del
.subdirector del area correspondiente, previa justificacion;
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IX. Solicitar a fa Subdireccién de Administracion y Finanzas los pliegos de
observaciones que formule el O.S.F.E.M. y supervisar la solventaciéon de las
mismas;

X. Atender las auditorias externas e internas;

Xl. Supervisar la elaboracién y pago de las declaraciones fiscales del I.S.R. y del
3% de erogaciones por remuneraciones al trabajo personal del Sistema
Municipal D.I.F;

XIl. Supervisar la operacion de las cajas del Sistema Municipal D.I.F;

XIII. Sugerir medidas necesarias para hacer més eficientes los procedimientos de
recaudacion;

XIV. Custodiar sus archivos, expedientes y documentacion que se genere con

motivo del desarrollo de sus funciones;

Otorgar ia suficiencia presupuestal para la adquisicién de bienes y servicios
de acuerdo al presupuesto autorizado;

Elaborar los informes relativos al control presupuestal;

Depositar los ingresos diarios que se recaben en la caja del Sistema Municipal
D.LF., en las instituciones bancarias que para tal efecto se tenga en convenio;
Practicar periédicamente medidas de control interno para supervisar el
funcionamiento de las cajas;

Gestionar, expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por
concepto de donativos en coordinacion con fa Unidad de Procuracién de
Fondos;

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

Controlar las formas valoradas

Llevar el control del avance presupuestal;

Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo a los convenios y tarifas
vigentes; o ,
Realizar las i mvers;ones de los excedentes en efectivo; \

" Realizar los trmites y cumplir con los procedimientos necesarios para el
control de los ingresos;

i Elaborar Ios informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados
;7 por la Preadencna Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento
programético,. o de control;

Elaborar de manera mensual y por escrito a la Direccion General, a través de
! la- Unidad - de. Procuracién de Fondos cualquier donacién de material,
equnpamlento o financiero;

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

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la jefatura;

~Dar seguimiento a la recaudacién de la Unidad de Procuracién de Fondos;
‘Dar seguimiento 4 la custodia de las pensiones alimenticias, y

Las demas inherentes a su &rea que le encomienden el titular de la
Subdireccién de Administracién y Finanzas.
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Articulo 59.- Para el correcto desempefio de sus funciones, la Jefatura de Recursos
Financieros, contara con las siguientes Coordinaciones:

I.  Coordinacién de Presupuesto, y

Il. - Coordinacién de Contabilidad.

Articulo 60.- Corresponde a la Coordinacion de Presupuesto, a través de su titular, el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

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

Elaborar mensualmente los reportes de avance presupuestal;

Enviar los informes relativos al control presupuestal a las areas del Sistema

Municipal D.I.F.;

Concentrar los presupuestos de todas las areas y lienar los formatos oficiales

relativos;

Elaborar las suficiencias presupuestales y los dictdmenes de reconduccién;

‘Llevar el control def avance presupuestal de ingresos y egresos;

Proporcionar la informacién o documentacién requerida por la Subdireccion de

¢ Administracion y Finanzas, para atender las auditorias que se practiquen por la
Contraloria Interna del Sistema Municipal D.1.F. y por auditores externos;

Proporcionar a la Coordinacién de Contabilidad la informacién correspondiente al

proyecto de presupuesto, presupuesto anual definitivo, asi como los movimientos

que deriven de los dictamenes de reconduccion;

Realizar anualmente la concentracién y elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, asi como la elaboracion del presupuesto definitivo y la generacion

en formato digital en coordinacion con la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacion;
Las demas que le encomiende el Subdirector de Administracién y Finanzas, el

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y otras disposiciones Iegal
aplicables. R
|cu|o 61.- Corresponde a la Coordinacién de Contabilidad, a través de su titular, e
I’CICIO de las atribuciones siguientes:

. Registrar las operaciones contables de ingresos, egresos, diario, cuentas por
pagar y cuentas presupuestales; \
Realizar los reglstros contables de altas y bajas de los movimientos de bienes
‘muebles e inmuebles; )
Presentar a la Jefatura de Recursos Financieros ios informes mensuales y
anuales de la Cuenta Publica;

- Operar el sistema contable del Sistema Municipal D.1.F;
Elaborar estados fmancneros informes analiticos y comparatlvos de la situacion
financiera; *

Cumplir con las politlcas y procedimientos para el registro y control de las \
operaciones contables; \j
Proporcionar la informaciéon o documentacién requerida por la Jefatura de

Recursos Financieros para atender las auditorias que se practiquen por la
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Contraloria Interna del Sistema Municipal D.L.F., el O.S.F.E.M. y auditorias

externas;

VIHl.  Elaborar cheques y transferencias electrénicas;

IX. Integrar la documentacién para solventar las observaciones requeridas por el
O.S.FEM,

X. Supervisar la operacion de las cajas recaudadoras del Sistema Municipal D.1.F.;

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

Xit.  Depositar diariamente la recaudacion;

Xlll.  Practicar periédicamente arqueos de cajas;

XIV. Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de
donativos;

Controlar las formas numeradas;

Dar seguimiento a la recaudacion del area de Procuracion de Fondos;

Dar seguimiento a la custodia de las pensiones alimenticias;

Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo con los convenios y tarifas
vigentes;

“Coordinar la elaboracion, revision y presentacion de las declaraciones fiscales y
el pago provisional del impuesto retenido sobre némina, cuando éstas sean
elaboradas por la Coordinacién de Nomina del Sistema Municipal D.I.F.;
Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo;

Reallizar los tramites y cumplir con los procedimientos necesarios para que se
recauden los ingresos;

Proporcionar la informaciéon o documentacién requerida por la Jefatura de \

Recursos Financieros para atender las auditorias que se practiquen;
Registrar operaciones contables de ingresos, y

. Las demas que le confiera el Subdirector de Administracién y Finanzas, el Jefe
de Departamento de Recursos Financieros y demas disposiciones legales.

Seccion Segunda
5 ‘ De Ia Jefatura de Adquisiciones
ticulo 62 Corresponde ala Jefatura de Adquisiciones, a traves de su titular, el ejercicio

as facultades y atribuciones siguientes:

Coordmar ‘administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
etondémicos y de equamlento de la jefatura;
Adquirir bienes y serwcxos requeridos por las diversas areas del Sistema
Municipal D.L.F; i
Solicitar a los subdlrectores de cada area anﬂcnpadamente el Programa Anual de
Adquisicién de Blenes y Servicios para la operacion de las actividades y
programas;
Atender las reqmsmwnes de compras de bienes y contratacién servicios de las
areas,
Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen con motivo
del desarrollo de sus funciones;
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VL Vigi!ar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores, de bienes y
servicios del Sistema Municipal D.I.F.;
Vil. Ejecutar los procedimientos de !lc;tacnon pubhca invitacién restringida y
adjudicacion directa para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios;
Vill. Observar las disposiciones legales en materia de adquisiciones de bienes y
contratacién de servicios;- -
IX.  Proporcionar los elementos e informacién necesaria para la debida atencion y
defensa en los juicios derivados de Ias controversias que se generen por la
adquisicién de bienes y servicios;
X.  Realizar permanentemente las investigaciones del mercado, verificaciones de
empresas, pruebas de calidad -y demés actividades para el mejoramiento y
modernizacion de las adquisiciones; .
Elaborar los contratos o convenios de adquisicién de bienes o servicios,
correspondientes, autorizados por el Comité de Adquisiciones y Servicios, en
estricto apego a la normatividad aplicable;
Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores del Sistema Municipal
D.LF;
_;gX{ / Elaborar y distribuir oportunamente a las unidades administrativas la informacion
. y formatos que se estimen necesarios para,dar cumplimiento a todos aquelios
: i actos relacionados con los programas de adquisicion;
f,XIV Ejecutar compras de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad vigente;
XV Solicitar al Comité de Adquisiciones y Servicios, la autorizacion correspondiente \
para compra de bienes y contratacién de servicios de acuerdo a Ios lineamientos
. que emita el propio comité; \
XVI. Formar parte del Comité de Adquisiciones y Servicios;
‘XVII. Elaborar informes requeridos por la Subdireccién de Admmlstracwn y Finanzas;
XVIII Informar de inmediato a la Jefatura de Enlace Juridico Patrlmoma! sobre fa >
adquisicion de bienes muebles;
Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito que sean sollcnados porla
Presidencia, Direccion General y/o édreas encargadas del seguimiento
programético o de’control;
Elaborar por escrito- un informe y enviar mensualmente a la Subdireccién de
Administrativa y Finanzas, de las donaciones de material, equipamiento o
financiero o de cualquier otra naturaleza;
Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la jefatura;
Solicitar - al area de . capacitacion ' los ‘cursos necesarios para el optimo
func:onamlemo del area.
. Acordar con la Subdlrecmon de Admmnstracnén y Finanzas, los asuntos que asf lo
¢ requieran,y i
V.Las demas que le encom(ende el t(tular de Subdireccién de Administracion y
Finanzas, asi como la normatividad aplicable.

i

Seccion Tercera
De la Jefatura de Recursos Humanos
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Articulo 63.- Corresponde a la Jefatura de Recursos Humanos, a través de su titular, el
ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

i Coordinar, administrar, dirigir y supervisar ios recursos humanos, materiales,
econémicos y de equipamiento de su jefatura;

It. Aplicar al personal las deducciones econdmicas que correspondan conforme a
las condiciones generales - de trabajo; asi como, registrar y tramitar
administrativamente las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable;

1. Proponer politicas para la administracién del personal, supervisando su
adecuada aplicacidn y su puntual cumplimiento;

V. Aplicar el tabulador general de sueldos prevna autorizacién de la Presidencia y

Direccion General;

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccwn y contratacién de personal,
verificando la veracidad de la informacién proporcionada por el aspirante, asi

como su situacién laboral previa y en su caso, que no cuente con ninguna

sancién administrativa y/o inhabilitacién, atendiendo al manual de descripcién

del puesto; con visto bueno de la Direcciéon General y previa solicitud del area
interesada;

Notificar a la Contraloria Interna del Sistema Municipal D. I F., las altas y bajas

“de los servidores publicos que deban realizar mamfestaclon de bienes, de

acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable;

Integrar el expediente de los servidores publicos que laboran en el Sistema
Municipal D.L.F.;

Aplicar y evaluar los exdmenes correspondientes a los servidores pUblicos

como requisito para su contratacién temporal o definitiva; ~4
Solicitar el visto bueno del subdirector de area y/o equivalente, para la \

contratacion definitiva del personal a su cargo;

Informar por escrito y con anticipacién, a los subdirectores y/o equnvalentes la
fecha de terminaciéon de contrato de los servidores publicos a su cargo,
solicitado su autorizacién para renovar contrato o realizar su contratacién
definitiva; i

Generar alta 0 baja de los servidores publicos ante el Instituto de Seguridad
Soc1al del Estado de México y Municipios;

Dar aviso de altas, bajas o cambios de adscripcion de un servidor ptblico,
prevsa solicitud o acuerdo con el area respectiva y visto bueno de fa Direccién
eneral y Presidencia del Sistema Municipal D.I.F.;

Aplicar las ; /politicas de estimulos y compensaciones, asf como, las
deducciones econdémicas conforme a lo establecido en [a normatividad
“aplicable, previa autorizacion de la Presidencia y Direccion General;

Elaborar y actualizar: las identificaciones del personal al inicio de cada \N
admumstracton y cuando el servicio asf lo requiera;

‘Mantener contacto permanente con las fuentes de reclutamlento tales como
paginas de internet, bolsas de trabajo entre otras que permitan la adecuada
seleccién del personal a contratar; \
Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con
motivo del desarrollo de sus funciones;

~ Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emision de
i némina quincenal;
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XVIIl.  Reclutar prestadores de servicio social, en apego a los convenios celebrados
con las diferentes instituciones educativas;

XIX. Realizar y ejecutar el calculo de las indemnizaciones por cese o despido {aboral
previo visto bueno de la Subdireccidn Juridica y de la Direccién General;

XX. Fomentar en coordinacién con otras dependencias o instituciones, actividades
de recreacion o integracion familiar para los servidores publicos del Sistera
Municipal D.L.F.;

XXI. Lievar a cabo ’todos los tramxtes y procesos necesarios para el pago de ndmina
y control de personal, previa autorizacién de la Direccién General,

XXIl.  Establecer en coordinacion con la Subdireccién de Administracion y Finanzas,

las politicas y normas sobre los estimulos, recompensas, prima dominical,
permisos, prestamos, control de ‘hémina y control de personal, previa
{ autorizacién de la Direccién General;
Proporcionar la informacion laboral de-los empleados del Sistema Municipal
D.LF., a solicitud de la autoridad correspondiente y/o indicaciones de la
Direccién General, siempre que no se contravenga con las disposiciones de la
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;
. ¢, Controlar la asistencia del personal adscrito al Sistema Municipal D.I.F.;
“ Elaborar las constancias laborales y de ingresos dei personal; -
Planear de acuerdo a las necesidades, la capacnacmn actualizacion y
desarrolio del personal; asi como, la elaboracién.y ejecucion del Programa
Anual del Capacitacién en coordinacion con la Direccion General;.
Elaborar el presupuesto correspondiente a la partida del capitulo de Sel’\/IClOS
personales, previa autorizacion de la Direccion General;
Elaborar los. informes y reportes mensuales de la Pre&dencxa Direccién
General y/o areas encargadas del seguimiento programético o de control;
Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas de las donaciones recibidas de matenal
equipamiento o financiero o de cualquler ofra naturaleza; )
Participar en las. juntas y reuniones para definir las estrategias que se
!mplementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por la
Direccion General;
Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la Jefatura de Recursos
.-Humanos y
‘Las demés que le encomlende el titular de la Subdireccion de Administracion y
inanzas, asi como la normatividad aplicable.

e

Coordinacién de Néminas, y
Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion.

" Llevar a cabo el proceso de pago de némina;
_ Procesar y calcular en tiempo y forma la némina del personal adscrito al Sistema
- Municipal D.LF.;

Pagina 41 de 87

nP

Lysntamiento Constitucional de
Maucalpan de Juarez 2018-2021

! SETLMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

“2021. Afo de Ia Consumacion de ia Independenicia y la Grandeza de México™.

C C.F, 63900
oo, de hiex,

DALCALPAN
& wnstruyenmm




Gaceta ﬂ" i,NAUCALPAN

Lyuntamienia Constitucional de
HNaucalpan de ruarez 2019-2021

SISTEMA MUNITIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

" "2021. Afo de la Consumacion de fa Independencia y ta Grandeza de México".

lll. Ejecutar las retenciones de ley e informar a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, a fin de realizar el pago oportuno de sueldos a los servidores publicos;

IV. Ejecutar las politicas de.-estimuios y compensaciones, asi como las sanciones y
retenciones por disposicién judicial;.

V. Elaborar el presupuesto correspondiente a la partida de servicios personales, y

VI. Las demas que le confiera el titular de la Jefatura de Recursos Humanos y las
demas disposiciones legales aplicaciones le sefialen.

Articulo 66.- Corresponde a la Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y
Capacitacién, a través de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:
I Incorporar a los estudiantes de las carreras técnicas y profesionales para el
servicio social o practicas profesionales en el Sistema Municipal D.LF.;
L. Canalizar a las unidades administrativas.a los prestadores de servicio social
y/o practicas profesionales para apoyar en sus acciones;
Cubrir las necesidades de las unidades administrativas, previo requerimiento
de prestadores de servicio social o practicas profesionales;
Integrar y resguardar los expedientes de los prestadores de-servicio social o
précticas profesionales;
“Tramitar la Carta de Aceptacion del Servicio Social de los prestadores previa
entrega de los documentos requeridos;
Llevar el control de las horas de apoyo de cada uno de los prestadores de
G servicio social o practicas profesionales;
LVIL: Tramitar la Carta de Término de Servicio Social o Practicas Profesnonales al
b concluir las horas eshpuladas por la institucién educativa; . ~
VL Gestionar los apoyos econdmicos para los prestadores de servicio soc;al ylo
: practicas profesionales de nivel bachillerato técnico de instituciones educativas
ptiblicas;
Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal del Sistema
Municipal D.I.F.; e
Publicar en medlos electronicos y espacios fisicos las vacantes del Sistema
Municipal D.LF;
Contactar a los posxbles candidatos para ocupar las vacantes en Ias unidades
admlmstrat:vas
;Apllcar entrevista y evaluacién pre laboral a los candidatos, a fin de identificar
las competencias y habilidades que poseen para ocupar el puesto vacante;
Enviar resultados de los candidatos a las unidades administrativas
;: correspondiéntes; -
- Canalizar a entrevista técnica a los candidatos que cubran el perfil del puesto
a la unidad administrativa correspondiente;
Recibir, registrar y dar seguimiento al formato Gnico para la contratacion del
candidato seleccionado;
Contactar a los candidatos seleccionados para solicitar la documentacién
necesaria para su contratacion;
Mantener actualizados los perfiles de puestos del Sistema Municipal D.I.F.;
Disefiar y aplicar la encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacién
- Analizar y clasificar los resultados de las evaluaciones para detectar
“necesidades de capacitacidn del Sistema Municipal D..F.;

\
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XX. Realizar el Programa Anual-de Capacitacion a corto, mediano y largo plazo, de
acuerdo con las necesidades detectadas, a fin de lograr la actualizacién y
desarrollo de los servidores publicos que integran el Sistema Municipal D.I.F.;

XXI. Ejecutar el Programa-Anual de Capacitacion;

XXl Aplicar y analizar los resultados del Cuestionario de [dentificacion y Anélisis de
los Factores de Riesgo Psicosocial y la Evaluacién del Entorno Organizacional;

XXIl.  Difundir por medios electrénicos y capacitaciones la prevencién de riesgos

psicosociales,

XXIV.  Organizar cursos de Induccidn, dirigidos al personal de nuevo ingreso para
reducir el estrés laboral que generan la curva de aprendizaje, porlo menos cada
tres meses o antes si asf lo requieren las altas de personal en el Sistema

. Municipal D.1.F;
[ XXV. Convocar a los servndores publicos a pammpar en capacitaciones obligatorias
- . ' para mejorar sus habilidades en su puesto, para mejorar su salud; su actitud y
todos aquellos que sean de utilidad para reducir riesgos de trabajo;

Mantener actualizada la plantilla de vacantes del Sistema Municipal D.L.F., y
Las demas que le confiera el titular de la Jefatura de Recursos Humanos yla

“» normatividad aplicable.

Seccién Cuarta
De la Jefatura de Servicios Generales

Artlculo 67.- Corresponde a la Jefatura de Servicios Generales, a través de su titular, el
ejerc;cm de las facultades y atribuciones siguientes:

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos -materiales,
econémicos y de equlpamiento de la jefatura;

Proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles del Sistema Municipal D.LF., manteniendo de manera clara,
objetiva, detallada, secuenmal y ordenada las func10nes que se realizan bajo orde

de trabajo; {
Proponer nuevos metodos y técnicas de trabajo para el mantenimiento de ids-
instalaciones, estableciendo de una manera formal responsabilidades, asf como
darel segulmlento a la captacion de personal de mantenimiento;

Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las
|nsta|a0|ones del Sistema Municipal del D.I.F;

Gestlonar el Suministro de gas L.P., agua potable, alcantarillado y energia

electnca del Sistema Municipal D.LF.;
Informar a la Subdireccién de Admmlstracnon y Finanzas el estado que guarda la & D
documentacién oficial del parque vehicular, verificaciones, tenencias y seguros; )\\3

Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento y
choferes; asi como del personal de intendencia suministrando las herramientas
necesarias para su funcion,

Supervisar, administrar 'y controlar el parque vehicular del Sistema Municipal
D.LF.,llevando a cabo su registro de servicio a través de bitacoras u otras medidas
de control interno;

Mantener actualizada la documentacién oficial del parque vehicular;
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X los requerimientos de mantenimiento y reparacién del parque vehicular
piedad, de Sistema Municipal D.I.F ;
XI. ntrol de la vigencia o cualqmer tramite respecto a los vehiculos
istema Municipal D.L.F.;
XIl. pagos e impuestos, asi como las verificaciones ambientales
Bpiédad del Sistema Municipal D.ILF;
Xlll.  Proporcionar'los insymos -y equipamiento, asf como servir de apoyo para la

realizacidn'de e s que el Sistema Municipal D.I.F. forme parte;
XIV. Custodiar los ar diéntes y documentacién que se genere con motivo
del desarrolio desu uncmnes i
XV. Acudir ante las autond des mpetentes para el seguimiento administrativo de la
) integracion de la carpeta:de i gacion o noticia criminal correspondiente en
(O caso de alglin robo de véhicules propiedad del Sistema Municipal D.I.F.;
XVI. Gestionar lo relacionado al"pago del séguro p"6r robo del vehiculo;
*XVII. Coordinar con el area de Proteccion Civil y Bomberos del Ayuntamiento las
acciones o medidas en caso de alguna contingencia o emergenCIa
> CElaborar los informes requeridos por la Subdireccion de Administracién y
Finanzas;
Participar en las juntas y reuniones para definir lo
se implementaran para alcanzar objetivos y metas establ
Elaborar el proyecto de presupuesto anual de fa jefatur ;
Las que le encomienden la direccién General o la SubdlreCCI nde Adm|n|stra0|on
y Finanzas, asi como la normatividad aplicable. ' :

‘y Ias estrateg:as que

: Artlculo 68.- Para el correcto despefio de sus funciones la Jefatura de Servi
3 Coordmacién de Control Vehicular.

Artlculo 69.- Corresponde a la Coordinacién del Control Vehicular, a través de su titular, el

1 la correcta asignacion prestacién, conservacion, mantenimiento y reparacién de fas
unidades que conforman el parque vehicular del Sistema Municipal D.L.F;

; Verificar que cada- unidad del parque vehicular se encuentre en perfectas
ondiciones mecanicas, asi como asegurado y cuente con su pdliza contra
ccidentes y siniestro;

Recibir las unidades vehiculares y enviarlas al taller o agencia autorizada para
‘realizar el servicio correspondiente;

V. % Realizar en tlempo y forma el pago de tenencias de las unidades del parque
ehicular;

\tender de forma oportuna las solicitudes de servicio de traslado o de unidades que
requieran las diversas unidades administrativas del Sistema Municipal D.I.F.;

;. Tramitar oportunamente la verificacién de emision de gases contaminantes de las
unidades del parque vehicular del Sistema Municipal D.L.F.;
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VIII. Mantener y conservar en adecuadas condiciones fisicas, mecanicas y de operacion
las umdades del parque vehicular det Sistema Municipal D.I.F.;

IX. ‘que..el personal. adscrito a ‘las diversas umdades administrativas del
umctpal D.L.F., que realice funciones de chofer, cuente con licencia de

X,

Xl

Xll. Las demas que le: 65|gne Ia Jefatura de Servicios Generaies del Sistema Municipal
y las que le confiera. la Iey

(' De la Jefatura de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacion

Articulo 70.- Corresponde a la Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
a traves de su titular, las facultades y atribuciones siguientes:
roponer las medidas necesarias, asi como el uso eficiente de los medios
electrénicos para agilizar los trémites y servicios que asf lo permitan, ante y para
el Sistema Municipal D.LF., garantizando la transparencia 'de informacion e
inclusion a la poblacién naucalpense.
Crear canales innovadores de dialogo e intercambio con la ciudadania;
Atender las solicitudes de las instancias estatales y municipales en .materia de
agenda digital,
Coordinar, administrar, dirigir y supemsar los recursos humanos matenales
econdmicos y de equipamiento del area; \
Informar periédicamente de sus achvndades a la Subdireccion de Administracién
y Finanzas;
Analizar y dictaminar sobre la procedencia de la adquisicidn, contratacién o
mantenimiento de los bienes y servicios informaticos que requieran las unidades
administrativas del: Sistema Municipal D.I.F. y ponerlo a consideracion de Ia
Direccion General y de la Subdirecuon de Administraciéon y Fmanzas para s
autorizacién; -’
Pfoponer a la Direccion General yala Subdireccién de Administracion y Finanzas
la contratacién de los servicios técnicos que requiera el area para el desarrollo,
operacion y mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados;
Promover la -automatizacion y racionalizacién en el uso de los recursos
_informéticos y de telecomunicacién;
Formular y aplicar. pohtlcas y procedimientos que permitan a las unidades
administrativas, asegurar la integridad y confidencialidad de la informacién I
automatizada; Q
Desarrollar y administrar la infraestructura de telecomunicaciones, telefonia y
redes computacionales, para los sistemas de informacién que requiera en el
Sistema Municipal D.I.F;, incluyendo los sitios periféricos;
Mantener, actualizar y asegurar el uso correcto de la red de internet en el Sistema
Municipal D.L.F.;
-Administrar, configurar y mantener en estado 6ptimo los servidores del Sistema
Municipal D.L.F.;

Pagina 45 de 87




Gaceta ﬂ" NAUCALPAN
Ml Especial {7 omanss

E . Lyuntamiento Constitucional de
E B NAUCHLRAN Naucalpan de Justez 2019-2021

e T SISTEIMA MUNITIPAL PARA EL
ooatgezen DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

" %2021, Afo de la Consumacion de la independencia y la Grandeza de México®,

Xlil.  Crear y administrar el correo institucional de funcionarios y unidades
administrativas que asi lo requieran; quienes deberan observar y cumplir las
disposicione: inistrativas aplicables para tal efecto;

XIV. indar.apc las areas administrativas mediante equipo tecnoldgico requerido
XV. ictaminar: tilidad del hardware y software instalados en las distintas
XVI. as bases de datos de los programas antivirus que
by erradicar virus;
XVILL omunicacion necesarios para facilitar en buen
s areas del Sistema Municipal D.I.F
XVIII. i jecucion de proyectos de desarrollo y reporte de aplicaciones

XX.  Encaso de reparacion del€g 'p' Je comp) ,to software o hardware y se requiera,
desarmar o retirar del area a el-equipo, informar a la Jefatura de Enlace
. Juridico Patrimonial y a la Colitraloria Intema para el levantamiento del acta
“administrativa o de una bitacora, la cual debera ser firmada por las areas
involucradas; .
‘XK1 Administrar los recursos tecnoldgicos como el Portal Web del Sistema Municipal
i D.LF., para ofrecer los servicios a los Usuarios y poblacién naucalpense;,
Il. Aprovechar el uso de los recursos tecnolégicos para ofrecer servicios a los
- usuarios cumpliendo con estandares de satisfaccion;
XXM, Realizar un dictamen técnico para dar soporie a la-baja de equtpos de cémputo; - \
XXIV. Elaborar los informes y reportes mensuales por:gsciito que séan solicitados por
¢ la Presidencia, Direccién General y/o areas -encargadas deI segwmlento

programatico o de control;
Elaborar por escrito un informe y enviar cada que asi se reqwera ala D|rec<31op'
Genera y a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, de todas'y,cada una
de las donaciones que se realicen a esta area, las cuales deberan |ngresaran
través de la Unidad de Procuracién de Fondos; i

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la jefatura;
. Hacer propuestas de mejora del funcionamiento del Sistema M,
i materias de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, y-
AXVIIL Las deméas que le sean encomendadas por la Subdirecciéon de Administracion y
Fmanzas ’f L

mpal D I.F.,en

o

Seccién Sexta
De la Jefatura de Enlace Juridico Patrimonial

Asesorar ‘a las ‘4reas afectadas por robo de mobiliario, para iniciar la \
: denuncia con los datos de registro del mobiliario correspondiente;
Iniciar y dar seguimiento a las carpetas de investigacion por robo de \

mobiliario, hasta su total conclusién;
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Il Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o faltantes,
detallandgigircunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificé su

\Y stiones administrativas necesarias para el uso de los
d municipal, que utiliza el Sistema Municipal D.L.F
\ ento administrativo para que la Junta de Gobierno
de los bienes de dominio publico
Vi. minio puablico para los inmuebles propiedad del
VI {sicos anuales de los inventarios de bienes
4 Y jstema Municipal D..F.; conforme a la
o ; normatividad aplica
{ VIII. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e
o inmuebles propiedad’de! Sistgma Manicipal D.I.F.;
IX. Identificar, analizar y “la problemética que afecta a los bienes

inmuebles, asi como proponer las medidas tendientes a solucionarla;
Regulanzar la situacién legal de los bienes inmuebles que se tengan en
posesién o sean propiedad def. ‘Sistema Municipal D.LF., ante las
dependencias correspondientes,: entre ellas Ia propiedad de Ios mismos a
% través del Instituto de la Funcién Reg|stral del Estado de México;

Dar cumplimento a los lineamientos establecidos conducentes a
“recuperacion y baja de los bienes propiedad del Sl§tema Municipal D.I. F
Expedir constancias de no adeudo patrlmonlal cuando un servidor publ:oo
se retire de su cargo o comisidén previo aviso-de las.areas del Recursos
Humanos o de la unidad administrativa a la-que éstuvd adscrito;

Fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de
los inventarios y en los casos de que los bienes muebles se an camblados
‘de lugar o area para la que fueron destinados; )
Elaborar los informes y reportes mensuales por escfito, que seaf sehcutado
por la Presidencia, Direccién General y/o éreas encargadas del segd{mlent
programético o de control; o

Elaborar las cédulas de identificacion de los blenes mmuebles que
pertenecen o posee el Sistema Municipal D.1.F.; y
Realizar la, actualizacién de clave y valor catastral de los inmuebles
ropledad del Sistema Municipal D.I.F.;

Realizar |as gestiones administrativas para la tramitacién de numero y
lineamiento oficial de los inmusbles propiedad del Sistema Municipal D.1.F;
Coordinar con la dependencia competente, para Ia realizacién de estudios
opograficos que permitan determinar la exacta ubicacién de los bienes
nmuebles propiedad del Sistema Municipal D.LF;

.Formar parte del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y de aquellos que
la normatividad aplicable establezca;

.Realizar la actualizacién del Libro Especial;

"Conciliar que el inventario de muebles coincida con el registro contable que
“emite el Departamento de Recursos Financieros;

Validar-con su firma la informacion contenida en la relacion de bienes
_municipales que se presentara ante la Junta de Gobierno, sometidos al
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XXIll.  Reali rma oportuna y correcta la asignacién del numero de

XXIV. :de bienes muebles municipales;

XXV. Elaborar ef orma s Mestral el Inventario General de Bienes Muebles e
XXVI.

XXVII. ;Registrar el car bdo,

.Sistema Municipal D
- XXVl Llevar a cabo el est

Municipal D.L.F.y obtenerla firma del titutar del area en donde esta aS|gnado
en términos del Reg]amento de Blenes Municipales de Naucalpan de

Judrez, México;
*. Responder directamente, acerca del desempefio de sus funciones ante la

. . Direcciéon General, y
XXXI. Las demés que le encomiende la Dweccnon

aplicable.

”neral y la normatividad

Seccion Séptima
De la Coordinacién de Archivo

facultades y atribuciones siguientes:

Coordlnar adm:nlstrardmglry supervisar los recursos hunl nos, materlales

‘econdmicos y de equlpamlento dela coordlnamon

; Programar la” recepcién de las transferencias documentales para su

resguardo. .en- el . archivo, conforme a los tiempos de conservacién

: establecidos y, a las necesidades del area;

. Reahzar Ia depuracmn correspondiente de documentos, de acuerdo a sus

. wgencuas y previa autorizacién de la Comisién Dictaminadora de Depuracion
;_\de Documentos (CODIDEDO); N

‘Establecer las normas y principios para el manejo y conservacién de los

documentos, fotografias, libros y similares que formen parte del Sistema

Mummpal D.l.F., conforme a la normatividad aplicable;

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

{ Proteger, conservar y difundir la documentacion histérica con que cuenta el \\

~#archivo del Sistema Municipal D.I.F.;

-Proponer el conocimiento de los documentos que resguarda y conserva el

-archivo del Sistema Municipal D.I.F.;
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VIil.  Garantizar que el Sistema Municipal D.|.F., cuente de manera 4gil, completa
informacién documental que requiere para el desarrollo de
e acuerde con el area correspondiente;

IX. nte el manejo y uso de los documentos impidiendo y/o
; n, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida de
la documentac:on
X. Supervisar Ias -actividades de recepcidn, inventario, préstamo vy
transferencia dé documentos
XI. Asesorar. técnicamente a as areas en el manejo de su documentacion,
cuando sea requerid ;
XIi. Custodiar los archiv expedlentes y documentacion que se generen con
_ motivo del desarrollo de sus funciones;
(- XL Cumplir con Jas politicas y-: procedlmlentos para la recepcién y préstamo de

- documentos; e

: XIV.  Aplicar las politicas y: lmeamlentos necesarios para el resguardado y
concentracién de documehtos de acuerdo a la legisiacion aplicable;
Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas de todas y cada una de las donaciones de
“ material equipamiento o financiero o' de cualquier otra naturaleza;

" Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
Direccién General, y/o dreas encargadas del seguimiento programético o de
control, y
Las que le encomiende el titular de-la Subdxreccnon de Administracién y
Finanzas, asi como la normatividad aplicable.

Seccion Octava
De ja Coordinacién de Almacén

Admlmstrar supervxsar y controlar las entradas y salidas de bienes del
almacén .

dministrar el espacio de manera 6ptima para la correcta operacion y
incionamiento del almacén;

rificar que e inventario fisico y contable este conciliado;
i Ej ecutar el inventario fisico del almacén dos veces por afio, dentro de los cinco

pnmeros dias de los meses de junio y diciembre.
Admlnlstrar el programa anual del calendario de adquisiciones; \
Reallzar periédicamente un informe detallado para verificar las existencias de
msumos del almacén;
Presentar ante el Comité de Adqwsmones para su andlisis, dictamen y
evaluac;on los expedientes de las operaciones y de los asuntos que deban X

resolver como érgano colegiado;
Reportar a la Direccién General a través de la Unidad de Procuracnon de \
ch_)yndos cualquier donacion de material, equipamiento o financiera;
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IX. mes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
ylo areas encargadas del seguimiento programéatico o de
X. s:y reuniones para definir los alcances y las estrategias

que se 1mplememaran para alcanzar ios objetivos y metas establecidas por la
Subdireccién.de Administracion y Finanzas;

Xl. Llevar el control -del almacén a través del Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) ‘coordinado con el Sistema de Contabilidad Gubernamental
(PROGRESS); .

Xli. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de la coordinacion, y

XIit. Las demas que le encpml_e_nde la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Cabitulq.Ségundo
Dela SubdiréCcién Juridica

Arficulo:74.- Corresponde a la Subdlreccnon Juridica, a través de su titular, el ejercicio de
fas acultades y atribuciones siguientes: :

Representar y proteger juridicamente al Slstema Municipal D.1.F., a sus titulares y
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones; ante las autoridades

* judiciales, administrativas y laborales, ya sea del orden federal o local, o cualquier

asunto de caracter legal, en que tenga interés el Sistema Municipal D.L.F.;

Emitir opinidn juridica respecto de las consultas que le sean planteadas por la \
Presidencia, Direccién General o unidades admmlstratwas del Sistema Municipal

D.LF.;
Anallzar y determinar la procedencia de celebracién o mtervencuon en convenios, \
contratos y demds. actos juridicos entre el Sistema Mumcnpal D.LF., con
particulares o entidades de la administracion plblica municipal, estatal © federal
Mantener bajo su resguardo la documentaciéon soporte de los corivenios A
contratos celebrados entre el Sistema Municipal D.L.F., con pamculares
entidades de la administracion publica municipal, estatal o federal asi como
aquella que se relacione directamente con sus funciones;
_Intervenir a favory patrocinar juridicamente a los pamculares que sean sujetos de
as:stencna social,, previo, pago de las cuotas de recuperacion aprobadas por la
Junta de Gobierno, en. los asuntos en materia famiiiar, a cuya competencia
terntonal corresponda el’ mumc;plo siendo estos:
. ¢ -a) Divorcio; :
b) Guarday custodia
c) Pensién alimenticia;
d) - Acreditacién de identidad;
e) Rectificacion de actas del Estado Civil;
f) - Sucesiones;
g)- Dependéncia econdmica;
h). Reconocimiento de paternidad;
i) Acreditacién de concubinato;
Declaracién de estado de interdiccion; ¢
Régimen de convivencia;

&
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I) Ratificacion de convenio ante juzgado familiar;
m) Reincorporacién de menor;
n) ‘Reduccién de pensidn alimenticia;

£0) Nombramiento de tutor;

-p) Aprobacién de Convenlo

: imonial;
s) Cancelacid pensién alimenticia, y
1) Camb' de régimen patrimonial.

VI, Creary ejecutar program
familia, del estadgcivil y-
( naucalpense;
o VI,  Dirigiry supervisar la asistencia y defensa juridica brindada a las personas sujetas
’ de asistencia social;
* _ VII. Elaborary rendir por escnto los informes mensuales, que sean solicitados por la
* ‘Presidencia, Direccién General yfo éareas encargadas del seguimiento
programético o de control;
Ser apoderado legal de la Presi a, Direccion General del Sistema Municipal
D.1.F. y/o sus unidades admin vas, con el fin de atender y dar seguimiento
puntual a los asuntos litigiosos en Jos que sean parte;
Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad a la
jefatura de departamento que considere, independientemente de la materia de
que se trate; )
Solicitar a las unidades administrativas en‘él plazo que se estime prudente, toda
clase de informes y/o documentos que se requieran para la atencién de
controversias, informes o litigios, en que estas o:bien el Sistema Municipat D.L.E
sean parte; )
Elaborar opinidn, cuando asi se requiera, respecto de los proyectos d
modificacién o reforma a la reglamentacwn que se sometera a consxderamon de
la Junta de Gobierno, y -
Las demas que le conﬂera la Presxdenc;a la Direccién General y ta normaﬂvndad
aphcable

acciones encaminadas a difundir los derechos de la
los derechos testamentarios, a favor de la poblacién

lo 75.- Parael despacho de los asuntos de su competencia, la Subdireccion Juridica
4 con [as siguientes unidades administrativas:

e_fatura de Patrocinio de Juicios;

efatura de lo Laboral, y -

efatura delo Contencroso Administrativo.

©i{. Seccién Primera

De la Jefatura de Patrocinio de Juicios
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R Patrocinar los juicios en derecho familiar, que se sefialan como atribucién de fa
Subdireccion Juridica;

Il .Capacitar alos abogados auxiliares a su cargo en derecho familiar, a fin de unificar

riterios, utilizar herramientas y metodologia para brindar una adecuada asesoria

ridica y representacion legal;

1. ordinar y-supervisar las actividades de los abogados auxiliares a su cargo;

IV, Canalizar a las instancias pUblicas correspondientes, cuando sea factible, a los
beneficiarios de asistencia social que por falta de interés no se han presentado
para la continuacion de su proceso;

V.  Archivar los® expedlentes enos que de acuerdo a la normatividad aplicable no se

haya verificado ningtin acto procesal ni promocién durante un plazo continuo de

180 dias naturales;

Resguardar la documentamon y expedientes en materia de su competencia;

Elaborar y llevar un reglstro através de una base de datos de los expedientes de

juicios activos, su estado y conclidos; - :

Ejecutar y difundir los derechos de la: famma del estado civil y de los derechos

‘testamentarios a la poblacion naucalpense a través de pléticas y jornadas

juridicas;

Implementar, difundiry ejecutar en el mumcnp:o los programas de asistencia social

denominados “Campafia Testamentaria” y “Boda Comunitaria”;,

Coadyuvar y prestar servicios juridicos cuando asi se fequiera, en asuntos civiles,

penales y administrativos, en los que tenga mteres o forme parte el Slstema

Municipal D.LF;

Reportar por escrlto al titular de la Subdireccion Jundlca Ios asuntos relevantes

agendar las audiehcias y diligencias programadas a las que se deba acudir;
Asistir a las reumones que se le instruyan en representacién del Subdirector
Juridico;

: Entregar los reportes de actlwdades cuando asi lo solicite la Subdireccién Juridica,
la Direccién General o la Presidencia;

Responder dlrectamente de! desempeno de sus atribuciones ante el Subdirector
3 -Juridico, y PL

dos auxiliares, ‘_reccméndar o brindar servicios privados a nombre del Sistema
nicipal D.I.F. con o sin fines de lucro.

. Seccién Segunda
De la Jefatura de lo Laboral
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! de su competencia, para unificar criterios;
. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
; actividades encomendadas al personal a su cargo;
Solicitar a los abogados auxiliares a su cargo, proporcionen la informacién de
tréamite de los asuntos que tengan asignados; C
/. Revisar las demandas, contestaciones, escritos, promociones, convenios
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Articulo 78.- Corresponde a la Jefatura de lo Laboral, a través de su titular, el ejercicio de
las facultades'y atribuciones siguientes:
I Representar legalmente al Sistema Municipal D.I.F., en los asuntos laborales, ante
las autoridades del trabajo locales y federales, en los que se tenga interés o forme
parte; R A
Il Coadyuvar y prestar sus servicigs juridicos cuando asi se requiera en asuntos
civiles, penales y administrativos, en los que tenga interés o forme parte el
Sistema Municipal D.I.F.;
. Colaborar con las diversas areas del Sistema Municipal D.I.F. sobre prevencion
de riesgos laborales; i
IV.  Elaborar y dar seguimiento a los convenios judiciales o extrajudiciales ante las
autoridades |aborales; :
Mantener bajo su resguardo. ia documentacion y expedientes en materia de su
competencia; - i
Llevar a cabo Ia efaboracion dé los contratos en materia laboral;
‘Solicitar a las unidades administrativas en el plazo que se estime prudente, toda
‘clase de informes y/o documentos que se requieran para la atencion de
controversias, informes o litigios, a su cargo;
Ser apoderado legal de la Presidencia, Direccion General y/o unidades
.. administrativas del Sistema Municipal D..F., con ‘el fin de atender y dar
" seguimiento puntual a los asuntos litigiosos en los que sean parte;
Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas al personal a su cargo;
Acordar con el titular de la Subdireccion Juridica la resplucion de los asuntos cuya
tramitacion se encuentre dentro de su competencia::
Entregar los reportes de actividades cuando asf lo solicite la Subdireccién Juridica,
la Direccién General o Presidencia;
Atender los asuntos relativos a conflictos relacionados en materia laboral, ya sea
en lo individual, o colectivo, asi como Ia elaboracion de las normas generales del ™
trabajo; . )
Elaborar y dar seguimiento a los juicios de amparo de su competencia;
Cuantificar y proponer en"coordinacién con la Subdireccion de Administracion y
Finanzas junto con el titular de la Subdireccién Juridica,las liquidaciones que por
concepto de pago de prestaciones deban cubrirse a los trabajadores del Sistema @
K

MUnicipaI D.I.F;, por terminacién de la relacién laboral, de"conformidad con ia
normatividad aplicable y leyes correspondientes; Ay
Atender los requerimientos de pago que con motivo del cumplimiento de los
laudos sean emitidos por la autoridad competente, asi como la atencién oportuna
de los oficios emitidos por autoridades laborales;

Realizar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por
la Presidencia, Direccion General y/o éareas encargadas del seguimiento
‘. programético o de controt;

. Reportar de manera mensual y por escrito a la Direccién General, a través de la
Unidad de Procuracién de Fondos cualquier donacién de material, equipamiento
o financiero;
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XVIII. Colaborar con el Subdirector Juridico en la coordinacion de acciones tendientes a
la prevencién de conflictos laborales en las distintas Unidades administrativas;
XIX. Asistir a las reuniones que se le instruyan en representacién del Subdirector

Juridico;

XX. Responder dlrectamente del desempefio de sus atribuciones ante el Subdirector
Juridico, y

XX!. Las demas que le confiera el titular de la Subdireccion Juridica y la normatividad
aplicable. N

‘Seccién Tercera
De la Jefatura de lo Contencioso Administrativo

R Articulo 79.- Corresponde a la Jefatura de lo Contencioso Administrativo, a través de su
e thlar el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

; Representar legalmente al Sistema Municipal D.I.F., en los asuntos contencioso
administrativos ante los tribunales y autoridades admlmstratlvas en los que se
tenga interés o se forme parte;

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

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

Entregar los repories de actividades cuando asi o solicite el Subdirector Juridico,
la Direccién General o Presidencia;

Reportar de manera mensual por escrito a la Direccién General, a través de la
Unidad de Procuracién de Fondos cualquier donacién de material, equipamiento
o financiero; 7
Asistir a las reuniones que se le instruyan en representacion del Subdirector
Juridico;
Emitir opinién Jurxdlca fespecto de las consultas que sean planteadas a la
Subdireccién Juridica . por ‘la Presidencia, Direccion General o unidades
administrativas; .| ;

Emitir opinion respecto de la celebracion de convenios, contratos y demas actos
juridicos en;que intervenga el Sistema Municipal D.I.F.;

Elaborar cuando asi se solicite los contratos, convenios o actos en los que forme y
parte o |ntervenga el Sistema Municipal D.I.F. y que por su naturaleza no sean N
upa atribucion propia'y directa de alguna unidad administrativa;

Ser :apoderado legal .de ‘la Presidencia, Direccion General y/o unidades
administrativas’ del Sistema Municipal D.I.F., con el fin de 'atender y dar
- seguimiento puntual a los asuntos litigiosos en los que sean parte;

Coadyuvar y prestar sus servicios juridicos cuando asi se requiera en asuntos
civiles, penales y Iaborales en los que tenga interés o forme parte el Sistema
Municipal D.I.F;; :

Solicitar a las umdades administrativas en el plazo que se estime prudente, toda
clase  de informes yf/o documentos que se requieran para la atencién de
controversias, informes o litigios, a su cargo;
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XIIi.  Acordar con el titular de la Subdireccion Juridica la resolucion de los asuntos cuya

tramitacion se encuentre dentro de su competencia;

XIV. Elaborar r'seguimiento a los juicios de amparo de su competencia;

XV. Atender| querimientos de pago con motivo del cumplimiento de resoluciones
emitidas la autoridad competente en matetia administrativa;

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

XVII. Responder directamente del desempefio de sus atribuciones ante el Subdirector
Juridico, y

XV Las demas que le com" iera el tltular dela Subdlrecmon Juridica.

Ve

Capitui‘b“ Tercero
De la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

ticulo 80.- Corresponde a la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
dolescentes atraves de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

. Proporcionar asesoria juridica, conforme a la normatividad aplicable, a todos
aquellos que ejercen un derecho potestativo de nifias, nifios y adolescentes, en
casos de vulneracion de derechos, en su contra, debiendo ejercitar, en su caso,
las acciones y proteccién que en derecho'proceda;
Representar juridicamente a las nifias, niflos y adolescentes ante autoridad \
administrativa o judicial en el caso especifico-que por su situacion juridica no \
exista quien ejerza este derecho;
Ofrecer alternativas de solucién a la situacion SOCIO-]UI’Idlca de nifias, nmos y
adolescentes, puestos a su disposicién, del representante legal o de.la
coordinadora del centro de asistencia social, en coordinacion con el Ministerio
Publico cuando fuere necesario;
Procurar la proteccmn mtegral de nifias, nifios y adolescentes de acuerdo a lo
previsto por la: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Ia
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, los tratados
internacionales en los que el Estado Mexicano sea parte, la Ley General de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, Ley de los Derechos de Nifias, Nifios Q
y Adolescentes del Estado de México y demés disposiciones juridicas aplicables;
. Brindar atencion a las nifias, nifios y adolescentes migrantes no acompafiados,
‘que acudan ala Procuraduna solicitando apoyo o que sean canalizados por otra

instancia; ¢ .

Dar segulm!ento ante Ias autoridades competentes, de los asuntos relacionados \
con las nifias, nifios Y adolescentes puestos a su disposicién por el Ministerio \
Pdblico;

Solicitar al Mmlsterlo Publwo las medidas necesarias urgentes de proteccion de
las’ nifias, nifios y adolescentes que sean puestos a disposicidén del Sistema

Municipal D.L.F;
Celebrar convemos,de colaboracwn con instituciones publicas y privadas, sin
importar entidad o municipio en que se encuentren, que proporcionen asistencia
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las“ninas, niflos y adolescentes y que para tal efecto hayan sido
g adas al Sistema Municipal D.|.F. para su cuidado y atencién;
IX. Recrblr y dar segmmlento multidisciplinario a los reportes de maltrato y violencia
intrafamiliar y/o de “género, canalizandolos a las &reas y autoridades
competentes; L
X. Denunciar ante -él agente del Ministerio Pablico, vulneracion de derechos o
abandono de nifias, nifios, adolescentes, que requieran de asistencia para
hacerlo;
XI. Coadyuvar con el Mmlst_eno Pubtico en el seguimiento e integracién de la carpeta
de investigacion iniciada por-el personal de la Procuradurfa en beneficio de los
menores en situacion de riesgo;
XIi. Recibir quejas y denuncias poryiolaciones a los derechos reconocidos en la Ley
de Derechos de Nifias, Nifios y: Adolescentes del Estado de México, la Ley
( General y demés disposiciones-juridicas aplicables, asi como canalizarlas de
forma inmediata a las autoridades federales, estatales o municipales
competentes;
Canalizar mediante oficio de colaboracnon las solicitudes de atencion por
“reportes de maltrato a otras entidades o municipios, cuando no se encuentren
dentro de la circunscripcién territorial del municipio d&:Naucalpan de Juarez;
Albergar y tutelar, a peticién del Ministerio Pubhca 0 autoridad jurisdiccional, a
las nifias, nifios y adolescentes que reqweran de la protecc;on del Sistema
Municipal D.L.F.;
Regularizar la 5|tuac:|on juridica de nifas, nifios y adolescentes albergados;
Autorizar o restringir el acceso al albergue temporal infantil a personas ajenas al
mismo y determinar las medidas de proteccion necesarias para lograr
salvaguardar la integridad fisica, psicolégica y de seguridad de los albergados;
Informar a los ciudadanos que lo soliciten, el procedimiento legal de adopciones,
asesorandolos en cuanto a los certificados de idoneidad y obtencion de Ios,
mismos;
Realizar y dar seguimiento a los tramites judiciales y administrativos relacnonao\los
con la adopcion y pérdida de patria potestad, relacionados con las nifias, nifios’y
adolescentes del centro de asistencia social;
Reportar a la junta multidisciplinaria del D.I.F.E.M. la situacion juridica de la
poblacién albergada, asi como las medidas que se implementaran para restituir
sus derechos humanos;
Someter en sesién multidisciplinaria la reintegracién de los nifios albergados a
;8us familias de origen, en su caso iniciar los procedimientos legales respectivos R
afin de proteger el interés superior de los nifios;
Formar parte del Consejo Mexiquense de Adopciones, en el caso de ser
- invitados por dicho consejo;
Recibir, atender y dar respuesta a los peritajes solicitados por autoridad judicial
en materia de psicologia y trabajo social; x\

* Atender los ordenamientos judiciales en que la autoridad le requiera su

" intervencién;" \
(V. Celebrar convenios conciliatorios en materia familiar entre particulares y darle \
. segwmlento a los mismos en caso de reincidencia;
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XXVI. Promover, 'emprender, difundir y proteger los derechos de nifias, nifios y
adolescentes, 4 través de acciones diversas en las modalidades de convivencia
_previstos en los orgdenamientos legales de la materia;
XXVIi. ‘Realizar estudios socio-econémicos a la poblacién que lo requiera, previa
solicitud;
XXVII. Realizar mvesﬂgamones de trabajo social y/o psicolégicos cuando sean
requeridas por autoridades administrativas o judiciales;
XXIX. Disefiar, ejecutar y evaluar programas y acciones de prevencién de violencia en
contra de nifias, nifios y adolescentes:
‘ XXX.  Elaborar por escrito un informe de todas y cada una de las actividades que
{ realicen;
Elaborar por escrito un informe y enviar mensuaimente a la Direccion General
de todas y cada una de las diversas donaciones que se reciban, las cuales
deberan ingresar través de la Unidad de Procuracién de Fondos;
Certificar copias de documentos y expedientes que obren bajo su resguardo, o
del Centro de Proteccion de Derechos de Nifias, Nmos y Adolescentes o del
i Centro de Asistencia Social;
. Ejercer las atribuciones establecidas en el articulo 90 de la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, y
XXXIV. Las demés que le confiera la Presidencia, Dirécciéon General y otras
: disposiciones legales aplicables.

. Jefatura del Centro de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescenfes
(CEPRODENNA);

: Centro de Asistencia Social Temporal Infantii “Namiqui Pilli", y

K Departamemo de Promocxon y Difusién de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes ‘

S t Secmon Primera

De Ia Jefatura del Centro de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y

. Adolescentes (CEPRODENNA)

lo 82.- Corresponde a Ia Jefatura del Centro de Proteccion de los Derechos de
Nifios y Adolescentes, a través de su fitular, el ejercicio de las facultades y
atrtbumones siguientes:

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
econbmicos y de equipamiento de la jefatura;

Planear, . organizar, - dirigir, coordinar y supetvisar las actividades
correspondientes al area;

Informar oportunamente al titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Niflos y Adolescentes del Sistema Municipal D.I.F., cuando tenga
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conocimiento de que peligre la integridad fisica o Iz seguridad juridica de las
nifias, nifios y adolescentes, canalizados a albergues;

V. Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e informacién
que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones;
V. Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por el equipo

multidisciplinario respecto a las quejas y denuncias recibidas por violaciones a
los derechos reconocidos en la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de México, la Ley General y demas disposiciones juridicas aplicables;
Vi, Coordinar y supervisar las reuniones de equipo multidisciplinario de
profesionistas en medicina, psicologia, trabajo social y derecho, respecto del
procedimiento establecido en el articulo 93 de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de México;
o VIl.  Gestionar y remitir copia certificada de los expedientes formados con motivo de
las quejas y denuncias recibidas por violaciones a los derechos reconocidos en
la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, la
Ley General y demés disposiciones juridicas aplicables; asi como rendir los
informes que sean solicitados por autoridade’’ competentes;
oordinar y supervisar el inicio y tramite del procedimiento establecido en el
articulo 93 de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de México;
Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos reconocidos en la Ley
de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, la Ley
General y demas disposiciones juridicas aplicables, asi como canalizarias de ¢

forma inmediata a las autoridades federales, estatales o municipales \
competentes; '
Solicitar a la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y \

Adolescentes, la formulacién de querellas y/o denuncias ante la autoridad
correspondiente, por hechos posiblemente constitutivos de delito, en agravio de:
nifias, nifios y adolescentes residentes en el municipio;
Brindar asesoria juridica gratuita relativa a casos de vulneracion de los derechos s
reconocidos en la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de México, la Ley General y demés disposiciones juridicas aplicables;
Contribuir- a la, prevencién, atencién y orientaciéon de las nifias, nifios y
adolescentes victimas de vulneracion de los derechos reconocidos en la Ley de

- Ijefechos de Nifias, Niftos y Adolescentes del Estado de México, la Ley General

y demas disposiciones juridicas aplicables, recibidos en el area;

Dar atencién’'y seguimiento a los reportes de vulneracion de los derechos

reconocidos en la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado /\3\

de México, la Ley General y demas disposiciones juridicas aplicables, recibidos
énel area;

" Hacer del conoc:mlento de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes, la necesidad de solicitar al Ministerio Pablicola imposicién
de medidas urgentes de proteccién especial idéneas, cuando exista un riesgo
inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios y adolescentes o
en su caso, que determine las medidas urgentes de proteccién especial en

relacion con nifias, nifios y adolescentes;
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XV. Coordinar y supervisar, la determinacién de los derechos restringidos o
vulnerados de nifias, nifios y adolescentes, asi como de la elaboracidén de un
diagndstico sobre la situacién de vulneracidon y un plan de restitucién de
derechos, que incluya las propuestas de medidas para su proteccién cuando
proceda en su caso;

XVI.  Coordihar las visitas domiciliarias de trabajo social del area, respecto del
procedimiento establecido en el articulo 93 de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de México;

XVil. Coadyuvar cdn la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, para procurar la defensa de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes en caso de vulneracidon de sus derechos; asi como solicitar
asistencia para formilar denuncias para la investigacion de los delitos en este

P ramo;

{ XVIIl. Elabora Informes y reportes mensuales por escrito que sean solicitados por la
Presidencia, Direccién General y/o adreas encargadas del seguimiento
programético o de control; .

Coordinary supervisar al personal a su cargo que asista a los eventos especiales
que realiza el Sistema Municipal D.I.F.;

Apoyar en los diferentes programas del Sistema Municipal D.I.F., con Ia finalidad
de brindar asistencia social a las nifias, nifios y adolescentes; por instrucciones
del Procurador Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
Direccién General y/o areas encargadas del seguimiento programético o de
control, asi como los solicitados por la autoridades administrativas, judiciales,
federales, estatales y/o municipales;

Participar en las juntas y reuniones para definir Ios alcances vy las estrategias
que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por la
Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios, y Adolescentes;
Elaborar el proyecto del presupuesto anual del area;

. Promover, gestionar y asistir a los programas de capacitacién y educacxo
continua dirigidos al personal del 4rea;

Presentar a la Presidencia, a |a Direccién General, a la Procuraduria MunlClpal
de Proteccién de: Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como a otras areas
involucradas - del- Sistema Municipal D.L.F., propuestas de mejoras de
ecesidades de recursos del drea, y

as demas que le_encomiende la Procuraduria Municipal de Proteccién de
) :Nlnas Nifios y y Adolescentes y la normatividad apllcable

B

\

i Secc:én Segunda
Del Centro de AS|stencla Social Temporal Infantil “Namiqui Pilli”
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. Brindar albergue temporal y tutela a nifias y nifios de hasta 11 afios 11 meses,
victimas del delito, orfandad, extravio y aquellos que requieran la proteccion del
Sistema Municipal D.L.F.;

II. Programar y supervisar la atenciéon médica y psicolégica de las nifias y nifios
que se encuentran bajo el resguardo del Centro de Asistencia Social;

1L Brindar a las nifias y nifios servicios de calidad, calidez y, ante todo, trato
humano;

[\ Gestionar y administrar viveres, medicamentos, ropa, Utiles escolares y demas
elementos necésarios para cubrir las necesidades de las nifias y nifios
albergados;

V. Gestionar y supervisar que el centro de asistencia social cuente con el personal
establecido en la Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las

[ Adopciones en el Estado. de México y ofras disposiciones normativas

o aplicables;

Operar y mantener actualizado el registro de las nifias y nifios que ingresan al
Centro de Asistencia Social, con la informacién de la situacién juridica en la que

se encuentren y remitifo mensualmente a la Procuraduria Municipal de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como al D..LF.E.M.;

* Dar seguimiento correspondlente de las nifias y nifios a!bergados a través del
equipo multidisciplinario del area;

Proponer a la Procuraduria Municipal "de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, celebrar convenios de colaboracion con instituciones publicas y
privadas, sin importar entidad o municipio en que se encuentren, que
proporcionen asistencia social a las nifias, nifios y adolescentes y que para tal

efecto hayan sido canalizadas al Sistema Municipal D.L.F. para su cuidado y
atencidn;

Atender los requerimientos de las autoridades correspondientes para presentar \
a las nifas y mnos que se encuentren albergados en el Centro de Asistencia
Social;

Asistir a las juntas multidisciplinarias para analizar, comentar y canalizar |
situacion juridea de las nifias y nifios que se encuentren albergados en (e'l
Centro de Asistencia Social;
Brindar educacion de calidad a las nifias y nifios que se encuentren bajo el
‘resguardo del Centro de Asistencia Social;

Gestionar y, supervisar que se realicen los estudios de laboratorio
,x reglamentarios a Ios menores de edad y al personal del Centro de Asistencia
¥ Social; :

Programar, gestnonar y.supervisar salidas con las nifias y nifios albergados en
el Centro de Asistencia Social, previa autorizacion de la Procuraduria Municipal )
de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes o en su ausencia, de! titular de

la Direccién General;

Realizar los informes. y reportes mensuales por escrito, que ‘sean solicitados

por la Presidencia, Direccidn General y/o areas encargadas del seguimiento \\
programatico o de control \
Elaborar informes de manera mensual y por escrito, a la Direccién General, a

través de la Unidad de Procuraciéon de Fondos, de cualquier donacién de
“material, equipamiento o financiero;
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XVI. Supervisar que, en las instalaciones del Centro de Asistencia Social, se

observen y se cumplan las disposiciones contenidas en el articulo 17 de la Ley
que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México;
XVIl.  Gestional cumplimiento de los requisitos para la legal operacion y
funcionamiento del Centro de Asistencia Social, conforme Io establecido en la
Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;
XVII.  Garantizar el cumphmlento de las disposiciones establecidas en la Ley que
Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México y la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, para
formar parte del Registro Estatal y Nacional de Centros de Asistencia Social
del Sistema Nacional;
Gestionary asegurar qué las instalaciones tengan en lugar visible, la constancia
.de registro de |ncorporaslon al Registro Nacional de Centros de Asistencia
Social;
Elaborar y proponer a ias autondades competentes, el Reglamento interno de!
Centro de Asistencia Social; °
:Supervisar que el Centro de Asistencia Social, cumpla con las disposiciones en
materia de proteccion civil, eh.términos de los ordenamientos juridicos
aplicables; )
Permitir el acceso al D.|.F.E.M. para que realice la verificacion periddica que
corresponda, en términos de las disposiciones aplicables y, en su caso, atender
sus recomendaciones, asi como dar aviso inmediato de ello a la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Informar a la Procuraduria Municipal ‘de Proteccion’ de Nifias, Nifios y
Adolescentes, asi como al D.I.F.E.M., cuando el ingreso de una nifia o niﬁ9
corresponda a una situacion distinta a la derivada de la actuacion de alguna
autoridad, o tenga conocimiento de que peligra su integridad fisica, estando bf':uo
su custodia, a fin de iniciar los procedimientos de proteccién especial de forma—
oportuna, identificar la mejor solucién para la nifia o nifio y, en su caso, evitar
su permanencia en el Centro de Asistencia Social, dado su carécter de Glfimo
fecurso y excepcional;
upervisar que se proporcione seguridad, atencién médica y psicolégica, asf
omo asesorla Jundlca a las nifias y nifios bajo su custodia, a través del personal
apacitado; + ; -
& Dar atencion y seguimiento a las recomendaciones emitidas por las autoridades
] competentes
Realizar acciones especmcas para fortalecer la profesionalizacién, capacitacién
y ‘formacién espemahzada del personal del Centro de Asistencia Social;
Supervisar y evaluar de manera periédica a su personal;
Hacer del conocimiento del Ministerio Publico y de la Procuraduria Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, de los egresos no autorizados de
las nifias y nifios bajo su cuidado;
Integrar y actualizar el padrén y expedientes del Centro de Asistencia Social,
conforme a las disposiciones de la Ley que Regula ios Centros de Asistencia
‘Social y las Adopciones en el Estado de México;
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XXX.  Permitir, previo acuerdo con la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes, gue Ias nifias y nifios albergados convivan con personas
ajenas al Centro de Asistencia Social, atendiendo en todo momento, su interés
superior y observando los requisitos y modalidades establecidos en la Ley que
Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México y demés disposiciones legales aplicables;

XXXI.  Elaborar el proyecto del presupuesto anual del area, y

XXXIl. Las demas que le confiera el titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién
de Niftas, Nifios y Adolescentes y demas disposiciones legales aplicables.

; Seccion Tercera
(. Del Departamento de Promocion y Difusién de los Derechos de las Nifias, Nifios y
- Adolescentes

Articulo 84.- Corresponde al Departamento de Promocién: y Difusién de los Derechos de
Ias Nlnas Nmos y Adolescentes a través de su titular, el ejercicio de las facultades y

Difundir las estrategias y mecanismos de accioén que lleva a cabo la Procuraduria

+ Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, respecto a las politicas,

i programas, lineamientos y protocolos en materia de prevencion y proteccién de

los derechos de las nifias, nifios y adolescentes;

Proponer campafas de promocién y difusion de la proteccion de los derechos de

nifias, nifos y adolescentes; )

Dirigir y ejecutar actividades, capacitaciones, programas y politicas de promocién \
y difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, en los sectores
publicos, privados y académicos;

Deftnir en coordinacion con las areas competentes del Slstema Municipal D.1. F
previo acuerdo con ej titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de N|nas,
Nifios y Adolescentes, los materiales elaborados por el departamento, para‘\l'a
difusion de campanas programas, lineamientos, modelos lnvestlgauones y
protocolos; .

Coordinar los mecanismos de promocién y difusién de pohtlcas, programas,
lineamientos y protocoios en materia de prevencién de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes, establecidos por la Procuraduria Municipal de Proteccion

de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Coordinar con [as 4reas competentes del Sistema Municipal, previo acuerdo con

‘el fitular de la :Procuradurfa Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes; las camparlas de difusion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, establecidas por la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,

Nifios y Adolescentes;

Proponer y gestionar los programas de capacitacion, ensefianza y educacion

continua necesarias, "dirigidas a la profesionalizacién y especializacién del

personal de la Procuradurla Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y \
Adolescentes;
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VIIl. Definir en aéuerdo con'e! titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes, la informacién que se va a promover y difundir en
relacion a los derechos dgJas nifias, nifios y adolescentes;

IX. Disefar y desarrollar proyectos de evaluacion del impacto de las acciones y
programas, a efecto de realizar un anélisis de la informacion y detectar lineas de
oportunidad, para una mejora continua;

X.  Documentar y dar seguimiento a las estrategias y mecanismos derivados de la
promocién y evaluacion, para enriquecer la difusion de politicas, programas,
lineamientos en materia de profecc;on de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes;

Xl.  Atender y dar seguimiento a las sohcnudes de los sectores publico, privado y
social, asi como de centros escolares, para la promocién de los derechos de

( nifas, nifios y adolescentes;

XIll.  Organizar la parﬂmpacnon somal y comunitaria en acciones de promocion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes; s,

XIIl. Dirigir la Red de Difusores Infantiles municipales, para la promocién y difusion de

la Convencién sobre los Derechos del Nifio;

Proponer la celebracién de convenios con organizaciones, instituciones
educativas, comunidad abierta, sectores publicos, privados y ofros, que
promuevan la participacién y la promocion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes;

Hacer del conocimiento del titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, sobre la deteccion de factores de riesgo que pongan
en peligro la vida o algtn bien juridico tutelado o indicios de comisién de delitos

en contra de nifias, nifios y adolescentes, a efecto de que realice las acciones que
por derecho y en el ambito de sus facultades y atribuciones corresponda; \
Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia, la Direccion
General y/o dreas encargadas del seguimiento programatico o de control;

. Elaborar el proyecto del presupuesto anual del area;

Il. Presentar a la Presidencia, a la Direccién General y a la Procuraduria Municipal
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes o cualquier otra area involucra
del Sistema Municipal D I.F., propuestas de mejoras o de necesidades de

_recursos del 4rea, y

Las demas quele encom_iende el titular de la Procuradurfa Municipal de Protecciéon

de Nifias, Nifios y Adolescentes, o la normatividad aplicable.

& ) Capltulo Cuarto N
De la Subdlrecclon de Bienestar Social

o 85.- Corresponde ala Subdnreccnon de Bienestar Social, a través de su titular, el
o de las facultades y atribuciones siguientes:

Establecer lineamientos, supervisar la programacion, organizacion y ejecucion de
acciones y programas en beneficio de las personas adultas mayores;
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Il. . Establecer lineamientos y ejecutar las acciones que coadyuven a coordinar y
promover |os programas y proyectos institucionales dirigidos a las comunidades
marginadas;

lll. Promover acciones y programas tendientes a combatir la desnutricion;

IV.  Planear y coordinar la distribucion de los productos nutricionales;

V. Autorizar ef ingreso de un Adulto Mayor al Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo
Hogar’, con base en el informe que emitan los integrantes del Grupo
Multidisciplinario y Titular de la Jefatura de Bienestar Social, convenios y empleo;

VI.  Aprobar el Programa anual de Sesiones del Grupo Multldlscxplmarso

VII.  Autorizar la aplicacién de las medidas de atencién y servicio, idéneas para -
garantizar el pleno desarrollo integral y social de los Adultos Mayores en
acogimiento residencial en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”, u otras

. instituciones;

' VIIl.  Validar cada seis meses, el plan individualizado de atencién de cada aduito mayor
en acogimiento residencial en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar’, u
ofras instituciones;

Autorizar el Programa Operativo Anual, el Presupuesto de Egresos e Ingresos de
la Subdireccidn;

Vigilar que se lleven a cabo los programas establecidos por el D.I.F.E.M. y el
INAPAM estatal;

Establecer lineamientos, supervisar la programacion, organizacién y ejecucion de
las acciones relacionadas con la atencién de los servicios funerarios que preste el
Sistema Municipal D.L.F;

Establecer lmeamlentos, supervisar la programacion, organizacion y ejecucién de
las acciones relacionadas con la atencidn a la ciudadania;

Autorizar el ingreso de las personas adultas mayores que canalice la agencia del
Ministerio Puiblico e informar a la Jefatura de Departamento de Bienestar Social,
Convenios y Empleo para que realice los tramites correspondientes;

Recibir las solicitudes que canaliza la Coordinacién de Atencién a Adulto\
Mayores del D.I.F.E.M., sobre los casos en los que se vulnere el derecho de las
personas adultas mayores, los cuales turnara para atencién y seguimiento a la
Jefatura de Bienestar Social, Convenios y Empleo;

informar a la Presidencia, Direccion General y Ministerio Publico sobre las
reintegraciones familiares de los adultos mayores puestos a disposicion del
Sistema Municipal D.I.F.; -

Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito que sean solicitados por la
Presidencia, Direccién General y/o éareas encargadas del seguimiento
programético o de control, y

. Las’demas .que le confiera la Presidencia, Direccién General y deméas
disposiciones legales aplicables

lo 86.- Para el eficiente’ ¥ efacaz despacho de los asuntos de su competencia, la
eccion de Bienestar Social contar4 con las siguientes unidades administrativas:
Jefatura de Alimentacién y Nutricién Familiar:

i Jefatura de Bienestar Social, Convenios y Empleo (APAM);

Il Jefatura de Clubes de las Personas Adultas Mayores y Afiliacion;

Coordmacaon del Centro de Desarrollo integral Familiar (CDIF);
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V. Coordinac;iénﬂd‘e Velatorio, y
VI. Coordinagion'de Servicios Comunitarios.

Articulo 87.- La’ Subd:reccron de Bienestar Social, contara con el personal necesario para
la atencién de las déciones de los Talleres de Costura, y del Grupo Multidisciplinario creado
para la Atencidon de las Persona‘ Adultas Mayores en situacién de Vulnerabilidad,
Abandono ylo Violencia, 18s cuales tendran las siguientes atribuciones:
Talleres de Costura: :
I Supervisar las acciones
modificar la situacién
y toda la ciudadania que o requiel
I Ejecutar el programa de: costur
( mujeres en beneficio de Sus S: hogar N
T I.  Promover la integracion familiar entre las »’ersonas inscritas en los talleres de
costura;
Resguardar y administrar los materiales.con quie cuenta en su area;
Llevar un control y solicitar los maniemmxentos preventivos y correctivos de las
magquinas de costura; =
. Depositar el ingreso recaudado por concepto de cuotas de recuperacion
semanalmente;
VII.  Promover la participacion de la ciudadania en los talleres de costura;
VIII. Rendir mensualmente los informes a la Subdlreccnon de B|enestar Social de los
: alcances obtenidos, y :
IX. Las que le encomlenden el titular de la Subdwecc;én
- normatividad aplicable,
Grupo Muiltidisciplinario:
L. Analizar y resolver sobre la aplicacién de las medida
¥ idéneas, para garantizar el pleno desarrollo integral y s
Mayores en acogimiento residencial, en el Centro de Larg
Hogar”, u otras Instltucmnes
Determinar respecto de la permanencia de los Adulos Mayores €
; acogimiento residencial, en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”,
j ofras Instituciones; \
‘Analizar las conductas cometldas por los aduitos mayores en acogimiento
sidencial en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”’, u otra Instituciones,
determinar.las medidas procedentes, tendientes a garantizar y salvaguardar
los derechos e interesés de los demds adultos Mayores, visitantes y personal

* del Centro de Larga Estadia "Mi Nuevo Hogar”; Q

acitacién para el trabajo, encaminados a
e las jefas madres de familia principalmente

ente la participacion econdémica de las

Bxenastar Social y la

Verificar que el expediente Gnico de cada Adulto Mayor en acogimiento
residencial en el Centro. de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar’, u..otras
instituciones, se encuentre debidamente integrado;

Presentar cada seis meses, el plan individualizado de atencién de cada Adulto
Mayor en acogimiento residencial en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo
Hogar”, u otras instituciones;

Evaluar trimestralmente la intervencion interdisciplinaria, conforme el Plan
individualizado de Atencidn de cada Adulto Mayor en acogimiento residencial
‘en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar’, u ofras instituciones;
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Vil.  Determinar las acciones y estrategias que correspondan a los casos puestos a
su consideracion, respecto de, los:Adultos Mayores en acogimiento residencial
en el Géntro de Larga Estadfa “Mi Nuevo Hogar®, u otras instituciones;

VIIl. Determinarla canalizacién dé los adultos mayores que se encuentren en
adogimiento residencial en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar’, a

mstltuczones puphcas o pnvadas para su valoracién, atencion, tratamiento o

IX. Proponer las medida ‘que se juzguen necesarias para el mejor desarrollo de sus
funciones; y
X. Las que le encomiend

la Tii‘qlar de la Subdireccién de Bienestar Social.

era’

De la Jefatura de’A: imentacion Nutricién Familiar

'88 Corresponde a la Jefatura de Alimentacion y Nutricién Familiar, a través de
e | ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

Dmglr a los grupos en estado ulnerabilidad programas de asistencia,
encaminados a mejorar la nutricién a bajo costo; -

Elevar la calidad nutricional en la alimentacion de las familias, a través de la
ensefianza practica en la preparacion de platillos de alto valor nutritivo;
Promover la creacién de desayunadores escolares para proporcionar alimentos
balanceados y nutritivos a los alumnos de educacién asnca mscntos en el
Programa de Nutricién Escolar; :
Proporcionar capacitacién e insumos a las comunidades margmadas para la
instalacion de huertos, cuyo fin sea el autoconsumo a traves de lospr
establecidos por el D.I.LF.EM.; :
Realizar padrones en las comumdades marginadas, para dete
de programas de nutricién familiar con el otorgamiento de despensas

Supervisar la distribucién y almacenamiento de los productos en ,
de los programas a su cargo en conexién con la Coordinacion de D tribucion \
Abasto

Acudlr alas juntas estatales con el objeto de capacitarse y entregar los informes
de avances al:D.I.F.E.M.;

Elaborar los requerlmlentos de viveres y enviarlos al area correspondiente;

Reallzar periédicamente’juntas con el personal de! departamento para evaluar
el desarrollo de los programas;
Valorar antropométncamente al inicio y término del ciclo escolar, a los menores
. beneficiados con los programas de Nutricion Escolar en sus modalidades de \\
raciones calientes y raciones frias;
Convocar, coordinar y supervisar a padres de familia para formar parte def Comité
Comunitario de los Desayunadores Escolares al inicio de cada ciclo escolar;
Brindar consulta'y orientacién nutricional a la poblacién que lo requiera; \
Coordinar con la Contraloria Interna del Sistema Municipal D.1.F., la Contraloria )
Interna Municipal y la Secretaria de la Contraloria, las gestiones correspondientes \ \
para la conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia en el
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Programa Nutricién Escolar en sus dos modalidades, raciones calientes y
raciones frias;

XIV. Dar a:conocer los lineamientos telPrograma Nutricién Escolar, en sus dos
modalidades raciones frias y raciones calientes y supervisar su cumplimiento en
los planteles escolares; -

XV. Vigilar la correcta aphcacnon y utilizacion de los recursos asignados a los
programas, asf como superwsar ejecutar y justificar la misma;

XVI. Elaborar los informes que sean requeridos por el &mbito federal, estatal y/o
municipal derivado de las. funclones que se realizan por cada programa a su

- cargo;

& XVII.  Elaborar por escrito un ormes y.reportes mensuales por escrito que sean

solicitados por la Presidencia, Dlrecc on General y/o areas programaticas o de

( control;

- XVIIl. Elaborar por escrito un-informe .

Bieriestar Social de todas

equipamiento o financiero; - X
. Elaborar el Programa Operatavo Anual de[ depaﬂamento asu cargo, y

‘Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Bienestar Social y

demas disposiciones legales aplicables.

enviar mensualmente a la Subdireccion de
da una de las donaciones de material,

89.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus funciones la Jefatura de
#" Alimentacién y Nutricion Familiar contara con las siguientes coordmamones

|. ¢ Coordinacion de Desayunadores Escolares, y
~ll. "~ Coordinacion de Distribucién y Abasto.

Articulo 90.- Corresponde a la Coordinacion de Desayunadores Escolares, a través de su

itular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes: :

; Proponer a la Jefatura de Alimentacién y Nutricion Familiar los Imeamlentos de
inscripcion y permanenma en el Programa de Nutricién Escolar en I modahdad de
raciones calientes; .
Inscribir y mantener actuallzado el padrén de beneficiarios del:p ograma Nutnmon
Escolar en la modalidad de raciones calientes;
Promover y difundir la participacion en el Programa de Nutricidn Escolar en la
modalidad de raciones, calientes entre las instituciones ptblicas y privadas
ubicadas dentro del territorio municipal;

Ejecutar el Programa de Nutricion Escolar atendiendo las normas y parametros
qlie emita la Jefatura de Alimentacién y Nutricién Familiar y ia normatividad
aplicable; :

_ Distribuir desayunos baianceados y nutritivos a los alumnos de educacién basica
del municipio, inscritos.en el Programa Nutricién Escolar;

Vigitar el buen estado de los desayunos y su calidad nutricia;

Rendir mensualmente los informes de los alcances obtenidos, y

Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Bienestar Social, la
Jefatura de Alimentacion y Nutricién Familiar y la normatividad aplicable.

I'ejercicio de las atribuciones siguientes:
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I Repartir en forma oportuna y en buen estado los apoyos nutricionales a las
comunidades;

.  Abastecer de manera mensual desayunos frios y raciones vespertinas a los
alumnos de planteles publicos de educacion basica en el padrén de beneficiarios;

. Apoyar de manera mensual, a la Jefatura de Alimentacion y Nutricién Familiar, en
el abastecimiento de racmnes frias a los alumnos de planteles pablicos de
educacién basica inscritos enél padrén de beneficiarios;

IV. Dar seguimiento en coordinacidn;con la Contraloria Interna del Sistema Municipal

D.LF., la Contraioria Interna icipal y la Secretaria de la Contraloria, a la

conformamon de los Comités G dadanos de Control y Vigilancia, en el Programa

Nutricién Escolar modalidad raciones frias;

Cuidar el buen estado de los productos hutricionales a su cargo;

Verificar, junto con el area d almacen la, exrstencaa de producto para su reparto

oportuno;

Depositar diariamente el mgreso por concepto de despensas, desayunos frios y

raciones vespertinas en la Caja General del Sistema Municipal D.|.F ;

4 "Actualizar periédicamente el registrd de las escuelas que reciben los productos

| Llevar el registro de los pagos efectuados por las escuelas por concepto de

desayunos frios y raciones vespertinas; -

Conformar el padrén anual correspondlente de los benef iciarios del Programa

Nutricién Escolar en la modalidad de raciones frias, reallzando las antropometrias

segun los lineamientos;

Avisar a las instancias correspondientes, si algin pr ducto se encuentra en mal

estado; :

- Dar a conocer los lineamientos de los programas y superv;sar su cumplimiento en

los planteles escolares; ‘
Realizar visitas de supervision periédicas a las escuelas beneflcranas W

Programar y realizar la venta de despensas a bajo costo,?y |
Las demas que le conflera el titular de la Subdireccién de Blenestar Soclal la
Jefatura de Ahmentacmn y Nutricién Familiar y demas dlspo
aphcables

a ! 3 X.' ! \,s‘f\
: . Secci6n Segunda
De la Jefatura de Bienestar Social, Convenios y Empleo (APANM)

rticulo; 92.- Corresp‘onde a la'Jefatura de Bienestar Social, Convenios y Empleo, a %

s de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

Integrar a las personas adultas mayores, a programas social€s, laborales y
asistenciales, : asi como, a las acciones encaminadas para promover su
desarrollo integral;

Realizar el plan anuél de trabajo de las actividades para conservar y promover {
la ‘salud fisica y mental de las personas adultas mayores, las acciones de x
asistencia social y el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los informes W \

y reportes que sean solicitados por la Subdireccion de Bienestar Social;
Promover la- celebracion de convenios de coordinacién y colaboracion con
empresas y particulares en beneficio de las personas adultas mayores;
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Informar por escrito a la Subdireccion de Bienestar Social cualquier donacién en
material, equipamiento o financierd; =

Integrar el padrén y lievar a cabo las actualizaciones necesarias de beneficiarios,
para los programas de asistencia municipales;

Supervisar las visitas de trabajo social para atender las peticiones de apoyo que
llegan a la Subdireccién de Blenestar Social a través del Ayuntamiento, INAPAM
y D.LF.EM,;

Conformar y difundir la bolsa de trabajo del 4rea, para canalizar a las personas
adultas mayores a las empresas, con ofertas de trabajo, logrando con ello una
vinculacién laboral;
Realizar supervisiones a los Centros de Larga Estadia Luz a Tus Afios y Mi

Nuevo Hogar, tanto del personal comd:de las instalaciones;

Realizar juntas periddicas’ con el personal que atiende los programas en los
Centros de Larga Estadia; para evaluar la situacién animica y meédica de los

adultos mayores;

Supervisar que se realice el tramlte de vinculacion laboral y la entrega del
informe mensual a la Subdireccion de, Bienestar. Social;

Ser el responsable de las autorizaciones de ingreso y egreso de los adultos
mayores del Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar, asi como de los
procedimientos y tramites administrativos en hospitales o servicios médicos que

se lleguen a requerir para preservar la salud de los residentes;

Girar instrucciones al personal juridico de la Coordinacién de la Casa de Dia
Sonreir a la Vida, para que se proporcione asesoria juridica, conforme a la
normatividad aplicable, a los adultos mayores:que asi lo requieran,
canalizéndolos a las instancias correspondientes, o en su caso, deblendo ejercer

las acciones y proteccién que en derecho proceda; \
Ofrecer directamente o a través del personal de la Casa de Dia Sonre|r alaVida,
alternativas de solucion a la situacién socio-juridica de los adultos mayores
puestos a disposicién del Sistema Municipal D. I F., v dar‘ seguimiento ante la

coadyuvar con la agencia del Ministerio Publico para la debida mtegracnon delas
carpetas de. investigacion relacionadas con los residentes, reportando
- trimestralmente el estado médico, psicolégico y social en el que se encuentran
Ios mismos; asi como, apoyarle en las diligencias administrativas donde se

~Coordinar y - supervisar las reuniones del equipo muitidisciplinario de
profesionista‘s en medicina, psicologia, trabajo social y derecho, para la
proteccién de los derechos de las personas adultas mayores;

Proponer la celebracion de convenios de colaboracion con instituciones publicas
y privadas, sin importar entidad o municipio en que se encuentren, que
proporcionen asistencia social a personas adultas mayores y que para tal efecto
hayan sido canalizadas al Sistema Municipal D.I.F., para su cuidado y atencion;
Proponer la celebracién de convenios de colaboracién con diversas empresas
privadas que permitan a los adultos mayores obtener un trato preferencial y

descuentos, en beneficio de su economia;
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XVIIl. Coordinar la bisqueda de redes de apoyo de los residentes del Centro de Larga
Estadia Mi Nuevo Hogar, para-lograr una reintegracién familiar en beneficio de
éstas;

XIX. Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento a su cargo;

XX. Recibir a los adultos mayores que acudan por maltrato y canalizarlas al area
juridica de la Coordinacién de la Casa de Dia Sonreir a la Vida, quien realizara
¢l levantamiento de la denuncia por maltrato, en el caso de que se trate de una
mujer se turnard a la Secretaria de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva. Si la denunma es de un hombre se emitiran los citatorios
correspondientes; .

XXl.  En caso de que se determme que existe maltrato, informar y remitir a la
Subdirectora de Bienestar So<:|ai el expedlente correspondiente para dar aviso
al Ministerio Pdblico.

XXII.  Entregar el informe oorrespond:ente sobre las reintegraciones que se realicen, y

XXIII.  Las demés que le confiera la Subdireccién de Bienestar Social y la normatividad

aplicable.

, ulo 93.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de Bienestar
."Social,; Convenios y Empleo contara con las siguientes coordinaciones:

1.7 Coordinacion del Centro de Larga Estadia Luz a Tus Afios, y

- Il ‘ Coordinacién del Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar.

) Artlculo 94.~ Corresponde ala Coordinacién del Centro de Larga Estadia Luz a tus Afios,
e traves de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

Proporcmnar la informacion al solicitante y su familiar sobre los requisitos para su

- probable ingreso y en caso de ser candidato, se solicitara a Trabajo Social lleve a

: cabo el estudio socioeconémico y la visita domiciliaria correspondiente;

- Revisar el estudio socioecondmico, solicitar documentacion y certificado de salud

) mental;

' En caso de aprobar el ingreso y de acuerdo al dlctamen del estudw\
socioecondémico, se notificaré al familiar y se entregaran los reqwsﬁos para el
mismo;
Reabida la documentamon se dard a conocer el Reglamento Interno del centro que
orresponda canalizando al residente al servicio de atenciéon médica de la Casa
ara la apertura de su expediente;

nformar por: escrito a la Jefatura de Bienestar Social, Convenios y Empleo del
Uevo ingreso; REEEEE BN

ungir como enlace entre el residente y sus familiares; <

er el Unico personal autorizado para permitir la salida del centro de un residente, \\

as demas que le confiera la Subdireccién de Bienestar Social y la Jefatura de
ienestar Social, Convenios y Empleo.

iculo 95.- Corresponde a la Coordinacion del Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar,
través de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

Ejecutar el ingreso de la persona adulta mayor a solicitud de la Jefatura de
- Bienestar Social, Convenios y Empleo, quien informard sobre el mismo a la
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Subdireccion de Bienestar Social y al personal quIdlCO dela Casa de Dia Sonreir a
la Vida;

Il Recibir a la persona adulta mayor con la carpeta de investigacion y canalizarla al
servicio de atengién médica de la Casa de Dia para su valoracion y apertura de
expediente;

Hl. A través del personal Juridico de la Casa de Dia, actualizar el expediente del
residente, sobre los avances de las investigaciones del Ministerio Pablico;

IV. Resguardar los expedi administrativos y realizar los tramites ante distintas
instancias municipales; estatales o federales, a efecto de obtener documentos tales
como: acta de nacimiento, :credencial para votar con fotografia, credencia de
INAPAM, poéliza del Seguro Popular etc.,;

V. Ser responsable de los tramites y cliidados en los traslados a hospitales o servicios

médicos fuera de la Casa para presefyar la salud del residente, y

a Subdirection de Bienestar Social o la Jefatura de

Bienestar Social, Convenios y.Empleo y otras disposiciones legales aplicables.

VI

SecCiéniTercera
De la Jefatura de Clubes de las Personas Adultas Mayores y Afiliacién

Articulo 96.- Corresponde a la Jefatura de Clubes de las Personas Adultas Mayores y
Aflilacnon através de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

1. ‘i Promover la integracion de las personas adultas mayores a los Clubes de las
“ . Personas Adultas Mayores integrantes del Sistema Munlclpal D.L.F,

. Supervisar cada uno de los Clubes de fas Personas Adultas Mayores del Sistema
' Municipal D.I.F. para atender sus necesidades;

Conformar diversos talleres para ofrecer actividades productivas, constructwas de
convivencia, recreacién y capacitacion, que se imparten a las personas adultas
mayores que acuden a los clubes;
Realizar actividades que tienen como objetivo el fomentar el desarrolio humano
ntegral de las personas adultas mayores mediante eventos:’ y con 18-
diversas; e
Apoyar la realizacion de, eventos organizados directamente por.. as personas
. adultas mayores;

ealizar el tramite ‘de" afillacmn al INAPAM u otras dependencnas federales,
statales y/o municipales, a la gente mayor de 60 afios que asf lo solicite;

-laborar los informes requeridos por la Subdireccién de Bienestar Social, INAPAM
statal y la CAAM del D.I.F.E.M,;

laborar los informes y reportes mensuales por escrito que sean solicitados por la
re&dencxa Direccién General y/o éreas encargadas del seguimiento programatico
de control;

‘Elaborar el Programa Operatlvo Anual del departamento a su cargo;

roponer la celebracién de convenios de colaboracién con instituciones publicas y
privadas, sin importar entidad o municipio en que se encuentren, que proporcionen
asistencia social a personas adultas mayores y que para tal efecto hayan sido
canalizadas al Sistema Municipal D.|.F., para su cuidado y atencién;
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X|. Elaborar por-escrito un informe y enviar mensualmente a la Subdireccién de
Bienestar Social de todas y cada una de las donaciones de material, equipamiento,
o financiero o de cualquier otra naturaleza, y

XIl. Las demas que le confiera el titular de la Subdireccion de Bienestar Social y demas
disposiciones legales aplicables.

Articulo 97.- Para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones la Jefatura de Clubes
de las Personas Adultas Mayores y Afiliacion contara con las siguientes coordinaciones:
. Coordinacion de Clubes y Afifiacion, y
. Coordinacion de la Casa de Dia Sonreir a la Vida.

i Articulo 98.- Corresponde a la Coordinacion de Clubes y Afiliacién, a través de su titular,
¢ el ejercicio de las facultades y atribucionés siguientes:
I. -~ Auxiliar en la promocion-de la integracién de las personas adultas mayores a los
Clubes de las Personas Aduitas Mayores integrantes del Sistema Municipal D.I.F.;
Coordinary supervisar el desempefio del personal de Trabajo Social responsables
“de los Clubes de las Personas Adultas Mayores del Sistema Municipal D.L.F;
Auxiliar en la conformacién e implémentacion de diversos talleres para ofrecer
actividades productivas, constructivas, de convivencia, recreacion y capacitacion,
que se imparten a las personas aduitas mayores que acuden a los clubes;
Implementar actividades para fomentar el desarrollo humano integral de las
personas adultas mayores mediante eventos y convivencias diversas;
Apoyar y difundir la realizacién de eventos organizados directamente por las
personas adultas mayores;

Auxiliar en el tramite de afiliacién al INAPAM u ofras dependencias federales,
estatales y/o municipales, a la gente mayor de 60 afios que asi lo solicite; \

Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito giie sean solicitados por la
Presidencia, Direccién General y/o é&reas encargadas - del  seguimiento
programéatico o de control; ‘

Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Jefatura.de Clubes ge

las Personas Adultas Mayores de todas y cada una de las donaciones de materig), !
equipamiento o financiero, y i

Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Bienestar Social o la
Jefatura de Clubes de las Personas Adultas Mayores y Afiliacion.

0 99.- Corresponde a la Coordinacion de la Casa de Dia Sonreir a la Vida, a través
& %3

lesu titular, el ejercicio’'de las facultades y atribuciones siguientes;

) Proponer |a celebracién de convenios con diversas empresas que permitan a las
personas adultas mayores obtener un trato preferencial, ademas de la obtencién
de descuentos en la compra de bienes y utilizacién de servicios, que estén
registrados en la Casa de Dia Sonreir a la Vida y en las casas de las personas
adultas mayores; -

Promover la integracién de las personas adultas mayores de la Casa de Dia
Sonreir a la Vida;

Desarrollar eventos deportivos y culturales en beneficio de las personas adultas
mayores;
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Supervisar que la Casa de Dia Sonreir a la Vida sea un lugar de esparcimiento,

en donde se imparten actividades que estimulen las capacidades y habilitacién

fisica y mentales de las personas adultas mayores, ademas de brindar atencién

médica preventiva y,curativa, proporcionandole alimentos;

Canalizar a las personas adultas mayores que requieran apoyo médico y

psicolégico a la unidad administrativa correspondiente;

Proporcionar a.través del personal juridico de la coordinacién asesoria juridica a

los adultos mayores que ‘asi lo requieran, canalizandolos a las instancias

correspondientes, o en su caso, debnendo ejercer las acciones y proteccién que

en derecho proceda;

A través del personal juridico de la Coordinacién, ofrecer alternativas de solucion

a la situacién socio-juridica de.los adultos mayores puestos a disposicion del

Sistema Municipal D.L.F. y dar seguimiento ante la agencia del Ministerio Publico

alas carpetas de investigacion relacionadas con estos;

A través del area juridica de la coordinacién realizar el levantamiento de la

denuncia por maltrato a personas adultas mayores, y

x Las demés que confiera el titular de la Subdireccién de Bienestar Social, la
Jefatura de Clubes de las Personas Adultas Mayores y Afiliacién.

Seccién Quinta
De la Coordinacién del Centro de Desarrollo lntegral Familiar (CDIF)

Vlgnar promovery orientar el exacto cumplimiento de Ios estatutos y registros que
rijan sobre las instalaciones;

Organizar eventos y actividades para el fortalecimiento de la nifiez, juventud y sus:
familias;

Elaborar programas para el mantenimiento y conservacmn de las instalaciones
del C.D.LF,;

Promover campafias para la educacion y la salud familiar;

Elaborar un periédico mural de las actividades que se realicen en el C.D.L.F;

N\

esfado fisico y condiciones en que se encuentran;
Todas aquellas acciones encaminadas al fortalecimiento y mejoramiento efectivo
de las actividades del C.D. I F., previa autorizacién de la Subdireccion de Bienestar

De la Coordinacién del Velatorio
101 Corresponde a la Coordinacién de Velatorio, a través de su titular, el

de las facultades y atribuciones siguientes:
Qoordmar los servicios y donaciones funerarias;
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il. Coordinary tramitar las gestiones legales para poder inhumar, cremar o trasladar
un cuerpo;
1. Verificar el control adecuado de las bitacoras;
IV.  Supervisar la operacién del area;
V. Coordinar los recursos humanos y materiales asignados al area;
VL. - Emitir los reportes necesarios de manera oportuna a la Subdireccién de
Bienestar Social para el buen funcionamiento del area;
VII.  Verificar que la documentacion emitida se encuentre debidamente requisitada;
VIli. Atender e informar con claridad y respeto a toda persona que solicite su servicio,
con base a los lineamientos del Sistema Municipal D.I.F. ¢ instituciones acordes
con el servicio que se le proporcione;
) IX. Otorgar un servicio funerario. siempre y cuando el deudo presente la
(. documentacién correcta y debldamente requisitada dependiendo del tipo de
' servicio; »
X. Elaborar el recibo de cobro de las cuotas de recuperacion por los servicios
solicitados y en el caso del horario nocturno, fines de semana o periodos
% vacacionales, deberan ser depositados en la ¢aja fuerte del velatorio cada uno
+“de los recibos con el i ingreso correspondiente a cada servicio por seguridad del
personal que labora en el area, para que en su momento se realice el deposito
# 1 dedichoingreso ala caja general del Sistema Municipal D.LF;
: XI.:  Asegurar que los servicios funerarios, se realicen solo con vehiculos exprofeso
b para dichas actividades;
- XIl;  Mantener a la vista del pablico tanto las cuotas de recuperacion, como la
: - informacién de los documentos necesarios para la prestacion del servicio;
< XNl Verificar mensualmente la realizacién del servicio sanitario de desinfeccion de \
todo el velatorio y de las unidades asignadas al area, de acuerdo a Io sefalado
¢ porla Ley General de Salud;
‘XIV Llevar el control administrativo y registro diario, de los féretros en consignacion
i einformar mensualmente el estado que guardan para el pago correspondiente;
Informar, atender y dar seguimiento a quejas y reclamaciones de los usuarios;
Elaborar los informes 'y reportes mensuales, solicitados por la Presidencia,
D|recmon General y/o areas encargadas del seguimiento programatico o de
. control;
. Elaborar por escnto un mforme y enviar mensualmente a la Subdireccién de
B:enestar Sacial de cada una de las donacnones de material, equipamiento o
financiero; . -
_Elaborar el Programa Operativo Anual de la coordinacién a su cargo, y
“Las demas que le confiera el o la titular de la Subdireccion de Bienestar Social y
las demés disposiciones aplicables.

. Seccion Séptima
De Ia Coordmaclén de Servicios Comunitarios \’\

rticulo 102.- Corresponde a la Coordinacién de Servicios Comunitarios, a través de su

lar; el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes: —
* Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdmicos y de equipamiento de la coordinacion;
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Il.  Recibir, atender, canalizar y dar seguimiento a las peticiones, verificando la
oportuna respuesta de las mismas conforme a la normatividad aplicable;

lil.  Atender a la ciudadania respecto a sus diferentes necesidades y canalizarlas al
area correspondiente, dando seguimiento a sus asuntos e informandoles del
seguimiento y resultado de sus gestiones;

IV. Implementar un sistema de digitalizacion de las peticiones recibidas para su
control y seguimiento;

V. Tratar de manera respetuosa, cordial y eficiente a la ciudadania en general y
cuidar que las relaciones humanas del personal a su cargo, se caractericen por
las mismas cualidades;

VI.  Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo
de sus funciones;

(™ Vil. Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por
' la Presidencia, Direccién General ' y/o &reas encargadas del seguimiento
. programético o de control;

VIil.  Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente los que sean solicitados
por la Presidencia o Subdireccion de Bienestar Social de todas y cada una de las
diversas donaciones que se realicen a esa area las- cuales deberan ingresar a
través de la Unidad de Procuracién de Fondos; :

Elaborar el Programa Operativo Anual de la coordinacion a su cargo, y
Las demas que le encomiende la Subdireccién de Bienestar Social.

Capitulo Quinto

’ De la Subdireccién de Servicios Educatlvos
Artlcqlo 103.- Corresponde a la Subdireccion de Servncnos Educatlvos a traves de su \

Brindar atencion a la comunidad, dando aliernatlvas educatlvas en Jardm de
Nifios, Estancias Infantiles y en ios Centros de Desarrollo Comunitario;

Atender solicitudes de la comunidad, canalizandola a los . centros [ areaé
facultadas para satisfacer sus necesidades de servicio;

Supervnsar que se cumplan las normas y lineamientos establemdos por las
autoridades competentes para la operacién de los centros educativos a su cargo;
Brlndar servicios educativos y de atencion multidisciplinaria a los hijos de madres
traba]adoras de acuerdo a la normatividad aplicable;
Establecer vmculos con instituciones educativas de perfil asistencial para el o~
_nejor aprovechamiento de las instalaciones y programas; N
Impartir talleres a la comunidad para fomentar el autoempleo; N
Gestionar los requerimientos de consumibles y de bienes muebles que solicitan
en el Jardin de Nifios, Estancias Infantiles y Centros de Desarrollo Comunitario
para su funcionamiento; o
. Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por \ \
la: Presidencia, Direccion General y/o &reas encargadas del seguimiento
programatico o de control;
Elaborar por escrito un uniforme y enviar mensualmente a la Direccién General,
de todas y cada una de las diversas donaciones que se realicen a esa érea, las
cuales deberan ingresar a través de la Unidad de Procuracion de Fondos, y
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X. l.as demas que le confiera Presidencia, Direccién General y otras disposiciones
legales aplicables.

Articulo 104.- Para el eficiente y eficaz despacho de los asuntos de su competencia, la
Subdireccién de Servicios Educativos, contaré con las siguientes Jefaturas y Coordinacion:
l. Jefatura de Jardines de Nifios;
Il. Jefatura de Estancias Infantiles, y
lll. Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario.

Seccién Primera
De la Jefatura de Jardines de Nifios

(" Articulo 105.- Corresponde a la Jefatura de Jardines de Nifics, a través de su titular el
) ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

Dirigir, organizar coordinar, supervisar y evaluar la atencién a los menores en los

jardines de nifios desde Ia edad de tres afios hasta cinco afios once meses;

‘Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la intervencion pedagdgica a los menores

a través de la educacién preescolar en ios jardines de nifios;

i Supervisar que se proporcione a los menores un ambiente sano de higiene y

i desarrolio de la autoestima, ofreciendo un trato maternal y familiar;

Brindar atencién a los menores en edad preescolar, de acuerdo con la capacidad

de ingreso y cupo en cada una de las instalaciones de acuerdo a las disposiciones

de la Secretaria de Educacién Publica de! Gobierno del Estado de México;

Otorgar servicios educativos de nivel preescolar de acuerdo con el disefio

curricular vigente en la Secretaria de Educacién Publica;

Supervisar la actualizacion de las docentes y personal directivo en los jardines de

nifios;

V|gilar el fomento de valores civicos y éticos en los menores por parte del personal

que atiende los jardines de nifios;

!+ Establecer y fomentar relacién directa entre el personal docente y.los padres de
- familia, para motivarlos'y ponerlos al tanto del desarrollo emocional, fisico3

cultural de sus hijos;

Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el correcto

desempefio de los jardines de nifios;

Gestionar Ia capacﬂacmn de los docentes y personal directivo en los jardines de

nifios; Qi

Generar los datos estadlsticos de ‘soporte de indicadores para los informes

mensuales; :

Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por

la Presidencia, Direccion- General y/o é&reas encargadas del seguimiento

‘programético o de control;’

Elaborar por escrito un.uniforme y enviar mensualmente a la Subdireccion de

Servicios Educativos'de todas y cada una de las donaciones de material,

equipamiento o financiero, y «
i Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Servicios Educativos y _
otras disposiciones legales aplicables. \ \
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Seccién Segunda
De la Jefatura de Estancias Infantiles

Articulo 106.- Corresponde a fa Jefatura de Estancias Infantiles, a través de su titular el
ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

| Dirigir, organizar, coordinar; supervisar y evaluar la atencién a los menores en las

estancias infantiles desde la edad de cuatro meses hasta tres afios once meses,

Il.  Oftorgar a las madres trabajadoras atencién y cuidado de sus menores, durante el

tiempo en que realizan sus actividades laborales, brindando apoyo prioritario a las
familias de escasos recursos; )

lIl. Otorgar servicio multidisciplinario de educacion inicial, nutricional y de medicina
preventiva a cada uno de los menores que son atendidos en las estancias
infantiles;

IV. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la intervencién pedagégica a los menores

a través de una estimulacion temprana en las estancias infantiles;

‘Supervisar que se proporcione a, los menores un ambiente sano de higiene y

desarrollo de la autoestima, ofreciendo un trato maternal y familiar;

.3 Supervisar la actualizacién de las asistentes educativas, docentes y personal
¢ directivo en las estancias infantiles; g

Vigilar el fomento de valores civicos y éticos en jos menores por parte del personal
que atiende las estancias infantiles;

Establecer y fomentar relacién directa entre el personal docente y los padres de
familia, para motivarlos y ponerlos al tanto del desarrollo emocional, fisico y
cultural de sus hijos; :

Supervisar y optimizar los recursos materiales y humanos para el correcto
desempefio de las estancias infantiles; {
Vigilar el cumplimiento del servicio multidisciplinario de educacion inicial, A
nutricional y de medicina preventiva a cada uno de los menores que SOl
atendidos; i
Gestionar la capécitat:ién de las asistentes educativas, docentes y personal
directivo, respectivamente en las estancias infantiles;

Generar los datos estadisticos de soporte de indicadores para los informes

‘mensuales;; <, ) :

. Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por
! Presidencia, Direccion’. General ylo éareas encargadas del seguimiento
- programatico o de control; o
Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Subdireccion de \
Servicios Educativos: de: todas y cada una de las donaciones de material,
equipamiento o financiero, y .

Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Servicios Educativos y
otras disposiciones legales aplicables.

) Seccion Tercera
De la Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario
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Articulo 107.- Corresponde a la Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario, a
través de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:

l. Coordinar el fomento al desarrollo humano y social, mediante la imparticién de
cursos y actividades a la comunidad joven o adulta, interesada en mejorar su
preparacion o realizar actividades de esparcimiento;

Il.  Dirigir, organizar, coordinary supervisar las clases que se imparten en los diversos
centros destinados a este fin, promoviendo el avance de los alumnos;

. Asignar los inmuebles de los Centros de Desarrollo Comunitario mediante los
instrumentos juridicos que permitan brindar un servicio eficiente en beneficio de
la ciudadanta; - .

IV.  Implementar métodos de control que le permitan brindar estabilidad a los alumnos

) de los Centros de Desarrollo Comunitario y politicas de trabajo que mejoren la
{ calidad en los servicios que se prestan;

V.  Recabar informacion estadistica proporcionada por los diversos profesores, para
elaborar los informes solicitados por Presidencia, Direccién General y/o areas
encargadas del seguimiento programatico o de control;

‘Realizar reuniones periodicas con los diversos instructores voluntarios, buscando
unificar criterios de trabajo para el eficiente desempefio de sus funciones, y

Las demés que le confiera el titular de la Subdireccion de Servicios Educativos y
otras disposiciones legales aplicables.

Capitulo Sexto

De la Subdireccién de Prevencion
y Atencién Psicoemocional \

Articulo 108.- Corresponde a la Subdireccién de Prevencién y Atencion Psicoemocional, a
de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:
Establecer lineamientos y supervisar la programacion, organizacion \y
ejecucion de acciones y programas en materia de psicologia en beneficio de
: la poblacién que lo necesite;
| Recibir, atender y dar respuesta a los peritajes solicitados por autoridad
judicial en materia de psicologfa;
Crear y coordinar acciones de capacitacién para el trabajo, encaminadas a

;1 modificar la’situacién econémica de las familias;
i* . Otorgar aténcién a los menores que viven en condiciones desfavorables para %

promover su desarrollo integral;

Proporcionar a las madres adolescentes asistencia integral mediante la
referencia é los servicios requeridos;

Ejecutar acciones preventivas, educativas y terapéuticas a través de atencién

psicolégica; A \
/. - Crear e implementar estrategias de prevencién, encaminadas a reducir el \
/ nmero de casos de farmacodependencia; \
V. Brindar educacién sexual formativa e informativa encaminada a prevenir

- embarazos no deseados, abortos o enfermedades de transmision sexual;
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IX. Habilitar espacios para la poblacién entre 12 y 19 afios con actividades de
integracion y esparcimiento que fomenten la participacién civica y cultural;
X. Brindar informacién sobre temas de desarrollo humano en escuelas,
organizaciones de la sociedad civil y a la poblacién en general;
Xl Brindar capacitacion a los padres de familia para la obtencién de fuentes de
trabajo, evitando que sus hijos menores de edad realicen actividades de
subempleo.
XIl.  Brindar apoyo integral para promover el desarrollo de las mujeres;
XlIt.  Promover la integracion familiar;

XIV. Coordinary vigilar que se implementen y cumpla con los programas a su cargo
y aquellos establecidos por el D.L.F.E.M;

Autorizar el Programa Operativo Anual, el Presupuesto de Egresos e Ingresos
de la Subdireccién de Prevencién y Atencion Psicoemocional.

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

Revisary corroborar los informes y reportes que se soliciten o que se requieran
por la Presidencia o Direccién General;

Supervisar las acciones por parte del personal de la subdireccion a su cargo;
» Establecer lineamientos, supervisar la programacién, organizacion y ejecucion
de las acciones relacionadas con la atencién de los Centros Especnahzados
en Adicciones;

Ejecutar acciones preventivas, psmoeducatwas y terapéuticas a fravés de
atencion especializada en adicciones;

Formular, determinar y supervisar el modelo de tratamiento de comunidad
terapéutica, los manuales de procedimientos, material de trabajo para los
especialistas y usuarios, con la finalidad de homologar y estandarizar Ia
atencion'y prevencion especializada de adicciones, y

Las deméds que le confiera la Presidencia, Direccién General y demés
dlsposmlones legales aplicables.

Subdlreccmb de Atencioén y Terapia Psicoemocional, contara con:
i Jefatura de Atencion y Terapla Psicolégica.

Seccion Unica
De Ia Jefatura de Atencién y Terapia Psicol6gica

| ejerc;cm de las facultades y atribuciones siguientes:

4 Vigilar la atencion.oportuna de los casos que requieran de estrategias de
;' apoyo psmoioglco a través de los Centros de Atencidn Psicoldgica; (CAP)
# Dirigir y supervisar las actividades de los encargados de los Centros de
- Atencién Psicolégica;

Gestionar el material necesario para la realizacion de pruebas psicolégicas;
~ Coordinar apoyos inter y extra instituciones para los beneficiarios;
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V. Dar seguimiento a la implementacion de estrategias de intervencion sobre
problemas familiares y de la comunidad a través del Programa de Integracion
Familiar (INFAM);
VI Supervisar la implementacién de actividades de prevencién a las adicciones
(PREADIC);
VI Verificar la canalizacion de las personas con adicciones de alcoholismo y
farmacodependencia a instituciones especializadas;
VL Vigilar que se proporcione el apoyo psicologico a las personas que sean
canalizadas por areas del Sistema Municipal D.|.F. o instituciones externas;
X Coordinar los programas de salud mental que implemente el Sistema
Municipal D.L.F;
X. Implementar programas para la promocién de la superacion personal y la
{ educacién para el desarrollo integral de la mujer y del adolescente;
‘ XI. Verificar la formacién de grupos de mujeres y jovenes para impartir talleres
— y cursos preventivos y educativos sobre salud emocional y sexual;
\: XIl. Vigilar el disefio e implementacion de campanas para sensibilizar e informar

a la poblacién adolescente sobre los riesgos y consecuencias del embarazo

prematuro;
Verificar que se proporcione a la poblacion de nifias, nifios y adolescentes el

apoyo institucional que requieran en materia psicolgica o integral,

" “canalizandolos a las reas del Sistema Municipal D.I.F. competentes;

Supervisar la integracion de grupos de madres adolescentes para su
orientacion, informacion e incorporacién a la vida laboral o sistema educativo,
ademas de concientizarla sobre sus responsabilidades;

Construyendo

DE JUAREZZ g
2019-2021

Promover cursos y talleres para la prevencién de embarazos no planeados
Vigilar la imparticién de cursos de capacitacién para fomentar la
autosuficiencia econdmica de las mujeres;
’Supennsar que los beneficiarios de fa subdireccién sean canalizados a ias

¢ instituciones o dependencias competentes para su atencion;
.- . Dar seguimiento a la promocion e implementacion de brigadas juvenlles n
B torno a la salud ecoldgica, cultural y labor social a favor de la comunidad,;
. i+ Supervisar'la promocién de acciones encaminadas a informar sobre los

‘derechos las mujeres; .

Dar seguimiento a las acciones de promocién para la equidad de género,
oportunidades y responsabilidades para hombres y mujeres;

;Venflcar .que se proporcione informacion a la poblacion referente a
organizaciones e instituciones que defiendan sus derechos para lograr su

" desarrolio integral; NN
; Vlgllar la implementacién de acciones para la promocién de actividades

i dirigidos a nifias, nifios y adolescentes;

Dar seguimiento a la deteccién de madres adolescentes de entre doce y

¢ diecinueve afios, reincidentes de embarazo para orientarlas en cuanto a

! ¢ salud reproductiva; WA
XXIV. ¢ 7 Verificar la imparticién del curso-taller de sexualidad para Ia poblacién \
7 cautiva y abierta entre doce y diecinueve afios;

Verificar la implementacién de los eventos que marque el D.[.F.E.M.;
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XXVI.  Vigilar la correcta aplicacic’m y utilizacién de los recursos asignados a los
programas, asi como supervisar, ejecutar y justificar los mismos;

XXVIL.  Organizar la elaboracién de los informes que sean requeridos por el &mbito
federal, estatal y/o municipal derivado de las funciones que se realizan por
cada programa a su cargo;

XXVII. Organizar la elaboracién de los informes y reportes mensuales por escrito
que sean solicitados por la Presidencia, Direccion General y/o éreas
encargadas del seguimiento programético o de control;

XXIX. Organizar la elaboracion y envid de informes a la Direccién General, de todas
y cada una de las donaciones que se reciban, las cuales deberan ingresar a
través de la Unidad de Procuracién de Fondos;

XXX. Delegar las atribuciones que le competan a los Encargados de los

( Programas que se encuentran a su cargo y supervisar el desempefio de
- éstos;
XXXI.  Supervisar las pléticas, talleres y conferencias que se lleven a cabo dentro
de las acciones psicoeducativas;
XXXIl.  Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento a su cargo,
Supervisar y coordinar que todos los colaboradores que formen parte de los
Centros Especializados en Adiciones residencial y ambulatorios, cumplan
S - con lo estipulado en la normatividad aplicable, y
- XXXIV. Las demas que le encomiende el titular de la Subdireccion de Prevencion y
i Atencién Psicoemocional y demés disposiciones aplicables.

Arttculo 111.- Para la eficiente y eficaz atencién de los asuntos de su competencia, la
“Jefatura de Atencién y Terapia Psicoldgica, contaré con las siguientes coordinaciones:
Coordinacion de Programas;

Il.  Coordinacién de Centros de Atencién Psicoldgica, y

It Codrdinacic'm de Adicciones.

ulo 112 Corresponde a la Coordinacién de Programas, a través de su fitular, el
cno de las facultades y atribuciones siguientes:
1. Coordmar administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales;
¢ sonémicos y de equipamiento de la coordinacion, asi como de los programa
‘su cargo;

ordinar, admmlsirar dirigir y supervisar la |mplementac|on y ejecucion de los
lgulentes programas:

Progfama de Atencién a la Mujer (ALAM);

Programa de Atencién Integral a la Madre Adolescente (AIMA),

- Programa de Atencion Integral al Adolescente (AlA);

Programa de Atencién Tanatolégica; SN
Programa Psicoeducativo;

~ Programa de Prevencién de Adicciones (PREADIC);

* Programa de Integracion Familiar (INFAM), y

Aquellos que con posterioridad sean implementados por el D.L.F.E.M. o \
por el Sistema Municipal D.L.F. &

ReC|b|r atender, canalizar y dar seguimiento a las peticiones, verificando la
‘oportuna respuesta de las mismas conforme a la normatividad aplicable;
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IV. Atender a la ciudadania y canalizarla al programa resultado de sus
necesidades;

V. Coordinar y verificar de forma cordial y eficiente la atencién de los programas a
su cargo, siempre bajo el contexto de prioridad y atencion inmediata con apego
a la normatividad aplicable;

VI. Verificar y coordinar el resguardo de los archivos, expedientes y documentacion
que se generen con motivo de las funciones de los encargados de los diferentes
programas;

VIl. Elaborar por escrito los informes o reportes que sean solicitados por la Jefatura
de Atencién y Terapia Psicoldgica del seguimiento programético o de control;

VIil. Elaborar por escrito un informe y matriz de actividades de los programas y
enviar semanalmente a la Jefatura de Atencién y Terapia Psicoldgica y a la

( Subdireccién de Prevencion y Atencién Psicoemocional;
: ' IX. Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las clases que se imparten en los
diversos centros de salud, escuelas o comunidades destinados a este fin,
promoviendo el bienestar y la salud psicoemocional;
Realizar reuniones periédicas con los diversos encargados de programas,
. buscando unificar criterios de trabajo para el eficiente desempefio de sus

Tr

2
3

i "
2 =funciones;
C X1 Vigilar que los servidores publicos a su cargo se conduzcan de forma ética y
. responsable;

XlI.  Elaborar el Programa Operativo Anual de la coordinacién a su cargo,
=X, Organizar la realizacién de los diferentes eventos indicados por el D.LF.EM.,y
XIV. Las demas que le confiera el titular de la Subdireccién de Prevencion y Atencion
,; Psicoemocional y la Jefatura de Atencién y Terapia: Psicolégica. .
rticulo 113.- Corresponde a la Coordinacion de Centros de Atencién Psicoldgica (CAP),
través de su titular, el ejercicio de las facultades y atribuciones siguientes:
Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, matenale/x
econdmicos y de equamlento de la coordinacion a su cargo;
Recibir, atender, canalizar y dar seguimiento de la atencién que se brinde a los
gsuarlos que soliciten consultas de primera vez y subsecuentes, verificando la
oportuna atencién y respuesta de las mismas;
‘Atender y dar seguimiento a los usuarios respecto a sus diferentes necesidades
. canalizarlos a los Centros de Atencién Psicolégica tomando como referencia
) ;‘{ a ubicacion de su domicilio y el tipo de atencién solicitada;
V. ;fé Verificar la atencién de los encargados y personal de los Centros de Atencion
Psicolégica, tomando .como referencia la atencién prioritaria, inmediata y
coordinada segdn la normatividad aplicable;
Verificar y coordinar el resguardo de los archivos, expedientes y documentacion
que se genere con motivo de las funciones de los Centros de Atencién
Psicolégica; g 'z N
Elaborar los informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por \
AN

la’ Jefatura de Atencién y Terapia Psicologica del seguimiento programatico o
de control;
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VIi. Elaborar por

ito un informe de actividades de los Centros de Atencién
Psicolégica 2

VIIL
IX.

Dirigir, organizg ordinar y supervisar los talleres y cursos psmoeducatlvos
que se impartén en .los:Centros de Atencién Psicolégica, escuelas o
comunidades, prom 0 €l bienestar mental y la salud psicoemocional,

X.  Realizar reuniones perlédlcas con los diversos encargados de los Centros de
Atencién Psicolégica, buscarido’ unificar criterios de trabajo para el eficiente
desempefio de sus funciones;.

XI.  Vigilar que los servidor
responsable, y o :

{ XIl.  Las deémas que le confiera; de la Subdireccion de Prevencién y Atencion

a,.su cargo se conduzcan de forma ética y

e las facultades y atribuciones siguientes: .

Coordinar, administrar, dirigir y supervisar log’ recursos humanos, materiales,
econdémicos y de equipamiento deila coordinacion a su cargo;

.Establecer y dirigir Centros de “Atencién y Prevencién Ambulatorio y
Residencial especializados en adicciones (CAPAR);

Recibir, atender, canalizar y dar seguimiento a los usuarios o familiares que
: soliciten el tratamiento de caracter residencial o ambulatorio de primera vez y
subsecuentes, verificando la oportuna atencién _respuesta de las mismas
conforme a la normatividad aplicable; :
V. Atender y dar seguimiento a los usuarios respecto a .sus diferentes X
necesidades y canalizarlas a los Centros dé’ Atenmon y Prevencién
Ambulatorio y Residencial especializados en a‘dmc;ones tomando como
referencia una previa valoracion por el especialista en adlc ones. y el tipo d
atencion requerida;
Verificar la cotrecta atencion de los encargados de dreasy’ personal general
ide los Centros de Atencidn y Prevencién Ambulat Resi i
especxallzados en adjicciones, tomando como referencia la atencion prioritaria
inmediata y coordmada con base en la normatividad aplicable;’

7 Verificar y coordmar el resguardo de los . archivos, expedientes vy
documentacxén que se genere con motivo de las funciones los Centros de
Atencion 'y Prevenc;on Ambulatorio y Residencial especializados en
adlcmones

Elaborar por escrito Ios mformes y reportes mensuales que sean solicitados N
jpor la Jefatura de. Atencién y Terapia Psicoldgica del seguimiento
programatico o de control;

:Elaborar: por escrito un informe y matriz de actividades de los Centros de

‘Atencion” y Prevencmn Ambulatorio y Residencial especializados en
‘adicciones y enviar semanalmente a la Jefatura de Atencion y Terapia \ )
Psicoldgica y a la Subdireccion de Prevencién y Atencién Psicoemocional. \
Elaborar el Programa Operativo Anual de la coordinacién a su cargo, y \
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XI.
Xil.

Atencién y -‘Prevencmn “Ambulatorio y Residencial especializados en
adicciones buscando unifi icar criterios promoviendo el trabajo eficiente y el
buen desempefio de ones;

Xl Vigilar y coordinar el personal de los Centros de Atencion vy
Prevencién Ambulia &
con los lineamientos sefialagos en la-normatividad aplicable;

XIV. Proporcionar los form anos y expedientes clinicos al personal de

los Centros de Ate revencién Ambulatorio y Residencial

especializados en adlccmnes de acuerdo a la normatividad aplicable;

Vigilar la salud fisica y mental ide todos los pacientes, ingresados o

ambulatorios para salvaguardar ‘su blenestar durante el proceso de

rehabilitacién o atencion; b

.+ Organizar la promocién de los servicios para garantlzar el logro de las metas

: " establecidas;

XVII. Vigilar que los servidores pUblicos asu cargo se conduzcan de forma ética y

i responsable, y

XVIIl. Las demas que le confiera el titular-dela- Subdlreccnon de Prevencion y

; Atencién Psicoemocional y de la Jefatura de At n.y Terapia Psicolégica.

Titulo Cuarto e
De las Suplenmas, Licencias y Sancmnes
' Seccion Primera

! De las Suplencias y Licencias
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seran suplidos en sué
publico que el titular del are
plblico que designe el Bfre

as temporales menores de quince dias, por el servidor
desighe;ien:las mayores de quince dias, por el servidor
r General, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Seccién Segunda
De las Sanciones

Articulo 119.- Correspondera a Ia\Obmralorfa Interna del Sistema Municipal D.|.F. apiicar
las sanciones’ que correspondan:a rvidores publicos adscritos al mismo, por el
|ncump||m|ento o violacién a las disp ciones contenidas en el presente reglamento.

Articulo 1 20.-’;.Las infracciones al prése lamento seran sancionadas de acuerdo a
su naturaleza, en términos de la Ley dél.Trabajo de los Servidores Publicos de} Estado y
Municipios, la Ley de Responsabilidades ‘Administrativas del Estado de México y
Municipios y demés disposiciones legales aplicables.

X . TRANSITORIOS

¢ Primero. - Publiquese en el presente Reglamento en el Periddico Oficial “Gaceta
Municipal” del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez México.

Segundo. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia igu‘lente de su publicacién en
a Gaceta Municipal.
Tercero. - Se abroga el Reglamento Interno del Slstema Mummpal para el Desarrollo
ntegral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de México, aprobado en la Sexta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de 15 de mayo de 2019, publicado en la \
Gaceta Municipal, Afio 1, Gaceta Especial No. 7, el cinco de julio de dos mil diecinueve.

Cuarto. - Se derogan todas aquellas disposiciones legales y administrativas aprobadas’ por.
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia\d
aucalpan de Juarez, Estado de Mexmo de igual o menor ]erarqma que contravengan &
fesente Reglamento. | ;
uinto. - Lg Contraloria [nterna fa Subdlrecmon de Administracién y Flnanzas y la Jefatura
€ Enlace Jundico Patnmomal deberan actuar en el ambito de sus atribuciones, con base
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PUNTO SEIS. ASUNTOS .GENERALES EN USO DE LA PALABRA LA
SECRETARIA, SIGUIENDO CON LAS INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO 'CONSULTA A LOS MIEMBROS DE ESTE ORGANO
COLEGIADO, SI EXISTE ALGUN ASUNTO QUE TRATAR EN ESTE PUNTO DEL
ORDEN DEL DIA. ACTO SEGUIDO LA SECRETARIA INFORMA A LA
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE NO SE TIENE REGISTRO DE
NINGUN ASUNTO GENERAL EN ESTE PUNTO. -

PUNTO SIETE. LA SECRETARIA“INFORMA A LA PRESIDENTA DE ESTE
ORGANO COLEGIADO, QUE SE HAN DESAHOGADO TODOS LOS PUNTOS DEL
ORDEN DEL DIA, POR LO QUE LA PRESIDENTA DECLARA CONCLUIDOS LOS
TRABAJOS DE LA DECIMO TERCERA 8ESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LAFAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, SIENDO LAS TRECE HORAS
** CONVEINTITRES MINUTOS DEL DIA EN QUE SEACTUAY DE LO CUAL DAN FE
QUIENES EN ELLA PARTICIPARON.

C. LILIA DURAN REVELES
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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2 C EVANGELINA PEREZ ZARAGOZA . C SALVADOR ESCOTTO MUNGUIA
} SECRETAR[A DE LA JUNTA DE IR TESORERO DE LA JUNTA DE
: £ GOB!ERNO $ SR GOBIERNO

C. DOMITILC PE| EZ URQUIZA
VOCAL “A" DE LA JU TADE GOBIERNO

A HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE LA DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DE LA
UNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN
EJUAREZ MEXICO DE FECHA 25 DE FEBRERO DE 2021.
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Con fundamento en los dispuesto en los articulos 14 fraccion VIl de la Ley que crea
los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia” y 34 fraccion XIV del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de México; la C.
Evangelina Pérez Zaragoza, Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez, Estado de México.----~---

CERTIFICA

Que las presentes copias fotostaticas impresas por su lado frente y que constan de v

87 fojas Utiles, son fiel reproduccién de su original que he tenido a la vista y que I
corresponden a la DECIMO TERCERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, de fecha veinticinco de
febrero de dos mil veintiuno. Documento que concuerda fielmente en todas sus i
partes con el original que obra en los Archivos de la Direccion General del Sistema »
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez Estado

de Mexnco Doy Fe.

Se extiende la presente certificacion el veintinueve de abril del dos mil veintiuno,
para los fines legales a que haya lugar, a solicitud del L.C. Aniceto Bautista
Hernandez, Jefe de Recursos Financieros de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, Estado de México.

ATENTAMENT

C. EvangelinavPérez Zaragoza
Directora General
del Sistema Municipal DIF Naucalpan
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Lic. José Velazquez Meza
Presidente Municipal por Ministerio de Ley

Mtro. Rubén Maximiliano Alexander
Rabago
Primer Sindico Segunda Sindicatura

Lic. Sandra Leén Hernandez
Tercera Sindica

C. Israel Treto Acevedo
Primer Regidor Segunda Regidora

C. Ubaldo Jaime Gutiérrez Nieto

Tercer Regidor Cuarta Regidora
Lic. Rodrigo Gomez Orta C. Fe Esperanza Hernandez Hermnandez
Quinto Regidor Sexta Regidora
C. Flavio Preciado Rojas C. Laura Alejandra Aldana Chavez
Séptimo Regidor Octava Regidora
C. Felipe Noé Hernandez Flores
Noveno Regidor Décima Regiduria
C. Anselmo Garcia Cruz C. Araceli Matehuala Reyes
Décimo Primer Regidor Décima Segunda Regidora
Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez Lic. Angélica del Valle Mota
Décimo Tercer Regidor Décima Cuarta Regidora
Lic. Manuel Eduardo Sisniega Otero C. Ma. de los Angeles Pontaza Vazquez
Manoat! Décima Sexta Regidora

Décimo Quinto Regidor
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Maestra Claudia Oyoque Ortiz
Secretaria del Ayuntamiento
(Rubrica)

En términos del Art. 91 fracciones V, VIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.
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