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o APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
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“2023. Ao del Septuagésimo Antversario del Reconocimiento del Derechio af Voto de [as Mugeres en Méxgco”.
MAESTRO DAVID SANCHEZ ISIDORO, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO
A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 2, 3, 31 FRACCION I, 48 FRACCION 11 Y 11, 160, 161,
162 Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EL AYUNTAMIENTO
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, POR EL PERIODO 2022-2024, HA
TENIDO A SUS HABITANTES SABED:

DURANTE EL DESAHOGO DE LA NONAGESIMA' SEXTA" SESION ORDINARIA DE CABILDQ,
CELEBRADA EL DIA 15 DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL H.

AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, TUVO A BIEN ACORDAR:

“4.- PROPUESTA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO (SMDIF), PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2024.” =essnesmseneconmcnnsmmemmmmmnnnnee s cmmmmmm semmenes
EN EL DESAHOGO, DEL:CUARTO PUNTO, REFERENTE A LA APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COACALCO DE. BERRIOZABAL ESTADO DE
MEXICO (SMDIF), PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024, CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 48 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, AST COMO EL ARTICULO 13 Y 13 BIS-E 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'. -PR_QPONGO SE APRUEBE EL
REGLAMENTO INTERNO MENCIONADO CON ANTELACION, MISMO QUE ESTA
DISENADO PARA PLASMAR LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE INTEGRAN ESTE ORGANISMO DESCENTRALIZADO,
CONTRIBUYENDO A SEGUIR BRINDANDO LOS MEJORES SERVICIOS
MUNICIPALES QUE SE MERECEN LAS Y LOS COACALQUENSES, ASIMISMO
INFORMO QUE ESTE REGLAMENTO FUE APROBADO POR LA JUNTA DE

GOBIERNO DEL SMDIF EN SU DECIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE FECHA_
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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimienio del Derecho af Voto de las Mugeres en México”.
30 DE ENERO DE 2024, SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL PRESENTE

ACUERDO. (ANEXO 1)
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TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Con el objeto de sentar las bases normativas para el otorgamiento de los servicios en materia de
asistencia social que dispone el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, mismos que deberan ofrecer con empatia, eficiencia, eficacia,
transparencia y respeto en beneficio de las y los ciudadanos de este Municipio, el presente Reglamento
Interno determina los conceptos descentralizados de este SMDIF, definiendo su naturaleza, atribuciones
y obligaciones, contribuyendo al desarrollo institucional, otorgando calidad y calidez en los tramites y
servicios que se otorgan, sumando al desarrollo integral de la administracion publica municipal.

ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, administracion,
funcionamiento y atribuciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México; asi como de los servidores publicos que lo integran. Las disposiciones
de este Reglamento son de orden publico, interés social y observancia general.

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

. AYUNTAMIENTO.- Al Ayuntamiento Constitucional de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México;
IIl. CENTRO PERIFERICO.- A todas las unidades administrativas que brindan servicios
de asistencia social en el Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
lll.  COCASEP.- Al Comité de Calidad y Seguridad del Paciente;
IV.  COPACIS.- Alos Consejos de Participacion Ciudadana de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México;
V. CDC.- A los Centros de Desarrollo Comunitario;
VI. CUERPO EDILICIO.- A los sindicos y/o regidores del Ayuntamiento de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México;
VI.  CLUES.-- A la Clave Unica de Establecimientos de Salud:;
VIIl.  DIFEM.- Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México;
IX. DIRECCION GENERAL.- A la Direccién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
X. ESTADO DE VULNERABILIDAD.- A la condicién de mayor indefension en la que se
puede encontrar una persona, un grupo o una comunidad, debido a que no cuenta
con los recursos necesarios para satisfacer sus necesidades basicas;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 1
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EXPEDIENTE.- A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la
unidad administrativa;

EXPEDIENTE CLINICO.- Al conjunto Unico de informacion y datos personales de un
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion
médica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos,
graficos, imagenologicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos,
magneto-Opticos y de cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera
hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencion en la atencion médica del paciente, con apego a
las disposiciones juridicas aplicables;

INAPAM.- Al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores;

MANUAL DE ORGANIZACION.- Al documento que contiene la informacion sobre las
atribuciones, funciones de cada unidad administrativa, los niveles jerarquicos de
autoridad y responsabilidad;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Al documento que contiene la informacion de los
procesos para el otorgamiento de trdmites y servicios en materia de asistencia social;
MEJORA REGULATORIA.- A la politica publica que consiste en la generacion de
normas claras, de tramites y servicios simplificados, mediante la formulacion
normativa de reglas e incentivos que estimulen la innovacién, la confianza en la
economia, la productividad y la eficiencia a favor del crecimiento y bienestar general
de la sociedad;

MUNICIPIO.- Al Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;

ODS.- A los Objetivos del Desarrollo Sostenible;

OSFEM.- Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado México:

PbRM.- Al Presupuesto basado en Resultados Municipal;

PDM.- Al Plan de Desarrollo Municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
POA.- Al Programa Operativo Anual Municipal de Salud, Seguridad y Asistencia
Social;

PRESIDENTA.- A la persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno y de la
Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México;

PREADIC.- Al Programa de Prevencion de las Adicciones;

PAE.- Al Programa Anual de Evaluacion;

PROGRAMA .- Al documento en el cual se establecen las directrices que regiran la
politica social y asistencial del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024.
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XXVI.  PROCURADURIA.- A la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes;
XXVIIl.  REGLAMENTO.- Al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
XXIX.  SEGEMUN.- Al Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México;
XXX.  SERVIDOR PUBLICO.- A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
en alguna de las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
XXXI.  SERVIDOR PUBLICO HABILITADO.- A la persona encargada de apoyar dentro de
las diversas unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a la gestion y
entrega de la informacién publica, asi como asegurar el correcto resguardo de los
datos personales que se recaben en el ejercicio de sus funciones.
XXXIl.  SINERHIAS.- Al Subsistema de Informacién de Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Salud;
XXXIIl.  SIPINNA.- Al Sistema Nacional de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes;
XXXIV.  SMDIF.- Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México;
XXXV. SUBDIRECCIONES DE AREA.- A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
XXXVI.  TITULAR.- Al servidor publico responsable o que se encuentra a cargo de alguna de
las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México;
XXXVII.  UBRIS.- A las Unidades Basicas de Rehabilitacion e Integracion Social;
XXXVIII.  UIPPE.- A la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién; y
XXXIX.  UNIDAD ADMINISTRATIVA .- A cada una de las Dependencias Administrativas que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

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

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 3
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ARTICULO 4.- El SMDIF tiene como objetivos el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley
General de Salud; la Ley de Asistencia Social; la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios; la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; el Reglamento
Interno de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
2022-2024; el PDM; asi como los demas ordenamientos y disposiciones legales y administrativas
aplicables.

ARTICULO 5.- EI SMDIF conducira sus servicios y acciones en forma programada y coordinada, con
base en lo sefialado en el PDM, el Programa, el POA y el PbRM.

ARTICULO 6.- Se consideran beneficiarios de los programas, acciones y servicios de asistencia e
inclusion social del SMDIF de manera prioritaria y sin distincion de orden:

I.  Las nifias, nifios y adolescentes;
Il.  Las mujeres en situacion de vulnerabilidad;
lll.  Los hombres en situacion de vulnerabilidad;
IV.  Los adultos mayores;
V. Las personas con discapacidad;
VI.  Las personas con diversidad sexual;
VII.  Los alcohdlicos y farmaco dependientes;
VIIl.  Las personas afectadas por desastres naturales;
IX.  Las personas victimas de violencia; y

X.  Las personas en condicion de pobreza o en estado de vulnerabilidad.

ARTICULO 7.- En la prestacion de servicios y en |a realizacién de acciones de asistencia social, el SMDIF
actuara en coordinacion con las dependencias municipales, estatales y federales segun la competencia
que a éstos otorguen las leyes y conforme a las normas establecidas.

ARTICULO 8.- Los servidores publicos que integren las unidades administrativas y demas personal que
brinde servicios de asistencia social en el SMDIF, tendran la obligacion de desarrollar sus actividades
con disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, observando las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 4
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TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SMDIF

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DEL SMDIF

ARTICULO 9.- Son 6rganos superiores del SMDIF:

. LaJunta de Gobierno;
Il. LaPresidencia;y
lll. LaDirecciéon General.

ARTICULO 10.- La estructura organizacional del SMDIF se integrara y operara con lo establecido en el
presente Reglamento, su Organigrama, los Manuales de Organizacién y Procedimientos y por el
Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF

ARTICULO 11.- La Junta de Gobierno del SMDIF, cuenta con las atribuciones conferidas por 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 demas disposiciones
legales aplicables.

La Junta de Gobierno del SMDIF estara integrada por una Presidenta, un Secretario, un Tesorero y dos
Vocales.

La Presidenta de la Junta de Gobierno, quien también fungira como la Presidenta del SMDIF, sera
nombrada por el Presidente Municipal; lo mismo para el Secretario, quien sera la persona titular de la
Direccion General del SMDIF; de igual forma la persona titular de la Tesoreria de la Junta de Gobierno;
los dos vocales seran servidores publicos municipales, cuyas funciones estén vinculadas a temas de
asistencia social, grupos vulnerables y bienestar.

ARTICULO 12.- Cada miembro propietario de la Junta de Gobierno nombrara a su suplente por escrito,
con excepcion de la Presidenta de la Junta, quien sera suplida en todo momento por el Secretario.

ARTICULO 13.- Los cargos de los miembros de la Junta de Gobierno del SMDIF seran honorificos.

ARTICULO 14.- La Junta de Gobiemno podra integrar comités técnicos para el estudio de asuntos
especificos, en materia asistencial o de inclusion social cuando asi lo considere conveniente.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 5
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ARTICULO 15.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicio de las siguientes atribuciones:

VIl
VIl

XI.

XIl.
Xill.

XIv.

XV.

Representar al SMDIF con el poder mas amplio que en derecho proceda, lo cual hara a
través de la Presidencia de la propia Junta;

Conocer y en su caso aprobar, los convenios que celebre el SMDIF para el mejor
cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar el Reglamento Interno y la organizacién general del SMDIF, asi como los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

Aprobar los planes y programas de trabajo del SMDIF;

Aprobar el presupuesto, informes de actividades y estados financieros anuales;
Aprobar las propuestas presentadas por los integrantes de la Junta de Gobierno, de los
titulares de las areas del SMDIF con categoria de subdireccion y, en su caso, para la
expedicion de sus nombramientos;

Otorgar a personas o instituciones Poder General o Especial para representar al SMDIF;
Proponer convenios de coordinacion con dependencias o instituciones que consideren
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

Fomentar, en el ambito de la competencia particular de los integrantes de la Junta de
Gobierno, la participacion ciudadana y apoyo a las organizaciones o asociaciones civiles
formalmente constituidas, cuyo objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social
0 atencién a grupos vulnerables del municipio;

Autorizar la contratacion de créditos;

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

Autorizar y proponer los nombres oficiales de los centros periféricos del SMDIF;
Refrendar, actualizar o modificar el esquema de cuotas de recuperacion de los servicios
asistenciales que otorgan las diversas unidades administrativas del SMDIF;

Autorizar los productos y cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios a bajo
costo que ofrece el SMDIF; y

Todas las deméas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF.

SECCION PRIMERA
DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF

ARTICULO 16.- Corresponde a la Presidencia de la Junta de Gobierno, las siguientes atribuciones:

Presidir y dirigir las sesiones de la Junta de Gobierno con base al orden del dia aprobado;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 6
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VIl
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Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno, a través del
Secretario;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;
Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

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

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

Declarar la instalacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno;

Solicitar la dispensa de la lectura de actas o proyectos;

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

Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, a los Vocales de la Junta de Gobierno;
Solicitar a los integrantes de la Junta de Gobierno mantengan el orden, la compostura y
el lenguaje apropiado para el correcto desarrollo de la sesién; o cuando a titulo propio o
a solicitud de alguno de los miembros de la Junta de Gobierno, se considere que en el
curso de la sesion no se esta cumpliendo con lo dispuesto en el orden del dia; y
Clausurar las sesiones de la Junta de Gobierno.
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_ SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF

ARTICULO 17.- Son atribuciones y obligaciones de la o el titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno,

las siguientes:

VI.
VIL.

Suplir a la Presidenta de la Junta de Gobierno cuando se ausente en las sesiones;
Elaborar y resguardar el acta original de cada sesion, dando seguimiento puntal a los
acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

Integrar un resguardo digital de las actas de las sesiones de la Junta de Gobierno,
procurando siempre su publicidad en la pagina oficial del SMDIF;

Elaborar y notificar previa instruccion de la Presidenta de la Junta de Gobierno, la
convocatoria correspondiente, con el respectivo orden del dia, para la celebracion de las
sesiones de las Junta de Gobierno en los términos del presente Reglamento;

Registrar la asistencia de los integrantes al inicio de cada sesion, a efecto de verificar la
existencia del quérum requerido;

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones;

Supervisar el cumplimiento del orden del dia de la sesion para la cual fue convocada la
Junta de Gobierno;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 7



VIl

XI.

XIl.
Xill.

XIv.
XV.

~

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

Recibir y dar atencion a las solicitudes de celebracion de sesiones extraordinarias que
le hagan llegar los integrantes de la Junta de Gobierno, informando a la Presidenta sobre
las mismas;

Dar seguimiento puntual a los puntos de acuerdo derivados de las sesiones de la Junta
de Gobierno;

Firmar las certificaciones derivadas de los puntos de acuerdo de la Junta de Gobierno,
cuando asi se requiera;

Coadyuvar en las sesiones de la Junta de Gobierno en donde tendra voz, pero no voto;
Informar a la Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos que le sean
solicitados;

Efectuar las declaratorias de resultados de votacion; y

Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 18.- Para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones, la Secretaria de la Junta de
Gobierno se auxiliara de la Secretaria Técnica del SMDIF, la cual realizara las siguientes actividades:

VI.

VII.

VIl

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

Auxiliar a la Secretaria de la Junta de Gobierno en la realizacion de las sesiones;
Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno;

Coadyuvar en la integracion del resguardo digital de las actas de la Junta de Gobierno,
procurando su publicidad;

En ausencia del titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, fungir como suplente;
Coadyuvar en el seguimiento puntual a los acuerdos establecidos por la Junta de
Gobierno;

Coadyuvar en la elaboracién y dar seguimiento a las certificaciones de los puntos de
acuerdo derivados de la Junta de Gobierno; y

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

~ SECCION TERCERA
DE LA TESORERIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF

ARTICULO 19.- Son atribuciones y obligaciones del titular de la Tesoreria de la Junta de Gobierno, las

siguientes:

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

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 8
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Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome la Junta de
Gobierno;

Proponer los puntos que estime pertinentes en el orden del dia de las sesiones de la
Junta de Gobierno, conforme la calendarizacién aprobada;

Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que le sean remitido;
Ejecutar las acciones que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno;

Solicitar que quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones;
Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacién del presupuesto de egresos del SMDIF, vigilando
que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacion contable,
financiera y patrimonial del SMDIF; y

Las demas que le confieran la Presidenta de la Junta de Gobierno y las disposiciones
juridicas aplicables.
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SECCION CUARTA
DE LOS VOCALES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF

ARTICULO 20.- Son atribuciones y obligaciones de los Vocales de la Junta de Gobierno, las siguientes:

VI.

VIL.
VIII.

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

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

Proponer los puntos que estimen pertinentes en el orden del dia de las sesiones de
la Junta de Gobierno, conforme a la calendarizacion aprobada y en los términos del
articulo 28 del presente Reglamento;

Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les sean remitidos
para la celebracion de cada Junta de Gobierno;

Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Junta de Gobierno;
Informar a la Junta de Gobierno el estado que guardan los asuntos que les hayan sido
encomendados por la Junta de Gobierno;

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

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

SECCION QUINTA
DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 21.- La Junta de Gobierno deliberara los asuntos de su competencia a través de sesiones,
las cuales se clasifican en:

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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I.  Ordinaria. - Es aquella que se realiza por lo menos una vez de forma bimestral y cuyo
proposito principal, es tratar asuntos relativos a la administracion, a los programas y
servicios prestados por el propio Sistema Municipal, o bien, aquellos que considere la
Junta de Gobierno incluir a propuesta de la mayoria de sus integrantes;

Il.  Extraordinaria. - Cuando a peticién de la Presidencia de la propia Junta de Gobierno o
peticion de al menos tres cuartas partes de sus integrantes, se traten asuntos de urgente
resolucion o cuando haya término legal para ello; y

lll.  Solemne. - Cuando se rinda el informe por él o la titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno sobre el estado que guarde el Sistema Municipal, o bien, cuando acudan a sus
sesiones personajes distinguidos o se entreguen reconocimientos.

Las sesiones de la Junta de Gobierno seran convocadas por o menos con cuarenta y ocho horas habiles
previas a su celebracion, y deberédn de ser acompafiadas del orden del dia, excepto las sesiones
extraordinarias, las cuales seran convocadas por lo menos veinticuatro horas habiles previas a la
celebracion de esta.

ARTICULO 22.- Las sesiones de la Junta de Gobieno se realizaran en la Sala de Juntas de la
Presidencia del SMDIF o en un lugar previamente autorizado por la Junta de Gobierno.

ARTICULO 23.- La sesion de instalacién de la Junta de Gobiemno, se refiere a la primera y Gnica sesion
que se celebra al inicio del mandato de la gestion del SMDIF entrante, la cual se desarrollara conforme
al siguiente procedimiento:

I.  Laoel Secretario de la Junta de Gobierno saliente llevara la sesion de instalacion hasta
la presentacion y toma de protesta de las nuevas autoridades;
Il.  Presentacion y toma de protesta de la Presidenta y el Director General, ambos del
SMDIF, a cargo del Presidente Municipal;
lll.  Presentacion y toma de protesta de la Presidenta y del Secretario, ambos de la Junta de
Gobierno, a cargo del Presidente Municipal;
IV.  Presentacion y toma de protesta del Tesorero y de los Vocales, ambos ante la Junta de
Gobierno, a cargo del Presidente de dicho érgano colegiado;
V.  Declaracion de la instalacion de la Junta de Gobierno, a cargo del Presidente Municipal;
VI. Lista de Asistencia, certificacion y declaracion del quérum legal;
VII.  Lecturay en su caso aprobacion del orden del dia;
VIIl.  Desahogo de los puntos a tratar en el orden del dia; y
IX.  Clausura de la sesion.

ARTICULO 24.- La Junta de Gobierno sesionara de manera ordinaria, por lo menos, una vez cada dos
meses, en el dia que previamente se establezca mediante un calendario autorizado a mas tardar la Ultima
semana del mes de enero del ejercicio fiscal en curso. Las sesiones ordinarias deberan ser convocadas
por el Secretario de la Junta de Gobierno cuando asi lo solicite la Presidenta conforme el calendario
establecido.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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ARTICULO 25.- Son sesiones extraordinarias las que se celebren cuando algtin asunto por su naturaleza
0 urgencia lo requiera. Estas se celebraran cuando asi lo solicite la Presidenta de la Junta de Gobierno
0 a solicitud de la mayoria de sus integrantes.

Las sesiones extraordinarias deberan ser convocadas por el Secretario de la Junta de Gobierno cuando
asi lo solicite la Presidenta.

ARTICULO 26.- Las sesiones ordinarias seran convocadas por escrito y con al menos dos dias habiles
de anticipacion a su celebracion.

ARTICULO 27.- Las sesiones extraordinarias seran convocadas por escrito y con al menos un dia habil
de anticipacion a su celebracion.

ARTICULO 28.- Los integrantes de la Junta de Gobiemno podran solicitar, por escrito, a la Secretaria de
la Junta de Gobierno la inclusion de uno o mas asuntos generales en las sesiones ordinarias
correspondientes. La solicitud de inclusion de asuntos generales en las sesiones ordinarias debera
realizarse con al menos un dia habil de anticipacion a su celebracion conforme la convocatoria.

ARTICULO 29.- En las sesiones extraordinarias s6lo podran tratarse los asuntos que formen parte del
orden del dia, sin que exista posibilidad de plantear asuntos generales.

ARTICULO 30.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar, se requiere que se encuentren presentes
mas de la mitad de sus integrantes, entre los que deberan estar su Presidenta o quien legalmente la
supla. Las resoluciones se tomaran por unanimidad o por mayoria de los miembros presentes.

ARTICULO 31.- La Presidencia de la Junta de Gobierno podra suspender las sesiones por las siguientes
causas:

I.  Por causas de fuerza mayor;
Il.  Por no existir quérum legal para sesionar; y
lll.  Por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de la sesion, para lo cual,
debera indicar por escrito el lugar, dia y hora para su celebracion o continuacion.

ARTICULO 32.- Los integrantes de la Junta de Gobiermo deberan asistir personalmente, o enviar a su
suplente debidamente notificado de acuerdo a lo establecido en el articulo 12 del presente Reglamento,
a las sesiones ordinarias o extraordinarias en la fecha y hora que sefale la convocatoria, con una
tolerancia de veinte minutos, pasado este tiempo, se estara a lo siguiente:

Al no existir quorum legal dentro del tiempo de tolerancia estipulado, la Presidencia de la Junta de
Gobierno suspendera la sesion, convocando por escrito a una nueva conforme a la siguiente formula:

En caso de que la sesién sea suspendida conforme las incidencias sefialadas en el articulo 31 del
presente Reglamento, ésta podra ser convocada con un dia habil de anticipacién, sin importar que la
sesion haya sido ordinaria llevando el mismo orden numérico de la sesion que fue suspendida.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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En caso de que la sesion suspendida sea extraordinaria, de igual forma, se respetara el orden numérico
de la misma o puede, si el calendario lo permite, convocarse como sesion ordinaria en los términos de
los articulos 26 y 28 del presente Reglamento.

ARTICULO 33.- Las sesiones ordinarias se desarrollaran en estricto apego al orden del dia, conforme al
siguiente procedimiento:

I.  Lista de asistencia, certificacion y declaracion del quérum legal;
Il. Lecturay en su caso aprobacion del orden del dia;
a. Lecturay aprobacion del acta de la sesién o de sesiones anteriores con posible
dispensa de lectura;
b. Desahogo de los puntos a tratar;
lll.  Asuntos generales; y
IV.  Clausura.

En los casos de la celebracion de sesiones extraordinarias se realizara el mismo procedimiento, sin la
inclusion y desarrollo de asuntos generales.

ARTICULO 34.- Las votaciones en las sesiones de la Junta de Gobierno se llevaran a cabo de manera
economica, que consistira en levantar la mano cuando el Secretario de la Junta de Gobierno pregunte
por los votos a favor, en contra y por las abstenciones.

ARTICULO 35.- De cada una de las sesiones realizadas, la Secretaria de la Junta de Gobierno levantara
un acta en donde se asentara el desarrollo de la sesion y los acuerdos tomados por sus integrantes. El
acta producto de cada sesion debera validarse con la firma autografa de los miembros de la Junta de
Gobierno, o sus suplentes, que estuvieron presentes en esa sesion.

ARTICULO 36.- Los miembros de la Junta de Gobierno podran, durante el desarrollo de la sesién cuando
lo consideren necesario, solicitar a la Presidenta, o a su suplente legal, haga una solicitud de orden o de
procedimiento al orador en turno cuando éste no se refiera al tema en discusion, conforme al orden del
dia aprobado, o cuando éste no mantenga el orden, uso de lenguaje y respeto necesarios para el correcto
desarrollo de la sesion.

ARTICULO 37.- La Presidenta de la Junta de Gobierno calificara las solicitudes de orden o de
procedimiento, conforme lo sefialado en el articulo 16, fraccién Xl del presente Reglamento y si éstas
son procedentes, le solicitara a la persona que dio lugar a ella, que rectifique su actitud.

ARTICULO 38.- En las sesiones de la Junta de Gobierno podra participar el Presidente Municipal, en
calidad de “Invitado Especial’, con derecho a voz, pero sin voto, quien también debera firmar el acta de
la sesion correspondiente.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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ARTICULO 39.- Para la explicacion o aclaracion de algtn punto del orden del dia, la Junta de Gobierno
podra sesionar con los invitados que para tal efecto determine la Junta de Gobierno, quienes tendran
derecho a voz, pero no a voto, y s6lo podran permanecer en el lugar de la celebracion de la Junta de
Gobierno por el punto del orden del dia para el cual fueron invitados, debiendo retirarse de la sesién en
asuntos ajenos al tema de su competencia.

SECCION SEXTA
DE LAS INASISTENCIAS A LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 40.- La inasistencia de alguno de los integrantes de la Junta de Gobierno debe comunicarse
a la Secretaria con un dia de anticipacion previo a la celebracion de la sesién ordinaria, y tres horas, en
caso de sesion extraordinaria.

ARTICULO 41.- La falta o inasistencia a dos sesiones consecutivas, sin justificacion alguna en los
términos del articulo 40, por parte de los vocales propietarios y suplentes de la Junta de Gobierno, sera
causa de remocion, pudiendo sustituirse a la persona en su encargo en los términos del articulo 16
fraccion X del presente Reglamento.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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TITULO TERCERO
~ CAPITULOPRIMERO
DE LA INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL SMDIF

ARTICULO 42.- En el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente y eficaz de las
responsabilidades del SMDIF, éste contara con las siguientes unidades administrativas:

I.  Presidencia del SMDIF;
Il.  Direccion General;
. Organo Interno de Control;
IV.  Subdireccion de Administracion;
V.  Subdireccion de Bienestar Familiar;
VI.  Subdireccion Médica;
VII.  Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes;
VIIl.  Tesoreria; y la
IX.  Subdireccion Juridica Consultiva;

De manera adicional el SMDIF se auxiliara de los érganos técnicos y administrativos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y
presupuesto autorizado.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES,
COORDINACIONES, UNIDADES Y DEPARTAMENTOS

ARTICULO 43.- Al frente de cada Subdireccion, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, Organo Inteno de Control, Secretaria Técnica, Coordinaciones, Unidades y
Departamentos habra un titular, quien para el cumplimiento de sus atribuciones se auxiliaran de los
servidores publicos que las necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable,
estructura orgénica y presupuesto autorizados.

El nombramiento y remocién de las v los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control, y Tesoreria, seran autorizados por la Junta de
Gobierno a propuesta de la Presidenta o de cualquier integrante de la Junta de Gobierno.

ARTICULO 44.- Las Subdirecciones, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Organo Interno de Control y Tesoreria contaran a su vez con las unidades administrativas necesarias
para su buen funcionamiento, cuyos responsables seran nombrados y removidos por la Direccion
General, previo visto bueno de la Presidencia y conforme a la normatividad aplicable.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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ARTICULO 45.- A las Subdirecciones, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Organo Interno de Control, Tesoreria y Coordinaciones, corresponde originalmente la representacion,
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo,
podran conferir sus atribuciones delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio
directo, siempre y cuando no contravenga las disposiciones legales aplicables.

Para el ejercicio de sus atribuciones los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control, Tesoreria, Secretaria Técnica, Coordinaciones,
Unidades y Departamentos, deberan administrar los recursos humanos, materiales y financieros con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén

destinados.

ARTICULO 46.- Corresponde a los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control y Tesoreria, las siguientes atribuciones genéricas:

VL.

Vil
VIIL.

Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar y
rendir cuentas de las acciones encomendadas a las unidades administrativas a su
cargo, con base en los planes, programas y proyectos aprobados;

Verificar que la planeacién y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;

Integrar y remitir informacion, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el ambito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (SIPINNA);

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

Formular y ejecutar en el &mbito de su competencia el POA y PbRM, coordinandose
con la titular de la UIPPE, para su integracion;

Proponer a la Direccién General por conducto de las Subdirecciones, Procuraduria
de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control, y
Tesoreria cuando sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que contribuyan
al cumplimiento de sus objetivos;

Certificar los documentos oficiales que emanen de su unidad administrativa;

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

Proponer a la Direccién General por conducto de las Subdirecciones, Procuraduria
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control y
Tesoreria el ingreso, licencia, promocion, cambio y remocion del personal adscrito a
la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables;
Formular los estudios, analisis y dictamenes que sean encomendados por la
Direccion General o su jefe inmediato;
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Proponer a la Direccién General, por conducto de la Secretaria Técnica, la
organizacion o modificaciones de las unidades administrativas a su cargo, conforme
a la normatividad aplicable;

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

Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias responsables
de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Tesoreria y Direccion General a
travées de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre el desarrollo de sus
actividades;

Custodiar los archivos en tramite o de concentracién, expedientes y demas
documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus atribuciones;
Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asi
como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las unidades
administrativas a su cargo;

Integrar, revisar y actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de la unidad
administrativa a su cargo de acuerdo al Programa Anual de Mejora Regulatoria
aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

Proponer a la Tesoreria las modificaciones y/o actualizaciones sobre las cuotas de
recuperacion por la prestacion de servicios a bajo costo, que ofrece la unidad
administrativa a su cargo, ello para su analisis a efecto de presentarlas para su
autorizacion ante la Junta de Gobierno;

Llevar un control y reportar periédicamente a la Tesoreria, los ingresos obtenidos
por donaciones, cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios diversos,
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

Presentar la informacion necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN, ante la o el titular de la UIPPE;

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

Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;

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

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;
Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

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

Preparar y enviar oportunamente la documentacion a la Unidad de Transparencia
que le sea requerida mediante las solicitudes, conforme a la normatividad aplicable;
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Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en jornadas,
eventos o giras de trabajo del SMDIF;

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

Gestionar, ante la Subdireccion de Administracion, la realizacion de mejoras en las
instalaciones y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;

Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes muebles de
bajo costo y gasto de las unidades administrativas a su cargo;

Dar aviso por escrito a la Tesoreria, Subdireccién Juridica Consultiva y al Organo
Interno de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econdmicos y de
equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

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

Informar sobre la gestién de cualquier donacidn, en especie o financiera, que realice
a la Presidencia, a través de la Subdireccion de Procuracion de Fondos;

Identificar espacios de oportunidad en sus areas, mismos que deberan ser
notificados a la Presidencia a efecto de analizar posibles fuentes de financiamiento
externo o atencion a través del Voluntariado y la Subdireccién de Procuracion de
Fondos;

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

Las demas que establezca su jefe inmediato, la Direccién General y/o que sefale
las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 47.- Las diferentes unidades administrativas del SMDIF definidas en el presente Reglamento
son responsables del manejo directo de los recursos financieros, materiales, bienes muebles e inmuebles
para su buen uso y control; asi como la administracion del recurso humano, conforme a los objetivos del
SMDIF y normatividad aplicable, de no ser asi, los titulares asumiran la responsabilidad legal
administrativa que ello conlleva y se dara vista al Organo Interno de Control para su atencion

correspondiente.

Las unidades administrativas que reciban o recauden ingresos deberan enterarlo a la Tesoreria de manera
oportuna, conforme lo sefialado en el presente Reglamento.
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ARTICULO 48.- La Presidenta de la Junta de Gobierno del SMDIF fungira a su vez como Presidenta del
SMDIF, siendo ambos cargos honorificos;

Son atribuciones y obligaciones de la o el titular de la Presidencia del SMDIF las siguientes:

.
IV.

VII.
VIl

XI.

XIl.

Xill.

XIv.

XV.
XVLI.
XVIL.
XVIII.
XIX.
XX.

Convocar y dictar medidas y acuerdos colectivos o individuales con las Subdirecciones,
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Organo Interno de Control
y Tesoreria para el mejor funcionamiento del SMDIF, en coordinacidn con la Direccion
General;

Vigilar el cumplimiento de los objetivos, funciones, labores sociales y asistenciales del
SMDIF;

Presidir el Voluntariado, o en todo caso, nombrar a su titular;

Acordar con el Voluntariado y dar seguimiento a los programas de trabajo y acciones
que realice;

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

Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno, Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, la organizacion general del SMDIF, asi como sus modificaciones;
Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF;
Celebrar los convenios necesarios con las organizaciones de la sociedad civil,
dependencias gubernamentales y/o entidades publicas para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF;

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

Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el patrimonio del
Organismo se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes de
actividades y de estados financieros anuales;

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

Mantener estrecha comunicacion y coordinacion con la Direccion General, con el fin de
procurar el mejor desempefio de las actividades de asistencia social del SMDIF;
Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables;

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el SMDIF;
Pedir y recibir los informes que requiera de los servidores publicos del SMDIF;
Determinar el uso, aplicacién y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF;
Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM;
Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las propuestas de modificacién y/o
actualizacion a las cuotas de recuperacién por la prestacion de bienes y servicios a bajo
costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido validadas por la Direccién
General y la Tesoreria;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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XXI.  Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o0 morales que
apoyen al cumplimiento de los objetivos del SMDIF;
XXIl.  Verificar y firmar la emisién de Constancias de Cumplimiento de Objeto Social a favor
de la sociedad civil organizada, conforme a la normatividad aplicable;
XXIIl.  Autorizar y firmar en conjunto con la Direccion General y la Subdireccion de
Administracién las credenciales del personal del SMDIF;
XXIV.  Autorizar y llevar un control en la condonacion de servicios médico-asistenciales, que
originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando
la situacion asi lo justifique, ya sea a solicitud de los beneficiarios o en jornadas, giras y
eventos donde participe el SMDIF;
XXV.  Autorizar en conjunto con la Direccién General la realizacion de jornadas médico-
asistenciales en las comunidades del Municipio; y
XXVI. Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran el Presidente
Municipal, la Junta de Gobierno y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 49.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Presidencia contara con los siguientes
organismos y unidades administrativas:

I.  Voluntariado;
Il.  Enlace Administrativo;
lll.  Subdireccién de Procuracion de Fondos;
IV.  Coordinacién de Comunicacion Social e Imagen; y
V.  Coordinacion de Giras y Eventos.

SECCION PRIMERA
DEL VOLUNTARIADO

ARTICULO 50.- El Voluntariado es una expresion de altruismo y participacion ciudadana, el cual
coadyuvara con acciones especificas en los programas sociales y asistenciales del SMDIF, sera
presidido por la Presidenta, o en todo caso, sera la persona que para tales efectos ésta designe, y su
cargo sera honorifico.

ARTICULO 51.- El Voluntariado no podra recibir presupuesto publico, por lo que debera generar,
gestionar y captar sus propios recursos para destinarlos hacia las necesidades de la poblacién en estado
de vulnerabilidad y en apoyo a las acciones del SMDIF, para la identificacion y ejercicio de los recursos
financieros, asi como la trasparencia de los mismos, el Voluntariado debera contar con una cuenta
bancaria propia.
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ARTICULO 52.- La organizacién, administracion y funcionamiento del Voluntariado sera aquella que el
titular de la Presidencia del Voluntariado determine, en apego a las disposiciones juridicas que establezca

el DIFEM.

ARTICULO 53.- Corresponde al Voluntariado del SMDIF, las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIl

XI.

XIl.

Xill.

Conforme lo sefialado en el articulo 48, fraccion Il del presente Reglamento, una vez
designado el o la titular del Voluntariado se debera integrar, a propuesta de la
Presidencia del SMDIF, la Mesa Directiva del Voluntariado, conforme la normatividad
aplicable;

Conformar un grupo de personas voluntarias que, sin percibir remuneracion, retribucion,
emolumento y/o compensacion en el desempefio de algin cargo o funcion dentro del
Voluntariado, participen y apoyen las actividades de asistencia social del SMDIF de
acuerdo a sus posibilidades;

Realizar eventos de recaudacién de fondos y aplicarlos en los programas y proyectos en
materia de asistencia social que consideren prioritarios y que ejecute el SMDIF;

En coordinacion con la Presidencia, acordar su programa anual de trabajo, asi como las
acciones especificas que realizara el Voluntariado;

Previa autorizacion de la Presidencia, y visto bueno de la Direccion General, realizar
acciones en coordinacion con las unidades administrativas del SMDIF, para el
fortalecimiento de sus programas, proyectos sociales y asistenciales;

Apoyar a la Presidencia, en la coordinacion de acciones con los diferentes sectores
gubernamentales y no gubernamentales, para beneficio de la poblacién afectada por
casos de desastre;

Promover en coordinacion con el sector publico, social y privado la donacion en especie
de diversos productos, y entregarlos o comercializarlos en beneficio de la poblacion en
estado de vulnerabilidad social;

En conjunto con la Subdireccién de Procuracién de Fondos planear, organizar y ejecutar
acciones para la gestion de donativos y la recaudacion de fondos;

En conjunto con la Subdireccién de Procuracién de Fondos planear, organizar y ejecutar
acciones de asistencia social;

Mantener comunicacion permanente con la Presidencia, para establecer y acordar la
gestién de donaciones y apoyos para la poblacion en estado de vulnerabilidad;
Registrar y llevar el control de los donativos en especie o en efectivo que gestiona el
Voluntariado;

Procurar la transparencia en el registro de los donativos en especie o en efectivo,
informando a la Presidencia sobre la recaudacion o gestién de fondos y donaciones
obtenidas por el Voluntariado de manera semestral y anual;

Las demas que determine el o la titular de la Presidencia del Voluntariado en el ambito
de sus atribuciones o de la normatividad aplicable.
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ARTICULO 54.- El Enlace Administrativo de la Presidencia, tiene a su cargo, asistir a la Presidenta del
Sistema Municipal DIF en lo relacionado con la organizacién y registro de sus actividades, dando
seguimiento a los documentos que se generen de las Dependencias y Organismos de la Administracion
Municipal, Estatal y Federal, asi como, organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada, publico en
general y quienes asi lo requieran.

ARTICULO 55.- El Enlace Administrativo de la Presidencia, tendra las siguientes atribuciones y

obligaciones:

VL.

Vil

VIIL.

XL

Xil.

Dirigir, administrar, apoyar y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdmicos y de equipamiento de la Presidencia;

Brindar la atencion necesaria a la ciudadania que solicita audiencia con la
Presidenta;

Enterar sistematicamente sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones que
para cada efecto le instruya la Presidencia del Sistema Municipal DIF;

Acordar con la Presidenta del Sistema Municipal DIF, los asuntos que le sean
encomendados y dar seguimiento e informarle de las actividades que realicen las
unidades administrativas;

Dar seguimiento a la correspondencia y los oficios signados por la Presidencia del
Sistema Municipal DIF como parte del sistema de control de gestion;

Realizar el registro y control adecuado de los compromisos en la agenda de la
Presidencia y dar seguimiento a su cumplimiento, coordindndose en todo momento
con la Direccion General del Sistema Municipal DIF y las instancias
correspondientes Municipales, Estatales y Federales;

Realizar las gestiones necesarias ante las areas administrativas del Sistema
Municipal DIF para efectos de que se cuente con los bienes o servicios en los lugares
a los que acude la Presidenta del Sistema Municipal DIF;

Gestionar y dar seguimiento a los compromisos, solicitudes, acciones o actividades
derivadas de las peticiones que se hacen a la Presidenta en las audiencias giras y
eventos;

Apoyar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de la Presidencia del
Sistema Municipal DIF;

Llevar a cabo el andlisis y revision previa de toda la documentacion para el visto
bueno de la Presidencia del Sistema Municipal DIF;

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

Las demas que le asigne la Presidenta del Sistema Municipal DIF, en el ambito de
sus atribuciones.
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ARTICULO 56.- Son atribuciones de la Subdireccion de Procuracién de Fondos, las siguientes:

VL.

VIl

VIl

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIII.

Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en la gestion de
fondos y/o donativos para el SMDIF;

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

Planear, organizar y ejecutar eventos y espectaculos para la obtencion de fondos y/o
donaciones;

Gestionar y promover el otorgamiento de incentivos para personas fisicas 0 morales que
brinden donativos al SMDIF, en apego a las disposiciones juridicas aplicables;
Supervisar y llevar un registro de la entrega de recibos deducibles de impuestos a los
donantes que asi lo requieran;

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

Llevar un adecuado sistema de control y registro de donaciones en especie y/o
financieras del SMDIF;

Informar a la Direccién General y a la Presidencia sobre la gestion de donativos y/o
fondos recibidos, para que determine su uso, aplicacion y/o destino;

Canalizar o ejecutar la aplicaciéon de los donativos recibidos por el SMDIF, previa
instruccion de la Presidencia;

Informar periédicamente sobre los fondos y/o donaciones recibidas a la Tesoreria para
su procedimiento correspondiente;

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

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

Apoyar a las unidades administrativas que requieran acciones especificas para la
procuracion de fondos, previo visto bueno de la Presidencia;

Establecer una comunicacion constante con las unidades administrativas, para
identificar necesidades para la procuracion de fondos eficaz;

Conformar un directorio de instancias gubernamentales y no gubernamentales que
apoyan al SMDIF con donaciones;

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

Dar conocimiento a Presidencia del propdésito, uso o destino que se le debera dar a la
donaciéon cuando el donante asi lo requiera;

Implementar mecanismos de control interno para el adecuado resguardo de las
donaciones recibidas por el SMDIF;
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Expedir para la Presidencia, de las Constancias de Cumplimiento de Objeto Social a
favor de las Organizaciones de la Sociedad Civil Organizada que brinde atencion a
grupos vulnerables y que estén formalmente constituidas;

Gestionar el otorgamiento de ayudas funcionales o0 apoyos sociales para personas en
estado de vulnerabilidad social;

Informar a la Direccion General y a la Presidencia sobre la obtencién de ayudas
funcionales o apoyos sociales, para que determine su aplicacion y/o destino;

Integrar la documentacién requerida y custodiar los expedientes de los beneficiarios de
asistencia social;

Gestionar y promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en la
ejecucion de la politica de asistencia social del SMDIF;

Realizar la comercializacion a bajo costo articulos de uso doméstico u otros, en jornadas,
bazares y eventos sociales, cuyos ingresos debera enterarse al SMDIF, a través de la
Tesoreria y seran destinados para fines de asistencia social;

Vigilar el ingreso de los recursos recaudados a la Caja General del SMDIF por las
diversas acciones que realice esta Subdireccion, cuyo destino y aplicacion debera ser
para la asistencia social;

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

En coordinacion con el Voluntariado planear, organizar y ejecutar acciones de asistencia
social;

Canalizar a la unidad administrativa correspondiente, para su atencién en estudios
socioecondmicos, estudios de trabajo social y visitas domiciliarias a la poblacién que
solicite servicios de asistencia social, para evaluar y determinar su procedencia;
Atender y dar seguimiento a las peticiones de los habitantes del Municipio en estado de
vulnerabilidad social; y

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

~ SECCION CUARTA.
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN

ARTICULO 57.- Son atribuciones de la Coordinacién de Comunicacion Social e Imagen las siguientes:

.
IV.

V.

VI.

Disefar la imagen institucional del SMDIF y difundir su uso en los documentos oficiales
que emitan las unidades administrativas del Sistema;

Elaborar la estrategia de comunicacion digital para dar a conocer los programas y
proyectos en materia de asistencia social del SMDIF;

Vigilar la correcta aplicacion y difusién de la imagen institucional autorizada;

Integrar el programa institucional de comunicacion social, con apoyo de las diversas
unidades administrativas del SMDIF;

Difundir los programas sociales, proyectos y obras en beneficio de la poblacién
vulnerable del Municipio, para el conocimiento de la poblacion;

Coordinar los trabajos de comunicacion digital al interior del SMDIF para fomentar el
acceso de medios electronicos mediante el uso de tecnologias de informacion;
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VIl

IX.

X.

XI.

XIl.

Xill.

XIv.

XV.

Elaborar el contenido digital de las diversas unidades administrativas para su publicacién
en el sitio WEB oficial del SMDIF;

Elaborar los reportes que la persona titular de la Presidencia del SMDIF requiera en el
ambito de sus atribuciones;

Integrar la estrategia del SMDIF para el desarrollo de los tramites y servicios de
asistencia social en un entorno digital, conforme lo sefialado para tal objeto en la
regulacion en materia de mejora regulatoria;

Cubrir la difusién de los diversos eventos a solicitud de las unidades administrativas del
Sistema;

Elaborar los discursos institucionales y boletin de las diversas unidades administrativas
que se publicaran en redes sociales;

Coordinar los trabajos para el disefio de la imagen institucional de los informes de
gobierno del Sistema;

Elaborar el contenido digital para su publicacion en el sitio WEB oficial, en coordinacidn
con la Subdireccion de Gobierno Digital;

Establecer relaciones con las diversas unidades administrativas del Ayuntamiento para
crear vinculos de comunicacion social; y

Las demas que establezca la persona titular de la Presidencia del SMDIF o que
determine la normatividad aplicable.
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SECCION QUINTA
DE LA COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS

ARTICULO 58.- Son atribuciones de la Coordinacion de Giras y Eventos, las siguientes:

Iv.

V.

Dar seguimiento a las solicitudes de la Presidencia del SMDIF, respecto a la logistica de
eventos, giras o jornadas;

Instrumentar, en coordinacion con las unidades administrativas, la organizacion de la
logistica y protocolo de los diferentes eventos, giras o jornadas a los que acuda la
Presidencia o Direccién General en el desarrollo de sus funciones o en apoyo a las
diferentes unidades administrativas del SMDIF;

Coordinarse con las unidades administrativas del SMDIF para el desarrollo y logistica de
los eventos que desarrolle el organismo;

Coordinarse con su unidad administrativa homéloga en el Municipio, a efecto de
supervisar la logistica en la realizacion de los eventos conjuntos; y

Las demas que establezca la persona titular de la Presidencia del SMDIF o que
determine la normatividad aplicable.
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ARTICULO 59.- El SMDIF, como organismo descentralizado y con autonomia de gestion, debera contar
con una persona titular de la Direccién General del SMDIF, quien sera nombrada por el Presidente
Municipal y que debera tomarle protesta ante la Junta de Gobierno.

ARTICULO 60.- Son atribuciones y obligaciones de la Direccién General del SMDIF, las siguientes:

VL.

Vil

VIIL.

XI.

Xil.

XIlL.

XIv.

Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos en materia de
asistencia social del SMDIF;

Dirigir los servicios de asistencia social que presta el SMDIF, con la asesoria del
DIFEM;

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

Rendir los informes que la Junta de Gobierno o la Presidencia le soliciten;

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

Autorizar y llevar un control en el otorgamiento gratuito de servicios médico
asistenciales, que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de
recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo amerite y justifique, ya sea en
jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF;

Firmar los nombramientos de las personas servidoras publicas que no estan
reservados a la Junta de Gobierno;

Designar al Enlace de Mejora Regulatoria del SMDIF, para coordinar, articular y
vigilar el cumplimiento de la politica interna de mejora regulatoria del SMDIF;
Validar la realizacion de eventos por parte de las unidades administrativas del
SMDIF;

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

Revisar periddicamente en conjunto con el Organo Interno de Control el inventario
general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, que realiza el
Departamento de Patrimonio y Archivo, supervisando que se lleve su correcto
registro y control identificando la expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas como uso y destino de los mismos;

Acordar con la Presidencia previo trabajo de la Tesoreria y la titular de la UIPPE los
proyectos de presupuesto de las areas y sus modificaciones mismas que habran de
presentarse a la Junta de Gobierno conforme al calendario establecido;

Dar seguimiento a los oficios signados por el Presidente Municipal y los provenientes
de instancias publicas y privadas dirigidos al SMDIF, asi como canalizar a la unidad
administrativa correspondiente, para su atencion, ejecucion y gestion;

Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al OSFEM;
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Mantener estrecha coordinacion con la Presidencia con el fin de apoyar en el &mbito
de sus atribuciones, en el mejor desempefio de su funcién;

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF;

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

Convocar a juntas y reuniones a las diferentes unidades administrativas, de manera
conjunta o individual, para definir las directrices, los alcances y las estrategias que
se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por el SMDIF;
Autorizar y firmar en conjunto con la Presidencia las credenciales del personal del
SMDIF;

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

Firmar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, previa aprobacion por
parte del Comité Interno de Mejora Regulatoria para su posterior aprobacién por la
Junta de Gobierno;

Revisar y validar en coordinacién con la Tesoreria y las Coordinaciones de Area
responsables, las modificaciones y/o actualizaciones a las cuotas de recuperacion
por la prestacion de servicios que se otorgan en el SMDIF para ser propuestas para
su autorizacidn por parte de la Junta de Gobierno por conducto de la Presidencia; y
Las demas que le encomiende la Junta de Gobierno o que establezca la
normatividad aplicable.

ARTICULO 61.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Direccion General del SMDIF,
contara con las siguientes dependencias y unidades administrativas:

l.

Il.
M.
Iv.
V.
VL.
Vil
VIIL.
IX.
X.
XI.

Subdireccion de Administracion;

Tesoreria;

Organo Interno de Control;

Subdireccion de Bienestar Familiar;

Subdireccion Médica;

Subdireccion Juridica Consultiva;

Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Enlace Administrativo

Secretaria Técnica;

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion; y
Unidad de Transparencia.
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SECCION PRIMERA ,
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 62.- El Enlace Administrativo de la Direccién General del SMDIF, tiene a su cargo, asistir a
la Direccidn General del SMDIF en lo relacionado con la organizacion y registro de sus actividades, dando
seguimiento a los documentos que se generen de las Dependencias y Organismos de Administracion
Municipal, Estatal y Federal, asi como, organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada, publico en
general y quienes asi lo requieran.

ARTICULO 63.- El Enlace Administrativo de la Direccion General del SMDIF, tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

I.  Dirigir, administrar, apoyar y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdmicos y de equipamiento del titular de la Direcciéon General del SMDIF;

Il.  Brindar la atencidn necesaria a la ciudadania que solicita audiencia con el titular de
la Direccion General del SMDIF;

lll.  Enterar sistematicamente sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones que
para cada efecto le instruya el titular de la Direccién General del SMDIF;

IV.  Acordar con el titular de la Direccién General del SMDIF, los asuntos que le sean
encomendados y dar seguimiento e informarle de las actividades que realicen las
unidades administrativas;

V.  Dar seguimiento a la correspondencia y los oficios signados por la Direcciéon General
del SMDIF como parte del sistema de control de gestion;

VI. Realizar el registro y control adecuado de los compromisos en la agenda del titular
de la Direccion General del SMDIF y las instancias correspondientes Municipales,
Estatales y Federales;

SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA TECNICA

ARTICULO 64.- Corresponde a la persona titular de la Secretaria Técnica del SMDIF las siguientes
atribuciones y obligaciones:

I.  Presentar a la Direccion General, los informes de actividades para su aprobacion

ante la Junta de Gobierno;

Il.  Asistir ala Direccion General en los informes que le sean requeridos en la Junta de
Gobierno;

lll.  Elaborar, por instrucciones de la Direccion General, los nombramientos de las
personas servidoras publicas que no estan reservados a la Junta de Gobierno;

IV.  Llevar un registro adecuado de los nombramientos firmados por la Presidencia del
Sistema y la Direccion General;

V. Elaborar y dar seguimiento, por instrucciones de la Direccién General, las
certificaciones de los puntos de acuerdo derivados de las sesiones de la Junta de
Gobierno;
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Coadyuvar en la emision de criterios técnicos para la integracion de propuestas de
modificaciones al presente Reglamento, presupuesto, planeacion y demas
instrumentos de su competencia;

Coadyuvar en la integracion, revision y validacién de los Manuales de Organizacién,
Procedimientos y de servicios al publico de cada una de las Unidades
Administrativas del SMDIF;

Asesorar a las unidades administrativas sobre el disefio, ejecucion y evaluacion de
las politicas publicas, programas y proyectos en materia de asistencia social;
Coadyuvar con las unidades administrativas en la integracion de carpetas y
proyectos técnicos para el acceso a recursos federales o estatales y municipales
que aumenten la capacidad del SMDIF para cumplir su objetivo de asistencia social;
Proponer a las unidades administrativas innovaciones y buenas practicas de
gobierno en beneficio de la gestion social del SMDIF;

Impulsar la consolidacion de practicas de buen gobierno del SMDIF para su
fortalecimiento local y regional;

Coordinar e integrar las propuestas de modificacion organizacional y administrativa
del SMDIF;

Integrar el Informe Anual de Actividades del SMDIF; y

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

SECCION TERCERA ,
DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

ARTICULO 65.- De la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE) contara
con autonomia técnica de sus determinaciones, ejerciendo las atribuciones y obligaciones conferidas por
la Ley de Planeacion del Estado de México y sus Municipios, del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios y demas disposiciones legales aplicables;

Integrar al inicio del ejercicio fiscal la estructura programatica con la cual se asignara
el presupuesto de egresos del SMDIF a efecto comunicarla a la Tesoreria;
Coordinar la integracion y en su caso, actualizacién de los programas anuales en
conjunto con las diferentes unidades administrativas;

Coordinar y dirigir la integracion y gestion del SEGEMUN en las areas que le
competan al SMDIF;

Participar de forma coordinada con la Secretaria Técnica de la Direccion General en
la integracion de los objetivos, las estrategias, y las lineas de accion en materia de
asistencia social conforme a los Programas a cargo del SMDIF y darles seguimiento
segun la calendarizacion y los informes que establezca esa dependencia;
Coordinar la integracion de los informes sobre la evaluacién de resultados de la
gestion publica, previstos por la ley, con participacion de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF;
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Coordinar la realizacion de las evaluaciones, internas y externas del SMDIF, asi
como dar seguimiento a los objetivos de los convenios de colaboracion que suscriba
éste en el marco de la accion programatica de las areas;

Participar, en coordinacién con la Tesoreria, en las tareas relativas a efectuar la
integracion del presupuesto anual con base en resultados del SMDIF;

Coordinar y verificar la integracion del POA del SMDIF, conforme a la propuesta
remitida por el DIFEM;

Coordinar y verificar la correcta integracion de los PbRM de las unidades
administrativas del SMDIF y darles seguimiento segun la calendarizacion oficial;
Coordinar y verificar la integracién de los informes mensuales sobre el desempefio
en la ejecucion del POA,;

Coordinar y verificar que los planes y programas del SMDIF tengan indicadores de
desempefio acordes a los objetivos planteados por el PDM y los ODS y que éstos
sean evaluables;

Promover y coordinar las acciones de capacitacion del personal del SMDIF que
desempefia funciones de planeacion y programacion en sus unidades
administrativas respectivas;

Preparar e integrar la informacion programatica para la elaboracion y presentacion
de la Cuenta Publica Municipal del SMDIF;

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por el OSFEM en materia
programatica, a efecto de identificar desviaciones en la gestiéon e implementar
medidas correctivas en conjunto con las Unidades Administrativas;

Realizar el analisis y procesamiento de los informes mensuales y trimestrales con
los resultados del ejercicio de los programas y presupuestos que presenten las
Unidades Administrativas segun la calendarizacion oficial;

Operar el SEGEMUN del SMDIF en funcién de los objetivos, metas e indicadores
aplicables;

Dictaminar, en los términos de las disposiciones aplicables, las solicitudes de
reconduccion que presenten las unidades administrativas, para efectuar
adecuaciones programaticas y presupuestales;

Integrar los términos de referencia mediante los cuales se realizara el PAE;
Coadyuvar con la instancia evaluadora del PAE en la entrega de la informacion y
evidencia necesarias para realizar las evaluaciones;

Llevar el control y seguimiento de los aspectos susceptibles de mejora derivados de
las evaluaciones;

Comunicar al Organo Interno de Control y a la Direccién General de las incidencias
en materia de planeacion, programacion y calidad que demanden soluciones
inmediatas, asi como desviaciones u omisiones detectadas en el cumplimiento de
los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidas en el PbRM; y

Las demas que establezca la Direccion General en el &mbito de sus atribuciones o
que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 29



‘ 2022-2024

@
X%, DIFCOACALCO
¢ L

//}/ﬁ/{///{/« //'l (//f/(lr/ /)l W x////(/ll/ “

SECCION CUARTA
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 66.- De la Unidad de Transparencia es un 6rgano especializado del SMDIF que gozara de
autonomia en sus decisiones y que, en apego a la normatividad aplicable, habra de conducir los procesos
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en el SMDIF;
garantizando que la informacién sea accesible, actualizada, completa, congruente, confiable, verificable,
veraz, integral, oportuna y expedita.

ARTICULO 67.- Son atribuciones y obligaciones de la persona titular de la Unidad de Transparencia,
ademas de las establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios; y demas
normatividad que sean aplicables, las siguientes:

I.  Instalar, dar seguimiento e integrar las actas del Comité Interno de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del SMDIF, conforme
la normatividad aplicable;

Il.  Integrar un calendario anual de sesiones del Comité Interno de Transparencia, Acceso
a la informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del SMDIF;

lll.  Impulsar la capacitaciéon y profesionalizacion de las personas servidoras publicas
habilitadas del SMDIF;

IV.  Presentar ante el Comité Interno de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
informacion y dar seguimiento a las solicitudes que realicen las unidades administrativas;

V. Fomentar la cultura de transparencia al interior del SMDIF;

VI.  Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere la normatividad aplicable;

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

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

IX. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;
X.  Entregar, en su caso, a los particulares la informaciédn solicitada;

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

XIl.  Hacer del conocimiento del Organo Interno de Control la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en materia de transparencia, acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales;

Xll.  Evaluar el cumplimiento de las funciones de las personas servidoras publicas habilitadas
del SMDIF;

XIV.  Vigilar que se garantice la proteccion de datos personales;
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Llevar el sistema de datos personales del SMDIF, de acuerdo con lo sefialado en la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

Coordinar y orientar a las personas servidoras publicas habilitadas en lo referente a sus
funciones en materia de transparencia;

Informar a la Presidencia la designacién de las personas servidoras publicas habilitadas
del SMDIF;

Asesorar a las areas en materia de transparencia y proteccion de datos personales; y
Las demas que establezca la Direccién General del SMDIF, en el ambito de sus
atribuciones o la normatividad aplicables.
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ARTICULO 68.- Son atribuciones y obligaciones de la o el titular de la Subdireccion de Administracion

las siguientes:

VL.
VII.

VIl

XL

Xil.
Xill.

XIv.

XV.

XVLI.

XVIL.

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales,
economicos y de equipamiento de las diferentes unidades administrativas del SMDIF;
Administrar la disponibilidad de recursos humanos y materiales con que cuenta el
SMDIF, para dar cumplimiento a los objetivos y proyectos;

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

Fomentar la capacitacion de las y los servidores publicos del SMDIF, para el desarrollo
de sus funciones;

Supervisar la contratacion de las y los servidores publicos del SMDIF;

Emitir las credenciales del personal del SMDIF;

Supervisar se realice el procedimiento adecuado a través de la Coordinacion de
Adquisiciones y Servicios Generales para la incorporacién de bienes muebles;
Supervisar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica de las
diversas unidades administrativas y centros periféricos del SMDIF;

Supervisar la distribucion y correcto funcionamiento de los equipos de cémputo a través
del Departamento de Sistemas en las diversas unidades del SMDIF;

Integrar y dar seguimiento al Comité Interno de Adquisiciones y Servicios, conforme a la
normatividad aplicable;

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en el ambito
de su competencia y conforme la factibilidad en la administraciéon y empleo de sus
recursos asignados;

Coordinar la aplicacién de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro
de las instalaciones del SMDIF;

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

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

Suministrar de acuerdo a las solicitudes de las diferentes areas del SMDIF, lo necesario
para el montaje de carpas, sonido, lonas, sillas y tablones para la realizacién de las
actividades, jornadas y eventos del SMDIF;

En colaboracion con la Coordinaciéon de Giras y Eventos, brindar el apoyo para la
realizacion de eventos y giras de trabajo que realice el SMDIF, en el ambito de sus
atribuciones y recursos;

Emitir los dictdmenes de baja, a solicitud de las diversas unidades administrativas, sobre
el estado que guardan los bienes muebles del SMDIF;
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Las demas que establezca la Direccidn General en el ambito de sus atribuciones, o que
sefiale la normatividad aplicable.

ARTICULO 69.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la o el titular de la Subdireccion de
Administracidn, contara con las siguientes unidades administrativas:

ARTIiCULO 70.
siguientes:

VI.
VIL.

VIl

XI.

Coordinacién de Recursos Humanos;
Coordinacion de Adquisiciones y Servicios Generales; y
Departamento de Sistemas.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Recursos Humanos las

Planear, organizar y coordinar la ejecucion de las politicas para la administracion del
personal y supervisar su adecuada aplicacion;

Gestionar la administracion de las personas servidoras publicas que se encuentren
comisionadas en el SMDIF;

Proponer el Reglamento de Condiciones de Trabajo de las Personas Servidoras
Publicas del SMDIF, para su validacién y aprobacién por la Junta de Gobierno;

Aplicar al personal las deducciones econémicas que correspondan conforme a las
disposiciones legales aplicables, asi como registrar y tramitar administrativamente las
mismas;

Proponer a la Subdireccion de Administracion el proyecto o modificaciones al tabulador
de sueldos del SMDIF;

Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

Integrar y presentar el Catélogo de Descripcién de Puestos del SMDIF, para su
validacion con cada una de las areas que integran la administracion publica del SMDIF,
y posterior a ello, vigilar su aplicacién en las contrataciones;

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

Dar aviso a la Direccién General y a la Presidencia de altas, bajas o cambios de
adscripcion de las personas servidores publicos, previa solicitud o acuerdo con la unidad
administrativa respectiva;

Operar el Sistema PRISMA del ISSEMyM, gestionando con el Departamento de
Sistemas y el operador del software las incidencias que se puedan presentar;
Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emisién de la némina
quincenal;
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Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas, para reclutar a
prestadores de servicio social, conforme las necesidades del SMDIF;

Realizar cuando sea el caso, el calculo de las liquidaciones, indemnizaciones y/o
finiquitos por baja laboral;

Fomentar en coordinacién con otras unidades administrativas o instituciones,
actividades de recreacion o integracion familiar para servidores publicos del SMDIF;
Informar a la Subdireccién de Administracion el monto para el pago de némina, prima
vacacional, aguinaldo u otros, para su debida autorizacion;

Realizar la dispersion del pago de ndmina, prima vacacional, aguinaldo u otros a los
servidores publicos del SMDIF, asi como llevar a cabo la gestion de la entrega de los
recibos de nomina correspondientes;

Supervisar y controlar la asistencia de las personas servidoras publicas del SMDIF, en
caso de detectar omisiones o incumplimiento de las mismas, solventar las deducciones
correspondientes;

Acordar con las personas titulares a cargo de centros periféricos u otras oficinas del
SMDIF en las que no existan controles biométricos, las formas para el control de la
asistencia de las personas servidoras publicas adscritas a dichas unidades;

En el caso de los centros periféricos en los que no se cuente con el sistema reloj
biométrico para el control de la asistencia, los titulares de las mismas seran los
corresponsables en la supervision y control de las personas servidoras publicas
adscritas a dichos centros periféricos debiendo integrar, para tal efecto, un Control de
Asistencia, validado por el titular, mismo que se entregara de manera quincenal a la
Coordinacion de Recursos Humanos para su resguardo, cotejo y captura;

Elaborar las constancias laborales, de percepciones, retenciones y de ingresos del
personal, cuando asi se solicite por los interesados;

Integrar en los expedientes laborales de las personas servidoras publicas del SMDIF,
las amonestaciones por faltas administrativas que emita para tal efecto el Organo Interno
de Control;

Planear, organizar, controlar y ejecutar de acuerdo a las necesidades de las areas que
integran al SMDIF, el sistema de capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del
personal;

Coadyuvar para que las personas servidoras publicas adscritas o comisionadas al
SMDIF entreguen y/o actualicen la documentacion personal para la conformacion de su
expediente laboral;

Resguardar e integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso;

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas del SMDIF el anteproyecto
del presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su correlacion
con las obligaciones fiscales correspondientes del SMDIF;

Depurar, actualizar, validar y enviar a la autoridad competente, el padrén total de Sujetos
Obligados definitivo a presentar la declaracién y/o modificacion patrimonial y de
intereses y en su caso declaracion fiscal; y

Las demas que establezca el o la titular de la Subdireccién de Administracion en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION SEGUNDA

DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

Son atribuciones de la Coordinacién de Adquisiciones y Servicios Generales las

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

Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para la operacion de
las diferentes unidades administrativas, verificando que este guarde congruencia con las
metas establecidas en la programacién anual autorizada sefialada en el PbRM de cada
unidad administrativa;

Atender las requisiciones de compra de bienes y contratacion de servicios de las
unidades administrativas de acuerdo a lo solicitado, conforme al presupuesto asignado
y la programacién autorizada;

Participar e integrar las actas del Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF;
Elaborar y mantener actualizado el Padron de Proveedores del SMDIF;

Ejecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida y adjudicacién
directa, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a la
normatividad aplicable;

Proporcionar los elementos e informacion requeridos en los juicios derivados de las
controversias que se generen por la adquisicion de bienes o contratacion de servicios,
en lo correspondiente a sus facultades;

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

Solicitar la elaboracién de contratos correspondientes a la Subdireccién Juridica
Consultiva para su elaboracion conforme a la normatividad aplicable para la prestacion
de bienes y servicios cuando sea necesario;

Verificar que los expedientes de los proveedores previamente autorizados por el SMDIF
se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad aplicable;

Solicitar a la Subdireccién de Administracion la autorizacion correspondiente para la
compra de bienes de acuerdo a la normatividad aplicable;

Controlar y supervisar la administracion y operacion del parque vehicular;

Dictar en coordinacion con la Subdireccion de Administracion las medidas de asignacion,
uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF;

Supervisar la realizacién de un control fisico de los vehiculos al servicio de las
respectivas unidades administrativas, asi como su asignacion y resguardo;

Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;

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

Supervisar el uso racional de combustible suministrado a las unidades vehiculares, a
través de bitacoras;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIil.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.
XXX.

XXXI.

(B
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad el
SMDIF;

Proponer las politicas y procedimientos para el control y uso adecuado del parque
vehicular del SMDIF;

Supervisar las funciones de los choferes asignados a las unidades administrativas del
SMDIF;

Llevar un control mediante bitacoras de los servicios de transporte solicitados al
departamento;

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

Participar en los procedimientos de la revista vehicular que realice el Organo Interno de
Control;

Dar seguimiento hasta su conclusién, en la atencion de siniestros o percances
relacionados con vehiculos propiedad o bajo uso del SMDIF;

Informar a la brevedad al Departamento de Patrimonio y Archivo sobre los bienes
muebles adquiridos para dar inicio al proceso de alta e incorporacion de estos al
patrimonio del SMDIF;

Administrar, supervisar e integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados
conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar la operacion del Aimacén General del SMDIF;

Realizar de manera semestral los inventarios del Aimacén General del SMDIF;
Informar a la Subdireccién de Administracion, sobre la operacién del Aimacén General
del SMDIF;

Realizar dictdmenes sobre el estado que guardan los bienes muebles del SMDIF, a
excepcion de los que debe emitir el Departamento de Sistemas; y

Las demas que establezca la Subdireccion de Administraciéon en el dmbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

2022-2024

y DIFCOACALCO

)//"((///‘.’/« iy ey l/%/ ] /}l W t///(l/lll “

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ARTICULO 72.- Son atribuciones del Departamento de Sistemas las siguientes:

Analizar y proponer el mantenimiento de los bienes y servicios informaticos que requiere
el SMDIF, y ponerlo a consideracién del titular de la Subdireccién de Administracion para
su autorizacion;

Promover la automatizacion, optimizacion y racionalizacion en el uso de los recursos
informaticos;

Crear y administrar bases de datos para el uso y aprovechamiento de las unidades
administrativas del SMDIF;

Comunicar y supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos
aplicables a las unidades administrativas del SMDIF para asegurar la integridad y
confidencialidad de la informacion automatizada;
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Administrar, actualizar y dar mantenimiento a la infraestructura de telefonia y redes
computacionales para los sistemas de informacion que se requiera en el SMDIF;
Mantener y resguardar los servidores, asi como la informacion de los sistemas
informaticos referentes a recursos financieros, patrimonial y de entrega-recepcion,
cuando asi se requiera;

Crear y administrar el panel de control del correo institucional del personal autorizado
del SMDIF;

Atender las solicitudes de soporte técnico en materia de hardware y software del sistema
central, asi como en los centros periféricos del SMDIF;

Auxiliar a los servidores publicos del SMDIF en el uso de tecnologias de la informacién
y equipos de computo;

Establecer los mecanismos, procedimientos y tramites necesarios para brindar servicios
informaticos y de mantenimiento al SMDIF;

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo;

En conjunto con el Departamento de Patrimonio y Archivo elaborar los levantamientos
del software y programas informaticos del SMDIF;

Realizar de manera periddica los respaldos de los sistemas de informacion existentes
del SMDIF;

Realizar dictdmenes sobre el estado que guardan los equipos tecnoldgicos del SMDIF;
y

Las demas que establezca la Subdireccion de Administracion en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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TiTULO SEPTIMO
DE LA TESORERIA

ARTICULO 73.- Son atribuciones y obligaciones de la o el titular de la Tesoreria las siguientes:

VL.

VII.

VIl

XI.
XIl.

Xill.

XIv.

XV.

XVLI.

Administrar el ejercicio de los recursos financieros de las diferentes unidades
administrativas del SMDIF;

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

Establecer los lineamientos necesarios para controlar y administrar los ingresos, asi
como los egresos tales como viaticos, gastos a comprobar y demas erogaciones
menores generadas por las Unidades Administrativas del SMDIF, vigilando que se dé
con eficiencia, eficacia, transparencias y calidad;

Recibir, analizar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas por
parte de las Unidades Administrativas de SMDIF, relativas a modificaciones y/o ajustes
a las cuotas de recuperacién por la prestacion de los diversos servicios de bajo costo
que ofrece el SMDIF; dando el visto bueno en su caso;

Vigilar que el ejercicio del gasto publico del SMDIF se ejecute observando su eficacia,
eficiencia, calidad y transparencia;

Establecer los mecanismos y procedimientos de control necesarios para realizar el
gjercicio del gasto, considerando estudios, analisis y disponibilidad financiera;

Informar periédicamente a la Direccion General y Presidencia, sobre el estado que
guardan las finanzas publicas del SMDIF;

Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuenta el SMDIF, para dar
cumplimiento a los objetivos y compromisos adquiridos;

Proponer a la Direccién General en coordinacion con la Secretaria Técnica el proyecto
y modificaciones al presupuesto de egresos del SMDIF;

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

Vigilar y dar cumplimiento, célculo y pago de las obligaciones fiscales del SMDIF;
Dirigir la integracion y entrega de la Cuenta Publica del SMDIF e informes requeridos
con la periodicidad establecida por el OSFEM;

Expedir las constancias de no adeudo econdmico a solicitud de los servidores publicos
del SMDIF;

Integrar en conjunto con él o la titular de la UIPPE del SMDIF, la formulacion y
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de las diferentes unidades administrativas,
asi como sus modificaciones conforme los proyectos prioritarios establecidos para cada
gjercicio fiscal;

Dar el visto bueno a las reconducciones programaticos-presupuestales,
recalendarizaciones, traspasos internos y externos, previamente autorizados y validados
por la persona titular de la UIPPE del SMDIF;

Supervisar el desempefio de las y los cajeras que operan en las unidades y centros
periféricos del SMDIF;
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Emitir politicas y disposiciones para el cobro de ingresos de cuotas en caso de que no
exista personal de la Coordinacion de Ingresos, asignado a la unidad administrativa
periférica y esta lo requiera;

Informar a la Direccién General sobre el estado que guarda la ejecucion de la politica de
ingresos del SMDIF;

Establecer medidas de control interno para supervisar el funcionamiento de las unidades
administrativas generadoras de ingresos propios;

Notificar por escrito a las y los titulares de los centros periféricos del SMDIF el nombre y
horario del personal de caja asignado a su unidad, asi como cualquier movimiento o
incidencia que se presente sobre los mismos;

Atender de manera pronta las observaciones que las y los titulares de los centros
periféricos realicen sobre el desempefio del personal de caja asignado a su unidad; y
Las demas que establezca la Direccion General en el ambito de sus atribuciones, o que
sefiale la normatividad aplicable.
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ARTICULO 74.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la o el titular de la Tesoreria, contara con
las siguientes unidades administrativas:

I
1.
.
Iv.

Coordinacion de Contabilidad;

Coordinacion de Ingresos;

Coordinador de Presupuesto y Cuenta Publica; y
Departamento de Patrimonio y Archivo.

SECCION PRIMERA
COORDINACION DE CONTABILIDAD

ARTICULO 75.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Contabilidad las siguientes:

V.

VL.

VIl

VIl
IX.

Establecer y dar a conocer el estado contable-presupuestario que guarda cada una de
las unidades administrativas conforme los programas y proyectos presupuestarios
establecidos en la estructura programatica del SMDIF;

Planear, organizar y coordinar la politica de egresos del SMDIF;

Integrar y garantizar que la documentacion contable cumpla con los requisitos formales
y legales;

Aplicar las normas, lineamientos y mecanismos necesarios para el adecuado registro
contable y presupuestal del SMDIF;

Verificar que el ejercicio del gasto publico se realice conforme a la normatividad aplicable
y en el ambito de su competencia;

Ejecutar las reconducciones programaticas-presupuestales, recalendarizaciones,
traspasos internos y externos, previamente autorizados y validados por la persona titular
de la UIPPE;

Proponer a Tesoreria las politicas y los mecanismos de disciplina y control financiero del
SMDIF;

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos;

Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;
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Realizar los informes referentes al desempefio de sus funciones, que le solicite el o la
titular de la Tesoreria del SMDIF;

Gestionar, expedir y controlar la emision de los recibos deducibles de impuestos por
concepto de donativos a solicitud de la Subdireccion de Procuracién de Fondos;
Controlar las formas valoradas de su competencia;

Determinar el flujo de efectivo del SMDIF en concordancia con la Coordinacion de
Ingresos;

Administrar o proponer los términos para la concesién o comodato la comercializacion
de diversos productos, cuyos ingresos deberan destinarse para fines de asistencia
social, siempre bajo controles previamente aprobados por el titular de la Tesoreria;

Las demas que establezca la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale
la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
COORDINACION DE INGRESOS

ARTICULO 76.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Ingresos las siguientes:

IV.

VL.

v

VIl

IX.

X.

XI.

Integrar el proyecto de presupuesto de ingresos del SMDIF por ejercicio fiscal;

Planear, organizar y coordinar la politica de ingresos del SMDIF;

Proponer a Tesoreria los mecanismos, criterios y procedimientos para la recaudacion
eficiente de ingresos propios del SMDIF;

Proponer a Tesoreria la politica de ingresos con cada una de las unidades
administrativas del SMDIF que generan recursos, de manera que se puedan establecer
criterios de distribucién equitativa de un porcentaje de los mismos, favoreciendo a las
areas que mas ingresos generan tomando en consideracion las necesidades de los
proyectos y programas prioritarios;

Coordinar, supervisar y controlar la operacion de la Caja General del SMDIF;
Supervisar y controlar la recaudacién de ingresos propios por la venta y prestacion de
bienes y servicios que ofrece el SMDIF;

Vigilar el cumplimiento, por parte del personal de caja asignado a los centros periféricos,
de los esquemas de descuentos de asistencia social aplicable a los diversos servicios
que brinda el SMDIF y que tienen considerado el cobro de cuotas de recuperacion:
Supervisar la correcta aplicacidon de los descuentos, con la presentacion fisica de las
credenciales de INAPAM y de Discapacidad, a efecto de llevar un control administrativo
y financiero de los mismos;

Depositar los ingresos que se recaben en la Caja General del SMDIF o en las
instituciones bancarias que para tales efectos se tenga convenio;

Evaluar, mediante la emision de un analitico la recaudacion de ingresos propios del
SMDIF y generar una retroalimentacion con las unidades administrativas que participan
en la prestacion de bienes y servicios del SMDIF, para establecer acciones de mejora
continua;

Ejecutar mediante el personal de caja dependientes de la coordinacién, las acciones de
cobro los servicios de asistencia social de acuerdo a las cuotas vigentes;
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Analizar en el &mbito de su competencia, la factibilidad y viabilidad de las propuestas
realizadas por las unidades administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o ajustes
a las cuotas de recuperacion por la prestacion a bajo costo, de los diversos bienes y
servicios que ofrece el SMDIF;

Promover el estudio, analisis y planteamiento, cuando asi lo estime conveniente y en
coordinacion con las diferentes unidades administrativas, modificaciones y/o ajustes a
las cuotas de recuperacion, por la prestacion de los diversos bienes y servicios que
ofrece el SMDIF;

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

Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el proyecto
y/o modificaciones al presupuesto de ingresos que se propondré a la Tesoreria;
Elaborar y presentar a la Tesoreria informes en materia de ingresos que deben remitirse
ante las autoridades correspondientes;

Notificar por escrito a los titulares de los centros periféricos que presten servicios a la
poblacién, el nombre y horarios del personal de caja asignados a la unidad
administrativa, mismos que ejecutaran las acciones de cobro de cuotas; y

Las demas que establezca la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale
la normatividad aplicable.
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_ SECCION TERCERA ,
COORDINACION DE PRESUPUESTO Y CUENTA PUBLICA

ARTICULO 77.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Presupuesto y Cuenta Publica

las siguientes:

VL.
VIl

VIl

Formular, enterar y distribuir los techos presupuestarios a cada una de las unidades
administrativas del SMDIF para la integracion del anteproyecto de presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente;

Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el proyecto
y/o modificaciones al presupuesto de egresos que se propondra a la Tesoreria;
Determinary dar respuesta a la solicitud de suficiencia presupuestal para pago conforme
a la disponibilidad presupuestal del SMDIF;

Realizar las declaraciones fiscales ante el Gobierno del Estado de México y el Sistema
de Administracion Tributaria correspondientes al SMDIF;

Elaborar e Integrar y remitir ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, la cuenta publica y los informes trimestrales en términos de la normatividad
aplicable;

Integrar y presentar al titular de la Tesoreria los estados financieros, analiticos y
comparativos que le sean solicitados;

Proponer las politicas y procedimientos para el registro y control de las operaciones
contables del SMDIF;

Coadyuvar con el Departamento de Patrimonio y Archivo, para el registro y actualizacion
de los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 41



2022-2024

DIF COACALCO

o }/}/ VNG 7 s ld /%/ réi,. /}n/’(‘: :4/ eidia

O
¢

Resguardar la informacién contable del SMDIF de conformidad a la normatividad
aplicable:

Las demés que establezca la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale
la normatividad aplicable.
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SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y ARCHIVO

Articulo 78.- Son atribuciones del Departamento de Patrimonio y Archivo las siguientes:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XilL.

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

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

Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de SMDIF para su posterior validacion por parte del titular de la Tesoreria del
SMDIF, y en su caso, posterior ejecucion en apego a la normatividad aplicable;

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

Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por objeto la
regularizacion de los bienes muebles propiedad del SMDIF, en coordinacién con el titular
de la Coordinacion de Presupuesto y Cuenta Publica, en apego a la normatividad
aplicable;

Presentar ante el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los
movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la conciliacion de
los bienes muebles realizada por la Coordinacion de Presupuesto y Cuenta Publica;
Proponer ante el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las politicas
y medidas de control interno que deban cumplir las unidades administrativas del SMDIF
en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo;

Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros contables en
conjunto con la Coordinacion de Presupuesto y Cuenta Publica;

Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental cuando un
servidor publico se retire de su cargo o comision, o cuando asi se lo soliciten;
Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de los bienes
inmuebles, en el ambito de su competencia;

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

Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y resguardo del
archivo de trdmite y concentracién de las unidades administrativas del SMDIF de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administracion e integracion del
archivo en tramite y concentracién de las unidades administrativas del SMDIF de
acuerdo a la normatividad aplicable;
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Supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para
el resguardo del archivo de tramite y concentracion de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracidén del archivo en
concentracion de acuerdo a la normatividad aplicable;

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

Las demas que establezca la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale

la normatividad aplicable.
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~ TITULO OCTAVO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 79.- El Organo Interno de Control del SMDIF cuenta con las atribuciones conferidas por la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, y demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 80.- El Organo Interno de Control del SMDIF, estara a cargo de una persona titular, quien
sera el superior jerarquico de los titulares de los Departamentos que tenga adscritos, de los cuales se
auxiliara para el ejercicio de sus atribuciones y facultades; ello con el objeto de una mejor organizacion,
eficiencia y eficacia.

El Organo Interno de Control podra apoyarse de asesoria externa publica o privada, para el mejor
cumplimiento de sus atribuciones, previa autorizacion la Direccion General y/o en apego a la normatividad
aplicable.

ARTICULO 81.- De conformidad con las atribuciones que le confieren la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, y demas disposiciones legales aplicables, la persona titular del Organo Interno de Control
del SMDIF, ejercera las siguientes funciones:

I.  Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que realicen los
servidores publicos del SMDIF, a través de los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia;

Il.  Planear, organizar, programar y coordinar el sistema de control y evaluacion del Organo
Interno de Control;

lIl.  Formular, aprobary aplicar las politicas administrativas en materia de control interno y
auditoria para el SMDIF;

IV.  Nombrar a las personas servidoras publicas en funciones de auditor, inspector y
notificador del Organo Interno de Control del SMDIF;

V. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la
Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, la Contraloria Interna Municipal de Coacalco de
Berriozabal y con otros entes fiscalizadores, para el cumplimiento de sus funciones;

VI.  Vigilar que los recursos asignados al SMDIF, se apliquen en los términos estipulados en
las leyes, reglamentos, lineamientos, reglas de operacion, convenios y contratos
respectivos, asi como la demas normatividad aplicable;

VII.  Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacién publica, por parte de los
contratantes y proveedores, en los que sea parte el SMDIF, para garantizar que se lleven
a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, realizando las inspecciones y
verificaciones procedentes;

VIIl.  Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del SMDIF;

IX.  Designar a una persona servidora piblica adscrita al Organo Interno de Control, para
que atienda y participe en los actos de entrega y recepcion;
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Verificar la puntualidad en la entrega de los informes trimestrales remitidos al OSFEM,
de acuerdo al calendario vigente;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF, en términos de la normatividad aplicable;

Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, en los términos de los lineamientos del Sistema
Anticorrupcion de los tres 6rdenes de gobierno, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Evaluar los mecanismos internos referidos en la fraccion anterior y en su caso proponer
modificaciones con base a los resultados obtenidos;

Auditar que el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos se
realice de acuerdo con la normativa aplicable;

Supervisar que se realice la investigacion, substanciaciéon y resolucion de los
procedimientos administrativos correspondientes;

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas de
los servidores publicos del SMDIF, asi como de particulares vinculados con faltas
administrativas;

Exhortar a las personas servidoras publicas del SMDIF para que presenten la
Declaracion de Situacion Patrimonial por inicio, conclusién o modificacion patrimonial de
manera anual, asi como la Declaracién de Intereses por inicio, conclusion y su
actualizacion anual en el mes de mayo;

Supervisar que se mantenga actualizada la declaracion de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de las
personas servidoras publicas del SMDIF;

Promover la transparencia en la gestion publica y la rendicién de cuentas en el SMDIF;
Supervisar la correcta aplicacion del Manual de Procedimientos, Organizacional y el
Reglamento Interno, por parte de todos los servidores publicos del SMDIF;

Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades, el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes, la emision de la Constancia de No Inhabilitacion, el Sistema
de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, incluyendo el
Boletin de Empresas Objetadas y Registro de Medios de Impugnacion, o aquellos que
en lo futuro se consideren equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y en su
momento, una vez que se cuente con la plataforma digital estatal;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias para el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Orientar a las Subdirecciones y unidades administrativas del SMDIF, en el adecuado
desarrollo de sus funciones, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, los asuntos que ya se encuentren en tramite y en
etapa de informacion previa a la entrada en vigor del presente Reglamento;

Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de entrega
recepcion;

Vigilar que los ingresos del SMDIF se enteren a la Tesoreria, conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;
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Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del Organo Interno de Control;
Impulsar la capacitacion y actualizacion de las personas servidoras publicas del SMDIF
en materia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos;

Presentar denuncias, si existen hechos que pudieran configurar la posible comision de
delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, o ante la autoridad
homdloga del &mbito federal;

Certificar, asentar y cotejar la fiel reproduccion de la documentacién oficial que obre en
el Organo Interno de Control y las unidades administrativas a su cargo;

Aplicar las medidas de apremio y disciplinarias para hacer cumplir sus determinaciones;
Coordinar las auditorias de desempefio para verificar el cumplimiento de las metas
programadas en el PbRM;

Elaborar el Cddigo de Etica del SMDIF de Coacalco de Berriozabal y verificar su
aplicacion;

Instalar y dar seguimiento a las sesiones bimestrales del Comité Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles del SMDIF;

Integrar las actas originales del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF;

Emitir las bases para los trabajos del levantamiento fisico de los bienes muebles del
SMDIF;

Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades administrativas del
SMDIF;

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

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM;
Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero y administrativo para
las entidades fiscalizables municipales del Estado de México que emite el OSFEM,;
Participar en la elaboracién y actualizacion de los trabajos respectivos al inventario
general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF;

Supervisar la conformacién del COCICOVI;

Realizar el seguimiento de las metas programadas que sean presentadas en estado
critico en el SEGEMUN que integra la UIPPE del SMDIF;

Supervisar una vez por semestre la realizacion del inventario del Aimacén General del
SMDIF;

Remitir al Departamento de Investigacion, el expediente integrado derivado de
auditorias, inspecciones, revisiones y demas técnicas de auditoria practicadas en donde
se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y

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

ARTICULO 82.- Para la correcta aplicacion de sus funciones y atribuciones, el Organo Interno de Control
contara con las siguientes Unidades Administrativas:

Departamento de Sustanciacién y Resolucion; y
Departamento de Investigacion.
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SECCION PRIMERA ,
DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

ARTICULO 83.- El Departamento de Substanciacion y Resolucion contara con un titular, quien de
conformidad a lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, tendré las siguientes atribuciones:

.
IV.

VL.

VII.

VIl
IX.

Xil.

Xill.

XIv.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y pronunciarse
sobre su admision. De ser el caso, prevendra al Departamento de Investigacion, cuando
el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

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

Celebrar la audiencia inicial y designar a la Secretaria 0 Secretario de la Audiencia;
Emitir el Acuerdo de Admision de Pruebas, asi como elaborar el acta correspondiente
de la Audiencia Inicial, en donde se ordene las diligencias necesarias para el desahogo
de las pruebas ofrecidas respecto de las conductas no graves;

Una vez desahogada la audiencia inicial, en el caso de faltas graves, elaborar el acuerdo,
para remitir el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
asi como notificar a las partes de su envio;

Decretar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el Departamento
de Investigacion;

Emitir el acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes para las partes;

Emitir el acuerdo mediante el cual se declare el Cierre de Instruccion;

Emitir la resolucién definitiva del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
imponiendo, en su caso, la sancion que en derecho corresponda, y citar a las partes
para oir la resolucion;

Recibir y resolver el Recurso de Revocacion que emanen de sus Resoluciones;

Hacer uso de las medidas de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las leyes
y reglamentos aplicables cuando fueran necesarias para hacer cumplir sus
determinaciones 0 a peticion del Departamento de Investigacion, siempre que lo
considere necesario;

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar traslado al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, para la Resolucion del mismo;

Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades
competentes; cuando la notificacién deba llevarse a cabo en lugares que se encuentren
fuera del ambito jurisdiccional del Departamento de Substanciacion y Resolucion.
Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias dentro del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
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Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Emitir los acuerdos de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento cuando sea
el caso;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

Remitir a la persona titular del Organo Interno de Control, las sanciones firmes y llevar a
cabo su ejecucion cuando se trate de faltas administrativas no graves;

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, las constancias
originales de los expedientes de responsabilidad administrativa para su resolucion,
cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de particulares vinculados
con éstas; y

Las demas que le encomiende la persona titular del Organo Interno de Control en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA ,
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

ARTICULO 84.- El Departamento de Investigacion contara con autonomia técnica de sus
determinaciones, y el cual estara a cargo de un titular, quién de conformidad a lo establecido por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, tendra las siguientes atribuciones:

Recibir las quejas y/o denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por personas servidoras
publicas adscritas o0 comisionadas al SMDIF;

Investigar denuncias de oficio, anénimas, por medio de buzon de denuncias, medios de
comunicacion digital o derivado de las auditorias practicadas por parte de las
autoridades competentes, 0 en su caso, de auditorias externas, consideradas como
presuntas faltas administrativas cometidas por personas servidoras publicas, ex
personas servidoras publicas del SMDIF y particulares;

Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision de
faltas administrativas, derivadas de actos u omisiones de las personas servidoras
publicas del SMDIF y/o de particulares por conductas sancionables;

Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, acumulacion y en su caso, de conclusion y
archivo del expediente, éstos deberan estar debidamente fundados y motivados;
Requerir la informacion y documentacion a las dependencias del SMDIF, o cualquiera
otra autoridad externa, a las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas y privadas,
para el esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;
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Allegarse de todo tipo de evidencias: documentos, informes detallados, declaraciones
por escrito, actas circunstanciadas, videos, fotografias, testimoniales, entre otros, que
puedan aportar informacidn veraz para el proceso de Investigacion;

Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos u
omisiones de faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como graves o no graves;
Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en
caso de no ser localizado se notificara por los estrados del Organo Interno de Control;
Integrar y emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y
presentarlo al Departamento de Substanciacién y Resolucién por faltas administrativas
no graves o graves;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario simulado,
siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la
investigacion;

Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves y emitir
el informe que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus requerimientos;
Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México;

Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, por parte del
Departamento de Substanciacion y Resolucion;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como
Departamento de Investigacion;

Solicitar al Departamento de Substanciacién y Resolucion, decrete medidas cautelares
necesarias;

Presentar denuncias si, derivado del curso de las investigaciones, existen hechos que
pudieran configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia
del Estado de México;

Habilitar a las personas servidoras publicas a su cargo, para que realicen las
notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;

Iniciar la investigacién de faltas administrativas por la omisién e incumplimiento en
tiempo y forma con la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de los
servidores publicos del SMDIF;

Habilitar los estrados del Departamento de Investigacion, adscrito al Organo Interno de
Control;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el Procedimiento de Investigacion; y

Las demas que le encomiende la persona Titular del Organo Interno de Control del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

0@
/
£
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ARTICULO 85.- Corresponde a la persona titular de la Subdireccion de Bienestar Familiar, las siguientes
atribuciones y obligaciones:

VI.

VII.

VIl

XI.

XIl.

Xill.

XIv.

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales,
economicos y de equipamiento de las diferentes unidades administrativas a su cargo;
Convocar a reuniones de trabajo periédicamente con los responsables de las unidades
administrativas a su cargo para tratar asuntos relacionados con sus atribuciones y
obligaciones;

Dirigir capacitaciones para el personal perteneciente a la Subdireccion y Coordinaciones
en el ambito de su competencia; que brindan servicios de salud;

Solicitar a la Tesoreria los informes de avance presupuestal de egresos e ingresos
correspondientes a la Subdireccion;

Brindar los servicios asistenciales de conformidad con los Lineamientos de la Accion de
Desarrollo Social “Fomento a la Integracion Familiar” y los Lineamientos de la Accion de
Desarrollo Social “Prevencion de Trastornos Emocionales en Mujeres”, establecidos
para tal efecto por el DIFEM;

Disefiar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidos a la integracion
familiar y salud mental de las mujeres y hombres del Municipio;

Promover e impulsar la capacitacion laboral de las familias, especialmente de las
mujeres y adolescentes, habilitando para ello espacios, cursos y talleres;

Brindar orientaciones y canalizar a servicios psicoldgicos y juridicos a personas que lo
requieran;

Promover y reafirmar los nuevos modelos de familia, considerando siempre los derechos
humanos de cada uno de sus integrantes;

Planear, promover y coordinar eventos que fortalezcan la integracion familiar;
Supervisar la gestion de acuerdos y/o convenios con organismos e instituciones
publicas, privadas y sociales que favorezcan el funcionamiento de los programas a su
cargo;

Proponer a la Direccion General, previo visto bueno de la Subdireccion de
Administracién, modificaciones a las cuotas de recuperaciéon por la prestacion de
servicios que se otorgan a través de las Coordinaciones a su cargo;

Propiciar las mejores préacticas de las unidades administrativas a su cargo con los mas
altos estandares de calidad y seguridad para los usuarios, conforme a la normatividad
técnica aplicable; y

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

ARTICULO 86.- Para el eficaz despacho de sus asuntos, la Subdireccion de Bienestar Familiar contara
con las siguientes unidades administrativas:

Coordinacion de Nutricional;
Coordinacion de Estancias Infantiles;
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Coordinacién de Adultos Mayores;
Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario; y
Coordinacion de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.

SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION DE NUTRICIONAL

ARTICULO 87.- Son atribuciones y obligaciones de la persona titular de la Coordinacién de Nutricional,

las siguientes:

Iv.

V.

VI.

v

VIl

IX.

X.

XI.

X

XilL.

XIv.

Supervisar la gestion y entrega de los apoyos alimentarios a las escuelas del Municipio
inscritas en los programas del DIFEM;

Supervisar los Comités de Desayunos Escolares, notificando al DIFEM y al Organo
Interno de Control del SMDIF, cuando existan incidencias en su manejo;

Supervisar el ingreso, almacenamiento y distribucion de los apoyos alimentarios que
ingresen al Aimacén del SMDIF, como parte de los programas de desayunos escolares;
Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de programas
tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;
Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad de los programas alimentarios que se
operan en conjunto con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccion y
empadronamiento de planteles educativos beneficiarios de programas alimentarios;
Establecer y ejecutar los mecanismos de supervision y control para que la distribucion y
entrega de apoyos alimenticios en los planteles educativos sea eficaz, eficiente,
transparente y en apego a la normatividad aplicable;

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del Municipio, a través de
estrategias de orientacion alimentaria implementadas en planteles escolares y a la
poblacién abierta;

Evaluar el desarrollo de los programas de apoyos alimentarios realizados, conforme las
Reglas de Operacion del DIFEM e informar periddicamente de sus resultados a la
Subdireccion de Bienestar Familiar;

Llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se entregan
a las personas beneficiarias, a través de los programas de desayunos escolares; y en
caso de identificar anomalias, reportar inmediatamente a las instancias
correspondientes;

Realizar la toma de peso y estatura al inicio del ciclo escolar a los posibles beneficiados
de los programas aplicables a este procedimiento;

Distribuir los apoyos alimenticios y dar seguimiento a los planteles educativos
beneficiados por los programas alimentarios;

Integrar y custodiar los expedientes de los planteles educativos beneficiarios que se
generen con motivo de la operacion de los programas;

Administrar 'y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la Coordinacidn de Nutricional;
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Coordinar y supervisar al personal encargado del control del almacén a su cargo,
procurando su adecuada administracion y el resguardo de los bienes;

Determinar, previa validacion de la Subdireccion de Bienestar Familiar y la Tesoreria; el
uso, destino y aplicacidn de los recursos obtenidos mediante los programas a su cargo,
conforme a las Reglas de Operacién emitidas por el DIFEM;

Supervisar el funcionamiento de los comités de desayunos escolares en los planteles
educativos beneficiados con los programas alimentarios; y

Las demas que establezca la Subdireccion de Bienestar Familiar en el &mbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION DE ESTANCIAS INFANTILES

ARTICULO 88.- Son atribuciones de la Coordinacion de Estancias Infantiles, las siguientes:

V.

VL.

v

VIl

IX.
X.

XI.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio de Estancias Infantiles el
SMDIF, conforme a los planes y programas de trabajo establecidos por las autoridades
respectivas y en apego a las disposiciones sanitarias, normativas y juridicas aplicables;
Revisar y validar los expedientes y documentacion de los usuarios y de las personas
servidoras publicas adscritas a las Estancias Infantiles del SMDIF, que se genere con
motivo del desarrollo de sus funciones;

Supervisar que se proporcione a las nifias y los nifios usuarios un ambiente sano y
cordial, que permita desarrollar cada una de sus habilidades, capacidades y autoestima,
asi como fomentar en ellos los valores civicos y éticos;

Verificar, supervisar y evaluar que el servicio que se brinda en las Estancias Infantiles
del SMDIF sea de calidad, basado en los planes y programas vigentes;

Verificar y supervisar que la asignacion de cuotas en las Estancias Infantiles del SMDIF
se realice con base al tabulador autorizado;

Verificar y supervisar que la labor de las personas titulares de las Direcciones de las
Estancias Infantiles del SMDIF, se realice con base a los planes y programas de trabajo
vigentes;

Realizar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que
permitan una mejora continua, detectar probleméticas, e implementar soluciones de
manera oportuna en el servicio de Estancias Infantiles del SMDIF;

Gestionar capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagégica y administrativa del
personal de las Estancias Infantiles del SMDIF;

Incentivar el desarrollo profesional del personal de las Estancias Infantiles del SMDIF;
Proponer a la Subdireccion de Bienestar Familiar la actualizacion de las cuotas de
recuperacion para la prestacion del servicio de Estancias Infantiles del SMDIF, cuando
asi sea necesario;

Autorizar el otorgamiento de prérrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el
servicio de Estancia Infantil del SMDIF, con previa solicitud y validacién del Supervisor
y encargado de la Estancia Infantil respectiva;
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Coordinar la promocién y difusién de las actividades y servicios que brindan las
Estancias Infantiles del SMDIF con el objeto de lograr una mayor cobertura de los
mismos;

Supervisar y controlar la administracion racional de los alimentos que se brindan en las
Estancias Infantiles del SMDIF vigilando en todo momento la calidad de los mismos;
Informar a la Subdireccién de Bienestar Familiar sobre cualquier situacion relevante o
urgente dentro de las Estancias Infantiles del SMDIF;

Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a la entrega
de documentacién administrativa, captura de base de datos de beneficiarios y entrega
de documentacidn oficial de las Estancias Infantiles del SMDIF;

Informar a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
sobre los casos detectados de nifias o nifios inscritos en las Estancias Infantiles del
SMDIF, que presenten algun tipo de problematica emocional y/o de violencia, para
atender su situacion en el ambito de sus atribuciones;

Evaluar al personal de las Estancias Infantiles del SMDIF, a efecto de fomentar la
retroalimentacion y calidad del servicio;

Reportar a la Presidencia, a través de la Subdireccion de Procuracién de Fondos,
cualquier donacién de material, equipamiento y financiera;

Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia, Direccion General y/o
areas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF, previa
instruccion de la Subdireccion de Bienestar Familiar, asi como los solicitados por
autoridades administrativas y/o judiciales competentes;

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en la
realizacion de recorridos o visitas en las Estancias Infantiles del SMDIF para detectar y
prevenir situaciones de vulneracién o restriccion de derechos de las nifias y nifios
usuarios;

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes con situaciones o probables situaciones de vulneracion o
restriccion de derechos de las nifias y nifios usuarios, previa instruccion de la
Subdireccion de Bienestar Familiar;

Canalizar a la Coordinaciéon de Salud Mental, la atencion de nifias y nifios que lo
requieran previa valoracion del equipo multidisciplinario de la estancia infantil;
Canalizar a la Subdirecciéon Médica los casos de nifias y nifios con problemas de salud,
que requieran de su atencién, en cumplimiento al protocolo de actuacion para tales
efectos;

Implementar y dar cumplimiento a las medidas de seguridad, higiene y proteccion civil
aplicables a las Estancias Infantiles del SMDIF; y

Las demas que establezca la Subdireccion de Bienestar Familiar en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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ARTICULO 89.- La Coordinacion de Estancias Infantiles del SMDIF contara con un equipo de
supervision, que se encargara, por instrucciones de la persona titular de Estancias Infantiles, de las
tareas que tengan por objeto vigilar, controlar, supervisar, emitir recomendaciones y seguimiento para el
buen desempefio de las Estancias Infantiles, y quienes deberan informar permanentemente al titular de
esta unidad administrativa sobre sus actividades y resultados.

Asimismo, cada Estancia Infantil del SMDIF contara con una persona servidora publica la cual debera
cumplir con el perfil especifico de acuerdo a la normatividad aplicable para el desempefio de sus
funciones, con funciones de Direccién de Estancia Infantil que, para la adecuada prestacion del servicio
sera responsable de la eficaz y eficiente administracién de sus recursos humanos, materiales y
pedagogicos, asi como de sus alimentos, ello en apego a la normatividad y disposiciones aplicables;
ademas de que debera custodiar los expedientes, archivos y documentos que se generen con motivo de
la prestacion de servicios asistenciales en la Estancia Infantil a su cargo.

SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION DE ADULTOS MAYORES

ARTICULO 90.- Son atribuciones de la persona titular de la Coordinacién de Adultos Mayores, las
siguientes:

I.  Proponer la politica asistencial en materia de atencidn al envejecimiento digno de las
personas adultas mayores del Municipio;
Il.  Proponer politicas y acciones transversales al SMDIF, y a las dependencias de la
administracion municipal centralizada, que tengan por objetivo mejorar la calidad de vida
y atencion de las personas adultas mayores del Municipio;
lll.  Proponer acciones para la atencion geriatrica de la poblacion de personas adultas
mayores del Municipio;
IV.  Promover acciones, habilitando y gestionando, espacios que tengan por objetivo la
inclusion social y el esparcimiento de las personas adultas mayores del Municipio;
V.  Supervisar la elaboracién y aplicacion de los convenios gestionados mediante INAPAM
y DIFEM en beneficio de los adultos mayores;
VI.  Proponer el Reglamento Interior de las Casas del Adulto Mayor; y vigilar su aplicacion,
previa aprobacion de la Direccion General o de la Junta de Gobierno, segun sea el caso;

VII.  Establecer los criterios de operacion de las acciones y programas que se aplicaran en
las Casas del Adulto Mayor;
VIIl.  Coordinar la integracién de mesas de trabajo para la integracion homologada de

necesidades presupuestales y materiales, asi como los criterios homologados para la
integracion de los Programas Anuales de Trabajo de las Casas del Adulto Mayor;

IX.  Integrar, tomando en consideracion las necesidades expresadas por cada una de las
Casas del Adulto Mayor a través de sus Programas Anuales de Trabajo, la programacion
y el presupuesto necesario, para el cumplimiento de las metas establecidas de manera
conjunta;
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Evaluar y dar seguimiento mensual a la adecuada ejecucion del Programa Anual de
Trabajo de cada una de las Casas del Adulto Mayor;

Vigilar y procurar el cumplimiento y evaluacion de acciones, metas e indicadores de los
planes y programas presentados por las unidades administrativas a su cargo, informar
sobre sus resultados al personal que labora en éstas, y en su caso, notificar al Organo
Interno de Control sobre su incumplimiento;

Supervisar la adecuada administracion y funcionamiento de las Casas del Adulto Mayor
conforme lo establecido en los Programas Anuales de Trabajo;

Vigilar que las unidades administrativas a su cargo canalicen a las personas adultas
mayores en estado de vulnerabilidad a servicios medicos asistenciales y psicoldgicos
cuando sean requeridos;

Canalizar, cuando sea necesario, a la Subdireccion Juridica Consultiva a las personas
adultas mayores en estado de vulnerabilidad para el adecuado otorgamiento de servicios
asistenciales y de orientacion social y juridica;

Promover la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas en los
servicios y acciones de integracion y/o asistencia social a las personas adultas mayores;
Dirigir la instrumentacion de acciones orientadas a la integracion familiar, social, cultural,
recreativa, deportiva, laboral y de asistencia social a las personas adultas mayores;
Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de
respeto y trato digno a las personas adultas mayores;

Promover y dirigir acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a los
derechos de las personas adultas mayores;

Supervisar el adecuado desarrollo de los servicios asistenciales que se ofrecen a las
personas adultas mayores del Municipio en coordinacion con el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM) y el DIFEM;

Impulsar y propiciar las condiciones, con las instituciones publicas o privadas
correspondientes, para que las personas adultas mayores puedan desarrollar en plenitud
su bienestar fisico y mental, asi como ejercer plenamente sus capacidades y derechos,
con el objeto de aumentar su autoestima y salud integral;

Coadyuvar con la Subdireccién Juridica Consultiva en la promocién de las acciones
preventivas relativas al maltrato y abandono de personas adultas mayores, enterando a
ésta cualquier caso del que tenga conocimiento a efecto de que se le de atencién;
Evaluar y capacitar al personal de las Casas del Adulto Mayor, a efecto de fomentar la
retroalimentacion y calidad del servicio;

Promover la integracién de Clubes del Adulto Mayor en el Municipio;

Integrar y resguardar la informacién requerida para la conformacion de los Clubes del
Adulto Mayor en el Municipio, de acuerdo a los lineamientos establecidos por INAPAM;
Mantener comunicacion con INAPAM e informar sobre el numero y actividades de los
Clubes del Adulto Mayor registrados en el Municipio;

Actualizar y dar seguimiento a la renovacion de las mesas directivas de los Clubes del
Adulto Mayor para la actualizacién de los mismos;

Integrar, publicar y actualizar en el sitio oficial del SMDIF el directorio con la informacion
de los Clubes del Adulto Mayor activos en el Municipio;
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ARTICULO 91.- La persona titular de la Coordinacion de Adultos Mayores tendra la responsabilidad
directa de expedir adecuadamente las cartas de vinculacion laboral, se apegara a los requisitos y
normatividad aplicable para la gestion de las mismas, sera encargada de la elaboracién de los convenios
de descuentos para adultos mayores, y asumira la responsabilidad juridica y administrativa ante las
instancias correspondientes.

ARTICULO 92.- Son atribuciones genéricas y obligaciones de las y los titulares de las Casas del Adulto
Mayor las siguientes:

VL.
VII.

VIII.

XI.

Xil.

Xill.

Vigilar la aplicacién y seguimiento de la normativa contenida en el Reglamento Interior
de las Casas del Adulto Mayor;

Llevar un registro puntual de las personas adultas mayores, y los respectivos Clubes,
que cuenten con amonestaciones a efecto de mantener el orden y el respeto en las
actividades y espacios de las Casas del Adulto Mayor;

Fomentar la participacion de las personas adultas mayores en las actividades de las
Casas del Adulto Mayor, difundiendo los servicios entre los adultos mayores del
Municipio;

Integrar el Programa Anual de Trabajo de la Casa del Adulto Mayor a su cargo,
estableciendo las necesidades presupuestales y materiales de la misma;

Comunicar e informar a los servidores publicos la evaluacion en el cumplimiento de las
acciones, metas e indicadores del Programa Anual de Trabajo en la Casa del Adulto
Mayor a su cargo;

Ejecutar y dar seguimiento al PboRM y al POA de la Casa del Adulto Mayor a su cargo;
Gestionar la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas en los
servicios y acciones de integracion y asistencia social a las personas adultas mayores;
Planear, organizar y ejecutar acciones orientadas a la integracién familiar, social,
cultural, recreativa, deportiva, laboral y/o de asistencia social a las personas adultas
mayores;

Planear, organizar y ejecutar las actividades educativas, deportivas, culturales y
recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a las personas adultas
mayores;

Fomentar la participacion activa de las personas adultas mayores en actividades de
autosuficiencia y autoempleo;

Promover la difusién de los derechos las personas adultas mayores a través de platicas
y talleres que les permitan elevar su calidad de vida;

Informar, sobre los resultados de los servicios y acciones que se realizan en la Casa del
Adulto Mayor a su cargo;

Gestionar la canalizacion a la Subdireccién Juridica Consultiva, a las personas adultas
mayores que requieran sus Servicios;
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Canalizar a los servicios médico asistenciales del SMDIF y de otras instituciones a las
personas adultas mayores que asi lo requieran;

Atender, previa solicitud o invitacién, las necesidades de los Clubes de los Adultos
Mayores que visiten o realicen actividades en las Casas del Adulto Mayor a su cargo;
Supervisar y coordinar las actividades en materia de capacitacion, formacion o
instruccion que se realicen en las Casas del Adulto Mayor a su cargo;

Promover el otorgamiento del servicio asistencial de psicologia para las personas
adultas mayores, conforme a los recursos disponibles;

Cuidar y administrar de forma eficiente y eficaz los viveres suministrados en la Casas
del Adulto Mayor a su cargo, para la prestacion del servicio de comedor;

Cumplir con las metas de recaudacion, ingresos establecidos en las Casas del Adulto
Mayor a su cargo;

Disefiar y programar las rutas para el traslado de los Clubes del Adulto Mayor,
procurando el uso racional de gasolina y eficiente de tiempos para el buen servicio;
Generar y recabar informacion, documentacion y fotografias que seran entregadas a la
Coordinacion de Adultos Mayores, y a su vez, esta informacion sera canalizada al DIFEM
para la credencializacion de las personas adultas mayores;

Llevar registro diario a través de una bitacora de la visita de las personas adultas
mayores que asisten a las Casas del Adulto Mayor; y

Las demas que establezca la Coordinacion del Adulto Mayor en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

ARTICULO 93.- En caso de robo, extravio de dinero la o el titular de la Casa del Adulto Mayor sera
responsable directo, dandose cuenta al Organo Interno de Control para realizar el procedimiento
correspondiente, de existir irregularidades, ésta o éste asumiran las responsabilidades juridicas y
administrativas aplicables.

SECCION CUARTA

DE LA COORDINACION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

ARTICULO 94.- Son atribuciones de la Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario (CDC)

las siguientes:

Promover, planear y ejecutar acciones que tengan por objetivo la integracion comunitaria
y la cohesion social de las familias y vecinos de las localidades en las que se encuentren
los CDC;

Promover en todo momento la participacion activa de las comunidades alrededor de los
CDC, fortaleciendo el sentido de pertenencia y de comunidad de los vecinos de éstos;
Trabajar con las comunidades en el crecimiento y desarrollo de actividades en los CDC
conforme las necesidades particulares de cada localidad;

Fomentar el crecimiento de los CDC como espacios centrales en la expresion social y
cultural del Municipio, promoviendo en todo momento la apropiacion de los espacios y
la cogestion de los mismos mediante esquemas participativos;
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Planear, organizar, administrar y supervisar las acciones para la realizacién de servicios
y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y de capacitacion para el
empleo o autoempleo, asi como cursos de verano a través de la red de CDC;
Gestionar y supervisar el mantenimiento, mejoras y administraciéon de los recursos
publicos asignados para la operacion de cada uno de los CDC;

Planear y coordinar la realizacion de eventos para la exhibicion, difusion y venta de
productos realizados por los usuarios de los CDC;

Planear, coordinar y supervisar las evaluaciones de los usuarios en las diferentes
actividades de los CDC;

Coordinar y supervisar el apoyo que los CDC brindan en las diferentes jornadas
asistenciales;

Supervisar en conjunto con la Coordinacion de Ingresos, la recaudacion de ingresos que
capta el personal encargado de los CDC por concepto de inscripciones y mensualidades
informando al Organo Interno de Control sobre una eventual anomalia, pérdida o robo;
Promover una gestion participativa en los CDC, teniendo en consideracion las
necesidades de las comunidades del Municipio;

Gestionar y supervisar el buen manejo de los materiales e insumos que son utilizados
para el desarrollo de las actividades de los CDC y que administra el personal encargado
de los mismos;

Elaborar el Reglamento Interno de los CDC, asi como las politicas internas para su
funcionamiento;

Emitir las politicas de control interno para la realizacion del proceso de inscripciones y el
pago de servicios educativos que se realizan en los CDC;

Emitir y actualizar las politicas para la permanencia de usuarios en las diferentes
actividades de los CDC, y vigilar su debida aplicacion por parte de los servidores publicos
que brindan servicios en los CDC;

Supervisar y organizar a los servidores publicos que laboran o prestan sus servicios en
los CDC para procurar un servicio de calidad, y reportar las incidencias laborales
detectadas a la unidad administrativa correspondiente; y

Las demas que establezca la Subdireccion de Bienestar Familiar en el &mbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

0@
/
£

95.- Son atribuciones y obligaciones genéricas de las y los titulares de los CDC, las

Promover en todo momento el desarrollo e integracién comunitario, tomando en
consideracion las necesidades territoriales particulares de cada centro periférico;
Integrar el Programa Anual de Trabajo de los CDC, la planeacién, programacion e
integracion del presupuesto adecuado para cada centro periférico;

Organizar, ejecutar, controlar, evaluar y rendir cuentas de las acciones encomendadas
a la unidad administrativa a su cargo, con base en el Programa Anual de Trabajo
establecido para su centro, asi como demas actividades y proyectos establecidos en el
PbRM para los diferentes CDC;
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Vigilar y mantener las instalaciones en dptimas condiciones, procurando notificar a la
Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario, para su pronta gestion con el
area de la Subdireccion de Administracion conforme el presupuesto establecido,
cualquier necesidad material y humana que sea requerida para el correcto
funcionamiento del mismo;

Acordar con su jefe inmediato o con quien éste designé, el despacho de los asuntos
relevantes de su responsabilidad;

Gestionar las mejoras en las instalaciones y el equipamiento, asi como el mantenimiento
del centro a su cargo, procurando presupuestar de manera adecuada las necesidades
del mismo para el siguiente ejercicio fiscal conforme las necesidades identificadas;
Informar permanentemente a su jefa o jefe inmediato sobre los resultados y el
desempefio de la unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucion o atencion;

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

Proponer a la Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario, cuando sea el
caso, la gestion de acuerdos o convenios que contribuyan al cumplimiento de sus
objetivos;

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

Formular los estudios, analisis y dictamenes que sean encomendados por su jefe
inmediato, tomando siempre en consideracion las necesidades territoriales de las
comunidades en las que se encuentre su centro periférico;

Administrar, gestionar y supervisar los recursos humanos, materiales, economicos, asi
como el desempefio del personal de otras areas del SMDIF y que se encuentre adscrito
a su centro periférico;

Vigilar el buen manejo y uso de los bienes muebles e insumos a su cargo, y en caso de
identificar situaciones andémalas o de urgente atencion, notificarlo de inmediato a la
Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario para gestionar lo necesario, en
el ambito de sus atribuciones y competencia;

Llevar el control y tener actualizados los resguardos individuales de los bienes muebles
que pertenezcan excluyendo de este control el patrimonio de otras unidades
administrativas del SMDIF que brinden servicios en el espacio compartido;

Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

Llevar el control y tener actualizada la informacion de los ingresos que se generen por
las diversas actividades y servicios que se brinden, siendo responsable de la gestion y
resguardo de los talonarios o fichas mediante los cuales se reporten dichos ingresos;
Supervisar al personal de caja asignados en el area de cobros, reportando al Organo
Interno de Control, sobre cualquier eventualidad en la que dicho personal incurra, para
que en el ambito de sus atribuciones se tomen las medidas disciplinarias necesarias a
efecto de preservar el interés en materia de asistencia social del SMDIF;

Integrar y custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen con
motivo del desarrollo de sus atribuciones conforme a la normatividad aplicable;
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Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho de acceso a la
informacion publica;

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

Las demas que establezca la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario,
en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION QUINTA

COORDINACION DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER

ARTICULO 96.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacion de Atencion y Desarrollo para la
Familia y la Mujer las siguientes atribuciones:

VL.

VIL.

VIl

XI.

Xil.

XIIl.

Brindar los servicios asistenciales de conformidad con los Lineamientos de la Accion de
Desarrollo Social “Fomento a la Integracién Familiar” y los Lineamientos de la Accién de
Desarrollo Social “Prevencion de Trastornos Emocionales en Mujeres”, establecidos
para tal efecto por el DIFEM;

Disefar, planear, evaluar y ejecutar cursos, talleres y platicas dirigidos a la integracién
familiar y salud mental de las mujeres y hombres del Municipio;

Promover e impulsar la capacitacion laboral de las familias, especialmente de las
mujeres y adolescentes, habilitando para ello espacios, cursos y talleres;

Brindar orientaciones y canalizar a servicios psicolégicos y juridicos a personas que lo
requieran;

Promover y reafirmar los nuevos modelos de familia, considerando siempre los derechos
humanos de cada uno de sus integrantes;

Planear, promover y coordinar eventos que fortalezcan la salud mental de las mujeres y
los hombres mediante acciones para la prevencién y atenciéon de trastornos
emocionales;

Organizar, coordinar y ejecutar actividades ludico-recreativas dirigidas a todos los
miembros de la familia;

Promover, con perspectiva de género, la salud mental de las mujeres y los hombres, asi
como la integracion familiar en el Municipio;

Promover, coordinar y ejecutar acciones de sensibilizacién y promocion de la igualdad
de derechos, oportunidades y responsabilidades entre hombres y mujeres dirigidas a la
poblacion del Municipio;

Realizar jornadas de sensibilizacion solicitadas por DIFEM bajo los términos de la
normatividad aplicable;

Impartir platicas v talleres a empresas del Municipio para promover la salud mental en
hombres y mujeres que laboren en éstas;

Planear, organizar y coordinar de conformidad con las acciones de capacitacion laboral
de las familias, la realizacién de ventas especiales de pan; y

Las demas que establezca la Subdireccion de Bienestar Familiar en el &mbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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TiTULO DECIMO
DE LA SUBDIRECCION MEDICA

ARTICULO 97.- Son atribuciones y obligaciones de la persona titular de la Subdireccion Médica del
SMDIF, las siguientes:

VL.

VII.

VIl

XI.

XIl.

XilL.

Dirigir los programas de salud y atencion médica de Primer Nivel que beneficien a
personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;

Fungir como enlace entre el Municipio y las autoridades de la Jurisdiccion Sanitaria
correspondiente, para la atencién de los asuntos de salubridad publica;

Proponer y dirigir programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y
privadas relacionadas al area de la salud;

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades, técnicas y rutinas de trabajo
realizadas en las diferentes unidades médicas del SMDIF para el adecuado
funcionamiento de los servicios;

Dirigir acciones para promover una cultura de salud basada en el auto cuidado para la
prevencion de enfermedades, principalmente crénico degenerativas;

Supervisar la técnica y rutinas de trabajo necesarios para el adecuado funcionamiento
de la prestacion de los servicios médico asistenciales, odontol6gicos, de laboratorio, de
discapacidad, medicina preventiva y enfermeria para brindar un esquema de atencion
de calidad a los usuarios que asi lo soliciten;

Participar y coordinar en las semanas nacionales de vacunacién conforme al calendario
y necesidades establecidas por la autoridad competente, tanto en semanas nacionales
como en campafias permanentes, asi como administrar la aplicacion de vacunas que
son gestionadas ante el DIFEM o por autoridades de salud, conforme a la normatividad
aplicable y normas de calidad vigentes;

Gestionar ante la Subdireccién de Administracion, la contratacién para la prestacion de
servicios médicos especializados y de medicina alternativa;

Canalizar a las coordinaciones correspondientes, a la poblacion del Municipio que
requieran la prestacion de servicios médico asistenciales, odontolégicos, de laboratorio
o de enfermeria;

Gestionar convenios o contratos con personas fisicas y/o instituciones publicas o
privadas para la mejor prestacion de servicios asistenciales de salud accesibles o a bajo
costo;

Supervisar y evaluar al personal de enfermeria, verificando que cuenten con cédula
profesional necesaria para su permanencia en el SMDIF, e implementar mecanismos de
control interno para la prestacion de servicios de enfermeria;

Supervisar la integracién y vigencia de los Avisos de Funcionamiento del personal que
presta servicios de salud en el SMDIF, asegurandose de tener congruencia con los datos
de la Clave Unica de Establecimiento Sanitario CLUES;

Supervisar la vigencia y estatus de la CLUES de todas las unidades médicas del SMDIF,
gestionando con la autoridad competente los movimientos necesarios para dar de alta,
baja o suspender las actividades de las mismas conforme la normatividad aplicable;
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Integrar y actualizar en coordinacion con la persona servidora publica habilitada para tal
efecto y conforme a los lineamientos establecidos, el Subsistema de Informacion de
Equipamiento, Recursos Humanos e Infraestructura para la Atencion de la Salud
(SINERHIAS);

Fomentar la capacitacion en materia de integracién de Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios de salud a su cargo;

Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable garantizando la
confidencialidad de la informacion, en el Expediente Clinico de los usuarios de servicios
médicos;

Proponer los lineamientos para el otorgamiento gratuito de servicios médico
asistenciales del SMDIF que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de
recuperacion a bajo costo, para su aprobacién por la Junta de Gobierno;

Autorizar el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales, mediante estudios
socioecondmicos, que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de
recuperacion a bajo costo, cuando la situacién asi lo amerite y justifique, ya sea en
jornadas, giras o eventos donde participe el SMDIF;

Llevar un control general del otorgamiento gratuito de servicios médico asistenciales;
Llevar la administracién y control de materiales e insumos médicos, y en caso de
encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas inmediatamente al Organo
Interno de Control;

Planear, coordinar y ejecutar la realizacion de jornadas médico-asistenciales, en las
comunidades del Municipio;

Solicitar a la Tesoreria los informes de avance presupuestal de egresos e ingresos
correspondientes a la Subdireccion Médica;

Autorizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del personal
de la Subdireccion Médica;

Autorizar y dirigir la realizacion de capacitaciones con el personal perteneciente a las
Coordinaciones a su cargo;

Gestionar con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF a
efecto de que proporcionen prestadores de servicio social y de practicas profesionales
que puedan desempefiarse en las unidades administrativas de la Subdireccion Médica;
Establecer programas de ensefianza para los prestadores de servicio social y de
practicas profesionales que realicen las mismas en la Subdireccion Médica del SMDIF;
Autorizar los permisos de entrada, salida y ausencias del personal de medicina general,
alternativa, especializada que se encuentren en némina;

Administrar y controlar los materiales e insumos médicos, que se requieran para la
prestacion de servicios médicos asistenciales;

En concordancia con la Coordinacion de Ingresos proponer los lineamientos para el
manejo de los ingresos derivado de las cuotas de recuperacion por la prestacion de
servicios meédico asistenciales para fortalecer la calidad y equipamiento de los mismos
que se brindan a través de la Subdireccion Médica y sus unidades administrativas, para
su aprobacion por la Junta de Gobierno;

Notificar por escrito al Organo Interno de Control en caso de identificar o conocer
posibles anomalias, robos o pérdidas en los centros periféricos que brindan servicios
médico asistenciales;
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Coordinar la ejecuciéon de programas y proyectos interinstitucionales con instancias
publicas y privadas relacionadas con el area de la salud;

Coordinar la prestacion de los servicios de medicina general, especializada, alternativa;
Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del personal
de medicina general, alternativa y especializada especialmente de aquellos que brindan
servicio en los centros periféricos del SMDIF;

Coordinar, organizar, supervisar al personal adscrito a la Subdireccién Médica a su cargo
para fortalecer la calidad y seguridad de los pacientes en los servicios de atencién
médica y asistencia social mediante la instalacién y seguimiento del Comité Interno de
Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP);

Gestionar con instituciones educativas y de salud la realizacion de cursos y/o
capacitaciones especializadas y de profesionalizacién para el personal de la
Subdireccion Médica del SMDIF;

Supervisar que el manejo y disposicion de los Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos
(RPBI) de las unidades médicas, se realice conforme a la normatividad aplicable;
Elaborar los informes mensuales, la programacion y entrega de medicamentos para su
destruccion, asi como la supervision de que el material infecto-contagioso sea dispuesto
de acuerdo a la normatividad aplicable;

Coordinar en conjunto con el personal médico y de enfermeria la realizacion de platicas
de prevencion de enfermedades a la poblacién del Municipio;

Establecer y supervisar el cumplimiento de los filtros sanitarios en el acceso a los
espacios del SMDIF, asi como al interior de los mismos, notificando al Organo Interno
de Control, cuando se sigan las medidas sanitarias adecuadas;

Realizar y enterar la recaudacion de las cuotas de recuperacion aportadas por la
prestacion de servicios médicos en los consultorios periféricos donde el personal a su
cargo realiza el cobro directamente;

Realizar dictamenes sobre el estado que guarda los bienes e instrumental médico del
SMDIF, a excepcion de los que debe emitir el Departamento de Sistemas; y

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

Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccion Médica contara con las

siguientes areas administrativas:

IV.

ARTICULO 99.-

Coordinacién de Odontologia;

Coordinacion de Atencidn a Personas con Discapacidad,;
Coordinacion de Salud Mental; y

Departamento de Atencién a las Adicciones.

SECCION PRIMERA ,
DE LA COORDINACION DE ODONTOLOGIA.

Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Odontologia las siguientes:

Coordinar y organizar los servicios con oportunidad y calidad en la atencion odontolégica
preventiva y curativa a la poblacion del Municipio;
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Promover una cultura de salud bucal en el Municipio a través de platicas de prevencion;
Vincular y valorar la pertinencia de gestionar con particulares la prestacion de servicios
de odontologia, y comunicar la viabilidad de su contratacion por comodato a la
Subdireccion Médica;

Fomentar la capacitacion en materia de integracién de Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios de salud a su cargo;

Supervisar que el personal de odontologia cuente con las Cédulas profesionales
necesarias para su permanencia en el SMDIF;

Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable garantizando la
confidencialidad de la informacion, el Expediente Clinico de los usuarios de servicios
odontoldgicos;

Coordinar y organizar actividades preventivas a la poblacién infantil a través de
enjuagatorios de fluoruro, principalmente dirigidos a nifias y nifios de los diversos centros
educativos del Municipio;

Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios de
odontologia;

Gestionar mejoras de los recursos materiales y de equipamiento de la unidad
administrativa a su cargo;

Gestionar y ejecutar en conjunto con DIFEM programas para la entrega de apoyos e
higiene bucal a familias del Municipio, e informar sus resultados a la autoridad
correspondiente, previa autorizacion de la Subdireccion Médica;

Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la
Subdireccion Médica;

Participar con la Subdireccion Médica en la realizacion de jornadas médico-
asistenciales;

Administrar los materiales e insumos odontoldgicos para el personal a su cargo, y en
caso de encontrar posibles anomalias, robos o pérdidas reportarlas inmediatamente a la
Subdireccién Médica y al Organo Interno de Control;

Organizar los horarios y labores, asi como periodos vacacionales y guardias del personal
de odontologia; y

Las deméas que establezca la Subdireccién Médica en el &mbito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION SEGUNDA

DE LA COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 100.- Son atribuciones de la Coordinacion de Atencion a Personas con Discapacidad, las

siguientes:

Coordinar los servicios médico asistenciales de rehabilitacion que se brindan a las
personas con discapacidad;
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Coordinar, administrar, vigilar y supervisar los programas que integran las acciones
dirigidas a la prevencion y rehabilitacién de personas con discapacidad del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México;

Fomentar entre la poblacion del Municipio, la cultura de prevencién de la discapacidad,
atendiendo especialmente a los adultos mayores;

Supervisar y vigilar el adecuado funcionamiento de la Unidad Bésica de Rehabilitacion
e Integracién Social (UBRIS) con apego a la normatividad vigente;

Planear y supervisar las acciones de prevencion primaria y secundaria de la
discapacidad, a través del modulo de PREVIDIF;

Mantener estrecha coordinacion con el DIFEM y el DIF Nacional para la ejecucién de los
programas y recursos de manera oportuna;

Planear y supervisar las acciones para la integracion deportiva, cultural y recreativa de
personas con discapacidad;

Coordinarse con las diferentes unidades administrativas del SMDIF que brindan apoyos
asistenciales para poder canalizar a la poblacion que requiera los mismos;

Atender y vigilar el buen funcionamiento del Médulo de Credencializacion para personas
con discapacidad, e integrar los expedientes garantizando la confidencialidad conforme
la normatividad aplicable;

Supervisar el buen funcionamiento del Médulo de Integracion Social, para personas con
discapacidad;

Planear, coordinar y supervisar las acciones para la integracion social de personas con
discapacidad;

Fomentar la capacitacion en materia de integracién de Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios médico asistenciales de rehabilitacion a su cargo;
Integrar y resguardar, conforme la normatividad aplicable, garantizando la
confidencialidad de la informacién el Expediente Clinico de los usuarios de servicios de
rehabilitacion;

Colaborar con la Subdireccion Médica en la realizacion de jornadas médico-
asistenciales;

Las demas que establezca la Subdireccion Médica en el @mbito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION DE SALUD MENTAL

ARTICULO 101.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Salud Mental, las siguientes:

Promover una cultura de salud mental entre la poblacion del Municipio, mediante la
difusién de los principales problemas del tipo que se presentan en la localidad, asi como
los servicios asistenciales que el SMDIF brinda para atenderlos;

Planear, organizar y ejecutar acciones para promover la salud mental y la prevencion de
problemas psicosociales en personas en estado de vulnerabilidad;

Gestionar lo referente a contratos por comodato con profesionales en la salud mental,
para asi brindar un mejor servicio y para tener una mayor cobertura;
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Fomentar la capacitacion en materia de integracién de Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios de salud a su cargo;

Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable garantizando la
confidencialidad de la informacion, en el Expediente Clinico de los usuarios de servicios
psicolégicos;

Canalizar para su atencion psicologica al interior de la unidad administrativa a su cargo,
a los usuarios referidos por la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes cuando asi lo solicite la autoridad judicial o administrativa;

Administrar, supervisar y organizar el trabajo, actividades y horarios de los profesionales
de la Salud Mental y encargados de los centros adscritos a la unidad administrativa a su
cargo;

Establecer los mecanismos para el control, supervision y evaluacion de la eficiencia y
eficacia de la calidad de la atencion psicologica que se brinda a los usuarios;
Establecer esquemas de atencion a personas que hayan sido referenciadas por
autoridades judiciales para su valoracion y seguimiento, emitiendo los dictamenes
requeridos cuando la persona referenciada cumpla con las condiciones sefialadas para
los mismos;

Verificar las cédulas profesionales de las psicélogas y/o psicologos validando que
cuenten con las caracteristicas necesarias para su permanencia en el SMDIF,
notificando al Organo Interno de Control y al &rea de recursos humanos cuando se
identifique alguna incidencia;

Gestionar la capacitacion y actualizacion constante del personal a su cargo; y

Las deméas que establezca la Subdireccion Médica en el &mbito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS ADICCIONES.

ARTICULO 102.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Atencién a las Adicciones las

siguientes:

Fomentar la cultura de prevencion y atencion de las adicciones como parte del
mejoramiento de comunidades y entornos del Municipio;

Gestionar las alianzas estratégicas necesarias para la atencion clinica de las personas
con adicciones en el Municipio;

Promover acciones de deteccion y atencion de adicciones entre las personas servidoras
publicas del SMDIF y de la administracion publica centralizada y descentralizada
municipal;

Disefar programas de atencién y seguimiento para las personas en situacion de adiccién
que sean presentadas ante un Juez Calificador, como parte de la contencion y
prevencion social de las adicciones;
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Disefiar e implementar programas de atencion temprana y seguimiento para la
prevencion de adicciones en adolescentes que hayan sido presentados ante el Juez
Calificador, en coordinacién con la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

Realizar actividades para el Programa de Prevencién de Adicciones, de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia; o los que le sean encomendados por el titular de la
Subdireccion Médica;

Fomentar la capacitacion en materia de integracion de Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios de salud a su cargo;

Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable garantizando Ila
confidencialidad de la informacion, en el Expediente Clinico de los usuarios de servicios
de atencion a las adicciones;

Planear, coordinar y evaluar programas en materia de orientacion y prevencion de
adicciones individuales o grupales, asi como propiciar la igualdad de oportunidades de
las personas con problemas de adicciones;

Promover acciones que propicien la integracién familiar y social de las personas que
sufren problemas de adicciones, a traves de la participacion de la ciudadania y las
autoridades;

Vincular con instituciones publicas, privadas y sociales, en las acciones encaminadas a
la prevencién y orientacion de personas que sufren alguna adiccion;

Impulsar acciones de prevencion, atencion, seguimiento y atencion psicoldgica o clinica
sobre alcoholismo, drogadiccidn y otras practicas nocivas para la salud;

Integrar una base de datos municipal de personas en situacion de adicciéon para su
seguimiento mediante trabajo social.

Brindar apoyo de contencién psicoldgica y seguimiento a las personas en situacion de
adiccion que sean derivadas de autoridades judiciales y administrativas, generando
referencias y dictamenes sobre su condicion;

Realizar campafias permanentes sobre la prevencion de las adicciones y sus
consecuencias;

Disefar acciones, programas Y actividades deportivas, recreativas y culturales para las
personas con problemas de adicciones, que disminuyan el ocio y se evite el consumo
de sustancias psicoactivas, alcohol y tabaco; en coordinacién con las demas éreas del
SMDIF;

Disefar y presentar, ante el Consejo Municipal para la Prevencidn de las Adicciones un
protocolo integral de atencion para la canalizacién de personas con problemas de
adicciones, enfocado a la atencion y seguimiento de adolescentes y personas que hayan
sido presentadas ante un Juez Calificador por embriaguez y problemas asociados a ésta
como rifias, lesiones, etc.;

Establecer vinculos institucionales con dependencias del sector privado, asistencial y
médico para la canalizacion y/o referenciacion de personas en situacion de adicciones
que requieran tratamientos clinicos;

Canalizar y/o referenciar a las personas en situacion de adicciones para su rehabilitacién
en las instituciones competentes, a fin de que reciban tratamiento médico, psicologico
especializado y psiquiatrico;
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XX.  Establecer esquemas de trabajo social para la atencion integral, mitigacién y eventual
eliminacion de las variables que inciden en la permanencia de adicciones entre las
personas que sean referenciadas por autoridades judiciales o que por su iniciativa o la
de un familiar, acudan por apoyo al SMDIF; y

XXI.  Las demas que establezca la Subdireccion Médica en el ambito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.
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~ TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ARTICULO 103.- EI SMDIF contara con una Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
cuyo objeto es la proteccion integral y restitucion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a
través de la determinacion y trabajo coordinado con las diversas instancias estatales y federales en la
ejecucion y seguimiento de las medidas de proteccion y restitucion.

La Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes estara a cargo de una persona titular,
quien de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, la Ley de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México; 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 demas disposiciones aplicables, contara con autonomia técnica y juridica de sus
determinaciones.

ARTICULO 104.- Son atribuciones de la Procuraduria ademas de las conferidas por la Ley General de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes las siguientes:

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

Il.  Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del Ministerio
Publico, asi como con las autoridades de seguridad publica del Municipio, para lograr,
cuando sea necesario, su intervencién oportuna y brindar atencion a nifias, nifios y
adolescentes con vulneracion y/o restriccion de derechos;

lll.  Brindar asesoria juridica en materia familiar para preservar los derechos de nifias, nifios
y adolescentes que se encuentren en riesgo de vulneracion y/o restriccion de derechos;

IV. Dar cumplimiento a los ordenamientos emitidos por autoridades judiciales
correspondientes, dirigidas a familiares, responsables de nifias, nifios y/o adolescentes
a través del equipo multidisciplinario con la finalidad de salvaguardar los derechos y/o
vulneraciones de los mismos;

V.  Recibir, atender 0 en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte
respecto a nifias, nifios y/o adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o situacion
extraordinaria del Municipio;

VI.  Proporcionar seguimiento a las medidas de proteccidn de nifias, nifios y/o adolescentes
que estén bajo el cuidado de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes una vez que sean ingresados a los centros de asistencia social;

VII.  Coordinar los externamientos por situaciones determinadas, necesarias o especificas de
los centros de asistencia social de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran bajo
atencion y cuidados de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

VIIl.  Realizar recorridos de deteccion de nifias, nifios y/o adolescentes en situacion de calle
0 de trabajo infantil, asi como denunciar ante ministerio publico cuando sea de
conocimiento de algun hecho constitutivo de delito;
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Realizar visitas a nifias, nifios y adolescentes, en centros de asistencia social, mismos
que deben encontrarse bajo atencion y cuidados de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, esto con la finalidad de verificar su estado fisico y
psicoldgico;

Solicitar y/o delegar ante las autoridades administrativas y/o judiciales las medidas
necesarias para la atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes que estén en riesgo o sufran una vulneracion y/o restriccion a sus
derechos;

Representar juridicamente a nifias, nifos y adolescentes ante las autoridades
administrativas o judiciales, en términos de las disposiciones aplicables;

Proporcionar asesoria juridica a las personas que lo solicite, en el ambito de su
competencia;

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos
de nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados. La conciliacion no
procedera en casos de violencia;

Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifia, nifio 0 adolescente del que tenga
conocimiento y habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia correspondiente
ante el Ministerio Publico;

Realizar y revisar las valoraciones correspondientes para determinar sobre la viabilidad
de la reintegracion de nifias, nifios y adolescentes a su nucleo familiar;

Tramitar ante la autoridad jurisdiccional competente las modalidades de convivencia
prevista en la norma civil familiar;

Mediante instruccién y/o coadyuvancia gestionar la reintegracion a un ndcleo familiar a
nifias, nifios y adolescentes que estén bajo su proteccion y cuidado de la Procuraduria
de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Designar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” para que
ejerzan la representacion coadyuvante y la representacion en suplencia en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en la proteccion de los derechos de
nifias, nifios y adolescentes;

Habilitar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” encargados
de supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccion y medidas de proteccion
urgente, asi como aquellos que deban realizar la supervision de centros de asistencia
social;

Remitir al DIFEM los expedientes e informacidn vinculada de nifias, nifios y adolescentes
que estén bajo proteccion y cuidado de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

Solicitar a la autoridad compétete medidas de proteccién para garantizar los derechos
de nifias, nifios y adolescentes migrantes, acompafniados, no acompafiados, separados,
nacionales, extranjeros y repatriados. Asimismo, con lo relacionado con la Ley de
Migracion y la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Atender y/o canalizar los casos de vulneracion de derechos de las nifias, nifios y/o
adolescentes inscritos en Centros Escolares y Estancias Infantiles del SMDIF, que
presenten algun tipo de problematica emocional y/o de violencia;
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Resguardar y proteger la documentacién oficial y expedientes de las nifias, nifios y
adolescentes que se generen dentro de las funciones de la Procuraduria de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes;

Gestionar viveres, medicamentos, ropa, Utiles escolares y demas elementos necesarios
que salvaguarden la integridad biopsicosocial de las nifias, nifios y adolescentes
canalizados a centros de asistencia social 0 albergues y casas hogar, en coordinacion
de las diferentes unidades administrativas del SMDIF;

Gestionar la celebracion de convenios con los centros de asistencia social con la
finalidad de ayudar al ingreso de nifias, nifios y/o adolescentes en los casos que se
requiera;

Realizar visitas en las Estancias Infantiles del SMDIF y los Centros Escolares del
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para detectar y prevenir
situaciones de vulneracion de derechos de las nifias y nifios y/o adolescentes;

Solicitar a la Coordinacién de Estancias Infantiles informes sobre nifias y nifios con
situaciones o probables situaciones de vulneracion a sus derechos;

Coadyuvar para salvaguardar el interés superior de nifias, nifios y/o adolescentes que
sean presentados ante una Oficialia Calificadora, sin importar si tiene calidad de infractor
0 acompanante;

Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como la
cultura de respeto, promocién y proteccion de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Brindar asesoria juridica a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia
de nifias, nifios y adolescentes o personas que los tengan bajo su responsabilidad, en
apego a la normatividad aplicable; en la medida que favorezca el desarrollo integral de
nifias, nifos y adolescentes bajo su cuidado;

Participar en acciones encaminadas a la implementacion y seguimiento de las
estrategias de politica publica en el marco del Sistema Nacional de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA);

Coordinar, en conjunto de la UIPPE, la participacion de las dependencias del SMDIF en
los programas y acciones emanados del Sistema Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes (SIPINNA);

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacion y
ejecucion de acciones a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y
adolescentes, en la medida que favorezca la salvaguarda de su interés superior;

Dar cumplimiento a los ordenamientos emitidos por autoridades judiciales
correspondientes en materia de trabajo social y psicologia;

Realizar y otorgar cartas de ingreso a peticién de la poblacion Coacalquense;

Emitir estudios socioecondmicos derivado a peticion de la ciudadania o en su caso
autoridad competente, con la finalidad de determinar el grado de vulnerabilidad de la o
el peticionario;

Las demés que establezca la Direccién General en el &mbito de sus atribuciones o que
sefale la normatividad aplicable.
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ARTICULO 105.- Para el mejor desempefio de sus funciones, la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes contara con las unidades administrativas siguientes:

I.  Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; y
Il.  Departamento de Proteccion y Restitucion de los Derechos de Nifias Nifios,
Adolescentes.

SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ARTICULO 106.- Son atribuciones del Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes
(AINNA) las siguientes:

VL.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

Xill.

XIv.

Difundir en coordinaciéon con los sectores publico, privado y social, programas de
atencion, proteccion y restitucion de derechos a nifias, nifios y adolescentes;

Planear, organizar, supervisar y ejecutar programas y actividades dirigidos hacia el
bienestar de nifias, nifios y adolescentes, en el &mbito de su competencia;

Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar los programas de “Atencion Integral al
Adolescente”, “Atencion Integral a la Madre Adolescente” y “Red de Difusores Infantiles”
dentro del Municipio;

Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar el curso-taller sobre prevencion de conductas
de riesgo en adolescentes, dirigido a padres y maestros en el Municipio;

Canalizar para su atencién psicologica a los adolescentes y/o padres de adolescentes
que asi lo requieran a la unidad administrativa correspondiente;

Realizar la promocién de la linea de emergencia S.0.S. operada por DIFEM;

Brindar orientacion prenatal, postnatal, laboral y educativa a adolescentes embarazadas
y madres adolescentes, y sensibilizar a los familiares de las mismas;

Impulsar la difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Municipio;
Promover y coordinar las brigadas juveniles de servicios a la comunidad;

Participar de las acciones establecidas en el marco del SIMUPINNA;

Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas
dirigidas a nifios, nifias y adolescentes del Municipio;

Promover, gestionar y asistir a los programas de capacitacion y educacién continta
dirigidos al personal de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Canalizar a nifias, nifios y adolescentes y padres de familia para su atencién juridica,
médica o psicologica cuando asi se requiera; y

Las demas que establezca la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION SEGUNDA ,
DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESTITUCION
DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ARTICULO 107- Son atribuciones del Departamento de Proteccion y Restitucion de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes las siguientes:

VI.

VII.

VIIlL.

XI.

Xil.

Atender y dar seguimiento a nifias, nifios y adolescentes en situacion de calle, trabajo
infantil y migracién no acompafiada atendiendo cada caso conforme a la normativa
establecida manteniendo una constante comunicacion con las autoridades estatales y
federales;

Planear, organizar, ejecutar y evaluar acciones para prevenir y atender el abandono de
las nifias, nifios y adolescentes de su nucleo familiar;

Coordinar y ejecutar actividades para la orientacién a padres de familia, maestros y
sociedad civil como promotores en la proteccion y restitucion de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes;

Planear, organizar, coordinar y ejecutar acciones para prevenir, atender y desalentar el
trabajo infantil y la permanencia de nifias, nifios y adolescentes en situacion de calle;
Identificar a las nifias, nifios y adolescentes que realizan una actividad econémica y/o
que pernoctan en la via publica y de ser necesario canalizarlos a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Coordinar, realizar y supervisar las acciones llevadas a cabo respecto a la recepcién y
seguimiento de los reportes de probable maltrato, vulneracion o restriccion de derechos
de nifias, nifios y adolescentes del Municipio;

Coordinar y supervisar la adecuada prestacion de servicio médico, psicolégico, juridico
y de trabajo social, orientadas al estudio y tratamiento de nifias, nifios y adolescentes y
las personas que ejercen la patria potestad o guarda y custodia sobre ellos;

Brindar asesoria a nifias, nifios y adolescentes receptores de violencia familiar,
canalizandolos de ser necesario con la autoridad competente;

Informar a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes sobre el
resultado de las valoraciones de deteccion de vulneracion de derechos de nifias, nifios
y adolescentes, en los casos que se consideren hechos posiblemente constitutivos de
delito, asi como establecer medidas de proteccion;

Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario de la Procuraduria de
Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes para determinar el procedimiento que se
llevara a cabo para atender los casos especificos de deteccién de vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Dar seguimiento y derivado a ello realizar acciones que beneficien a nifias, nifios y
adolescentes que se encuentren en centros de asistencia social, bajo cuidados de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Generar y custodiar archivos que contengan documentacion oficial e informacion que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones, asi como gestionar las copias
certificadas del expediente de reporte de probable vulneracién de derechos y/o informes,
Unicamente a solicitud de la autoridad competente;
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Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion
General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de
control, asi como los solicitados por autoridades administrativas, judiciales tanto
Federales, Estatales y/o Municipales; previamente validados por la persona titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar cursos o talleres respecto a nifias, nifios y/o
adolescentes, dirigido a madres, padres, personas que ejercen la patria potestad y/o
tutela, asi como a docentes de escuelas del Municipio;

Solicitar 0 en su caso dar cumplimiento a los ordenamientos y/o colaboraciones de las
autoridades administrativas y judiciales de las medidas necesarias para la atencion,
proteccidn y restitucion de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes;

En caso de fuerza mayor, firmar por ausencia en atribuciones de la Procuraduria de
Proteccidn de Nifas, Nifios y Adolescentes, previa autorizacion de la personaTitular de
dicha area; y

Las demas que establezca la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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TiTULO DECIMO SEGUNDO
SUBDIRECCION JURIDICA CONSULTIVA

ARTICULO 108.- Son atribuciones y obligaciones de la persona titular de la Subdireccién Juridica
Consultiva del SMDIF, las siguientes:

VI.

VII.
VIIL.

XI.

Xil.

Xill.

XIV.

XV.

XVLI.

Comisionar de forma verbal, por escrito o por algin medio de comunicacién digital, a
personas servidoras publicas adscritos a la Subdireccion Juridica Consultiva para asistir
a las diferentes unidades administrativas del SMDIF, en el ambito de su competencia;
Mantener una estrecha comunicacion, con la Coordinacion del Adulto Mayor del SMDIF
para el seguimiento, atencion, apoyo y resolucién de denuncias de maltrato y abandono
de las personas adultas mayores;

Gestionar convenios para el albergue en asilos publicos y privados, para las personas
adultas mayores victimas de violencia familiar;

Dar seguimiento a la canalizacion de las personas adultas mayores a asilos, a través del
equipo multidisciplinario del Departamento de Asistencia Juridica y Asesoria Juridica
que estén bajo el cuidado y atencién del SMDIF;

Llevar el registro de las personas adultas mayores bajo el cuidado del SMDIF,
canalizados a asilos y mantenerlo actualizado;

Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacién oficial e informacién que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones

Dirigir y ejecutar acciones para la atencién multidisciplinaria de reportes de violencia;
Gestionar ante la Junta de Gobierno, el otorgamiento de poderes para los profesionales
del derecho que vayan a representar institucionalmente al SMDIF;

Dirigir y supervisar que se otorgue asesoria juridica y social a personas que se
encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia, a través del
Departamento de Asistencia Juridica y Asesoria Juridica a su cargo, de conformidad con
la normatividad aplicable;

Designar, de entre el personal que integra la Subdireccién Juridica Consultiva, como
defensores de oficio en materia administrativa, cuando lo requiera el Organo Interno de
Control;

Asesorar juridicamente al SMDIF en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones,
a fin de que observe el marco juridico que rige su actuacion, asi como en aquellos
asuntos que le encomiende la Presidencia o la Direccién General;

Informar y acordar con la Direccion General y Presidencia el despacho de los asuntos
de su competencia;

Revisar y emitir opinion juridica sobre los proyectos de contratos, convenios y cualquier
acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en el SMDIF;
Verificar que los actos juridicos en los que sea parte el SMDIF, se ajusten al estricto
cumplimiento de los principios, reglas y normas juridicas que los regulen para acatar el
principio de legalidad;

Supervisar la presentacion y el seguimiento de las denuncias y querellas institucionales
inherentes a problematicas que se generen en el SMDIF;

Elabora convenios y contratos de bienes y servicios a solicitud de la Subdireccion de
Administracion;
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Estudiar, y en su caso, proponer a la Direccion General, previo visto bueno de la
Tesoreria, modificaciones a las cuotas de recuperacidn por los servicios que se otorgan
a través de la Subdireccién Juridica Consultiva;

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

ARTICULO 109.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Subdireccion Juridica Consultiva
contara con la siguiente unidad administrativa:

l. Departamento de Asistencia Juridica y Asesoria Juridica.

SECCION PRIMERA

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA Y ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 110.- Son atribuciones del Departamento de Asistencia Juridica y Asesoria Juridica las

siguientes:

VL.

VII.

VIl

XI.

Brindar asesoria a victimas de maltrato o adultos mayores, canalizandolos ante la
autoridad correspondiente;

Informar a la Subdireccion Juridica Consultiva sobre la canalizacién de los casos de
atencion al maltrato familiar;

Brindar el servicio de asistencia juridica y asesoria juridica y constituirse como abogado
patrono de los usuarios que asi lo requieran, conforme al catalogo de juicios,
procedimientos y cuotas de recuperacion a bajo costo autorizados;

Elaborar, por indicaciones de la Subdireccién Juridica Consultiva, los documentos,
circulares, convenios y contratos que por su naturaleza sean de especial interés para el
SMDIF;

Proponer a la Subdireccion Juridica Consultiva el establecimiento o modificacion de
cuotas de recuperacion a bajo costo para el otorgamiento de servicios juridicos que
ejecuta la unidad administrativa a su cargo;

Canalizar a los usuarios a las diferentes unidades administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes cuando el caso asi lo requiera;

Informar al titular de la Subdireccién Juridica Consultiva periédicamente y/o cuando sea
requerido, sobre la realizacion y avance de sus actividades;

Apoyar a la Subdireccion Juridica Consultiva en los programas, funciones y actividades
que le sean encomendadas;

Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean
encomendados por la Subdireccion Juridica Consultiva;

Asesorar en |a elaboracion de informes por escrito u orales, a los integrantes del SMDIF,
cuando deban comparecer ante las distintas autoridades;

Atender en tiempo y forma la solicitud de informes que hagan las autoridades en materia
de derechos humanos a nivel federal, estatal y municipal, debiendo anexar la
documentacion que soporte los mismos;
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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 Direccidn
General;

Asistir y participar, previa instruccién del titular de la Subdireccién Juridica Consultiva, a
las jornadas médico-asistenciales y eventos a los que se le convoque, organizados por
el SMDIF;

Brindar el servicio de asesoria juridica a los usuarios que asi lo requieran;

Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e informacion que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones;

Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion
General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de
control previamente validados por la Subdireccion Juridica Consultiva; y

Las demas que establezca la Subdireccion Juridica Consultiva en el &mbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable cargo.
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TiTULO DECIMO TERCERO
DE LOS COMITES INTERNOS Y MUNICIPALES DEL SMDIF

ARTICULO 111.- Los Comités Internos y Municipales constituyen érganos colegiados que se retinen
para el andlisis, discusion y aprobacion de temas particulares y especiales para los cuales se han
constituido. Para el despacho de los asuntos particulares que estipulen las normas aplicables, el SMDIF
constituira los Comités y Consejos requeridos en materia administrativa y de asistencia social, con el
objetivo de hacer mas eficiente, sencilla, transparente y publica la resolucion de los temas que les sean
conferidos.

Los Comités Internos y Municipales o Consejos tomaran sus decisiones de manera deliberativa
integrando como evidencia de las decisiones resolutivas un acta en la que se estipule el sentido de la
votacion de los miembros del Comité Interno y Municipal o Consejo conforme las caracteristicas
particulares de cada uno.

Las actas originales seran resguardadas por las personas servidoras publicas que, en ejercicio de las
atribuciones de su cargo, a la vez sean titulares de las Presidencias de cada Comité Interno, Municipal y
Consejo, debiendo llevar un registro de los acuerdos tomados; por cada acta original se generara una
version digital que debera publicarse en linea en el sitio oficial del SMDIF a efecto de dar una mayor
publicidad a las decisiones que se tomen al interior de estos 6rganos colegiados.

ARTICULO 112.- Los Comités Internos del SMDIF, conforme la normatividad aplicable es:

I.  El Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

IIl. El Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidn de
Datos Personales del SMDIF;

lIl. El Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del SMDIF;

IV. El Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF; y

V. El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF;

ARTICULO 113.- Los Comités y Consejos Municipales que encabeza el SMDIF o de los que forma parte
sustantiva son:

I.  El Comité Municipal de Salud;
IIl. El Comité Municipal de Erradicacion del Trabajo Infantil;

lll. El Comité Municipal de Atencién a Personas en Condiciones de Emergencia del SMDIF
(APCE); y

IV. Consejo Municipal para la Prevencién de las Adicciones.

V. Todos los cargos que las personas servidoras publicas desempefien en los Comités
Internos y Municipales o Consejos seran honorificos debiendo designar por escrito a sus
respectivos suplentes, conforme la normatividad aplicable a cada Comité.
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, SECCION PRIMERA
DEL COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA DEL SMDIF

ARTICULO 114.- La Direccion General del SMDIF, ser4 la encargada de designar, en los términos de la
normatividad aplicable, a una persona servidora publica como Enlace de Mejora Regulatoria del SMDIF;
ésta tendra como objetivo coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica interna de mejora
regulatoria del Organismo de acuerdo a lo establecido en la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y Municipios y el presente Reglamento.

ARTICULO 115.- El Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF, estara conformado por:

I.  Un Presidente, que sera la persona titular de la Direccién General del SMDIF;

Il. Un Secretario Ejecutivo, que sera la persona servidora publica designada como Enlace
de Mejora Regulatoria del SMDIF; y

lll. Como Vocales las y los titulares de las diferentes unidades administrativas del SMDIF
que determine el Presidente del Comité Interno de Mejora Regulatoria y la normatividad
aplicable.

ARTICULO 116.- EI SMDIF en términos de lo que dispone la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y Municipios, establecera el Comité Interno de Mejora Regulatoria, el cual se encargara de
evaluar y aprobar el Programa Anual de Mejora Regulatoria del SMDIF, asi como las propuestas de
creacion, extincion o simplificacion de regulaciones internas, con base a los objetivos, estrategias y
programas que el SMDIF desarrolle en materia de asistencia social.

ARTICULO 117.- El Comité Interno de Mejora Regulatoria se reunira en sesion ordinaria o extraordinaria
las veces que estime necesario, el tipo de sesidn se precisara en la convocatoria emitida. EI Comité
adoptara sus resoluciones por mayoria de votos y las asentara como acuerdos en el acta respectiva de
cada sesion.

, SECCION SEGUNDA e
DEL COMITE INTERNO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL SMDIF

ARTICULO 118.- EIl Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de
Datos Personales del SMDIF, cuenta con las atribuciones conferidas por la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios y demés normatividad aplicable.

ARTICULO 119.- EIl Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del SMDIF, estara conformado por:

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 79



' 2022-2024

)
X%, DIFCOACALCO
¢ D

)//"((///‘.’/« iy ey l/%/ ] /}l W t///(l/lll “

I.  Un Presidente, que sera la persona titular de la Unidad de Transparencia;

IIl. Un Secretario que sera la persona que para tal efecto designe la persona titular de la
Presidencia del Comité Interno;

lll. Un Vocal que seré la persona titular de la Tesoreria del SMDIF, como responsable del
area coordinadora de archivos o equivalente; y

IV. Un Vocal que ser4 la persona titular del Organo de Interno de Control;

ARTICULO 120.- EI Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de
Datos Personales del SMDIF se reunira en sesién ordinaria 0 extraordinaria las veces que estime
necesario, el tipo de sesidn se precisara en la convocatoria emitida.

El Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
adoptara sus resoluciones por mayoria de votos y las asentara como acuerdos en el acta respectiva de
la sesion.

Los integrantes que pueden emitir voto son: el Presidente y los dos vocales. El resto de los integrantes
del Comité, asi como los invitados cuentan con voz, pero no con voto

A las sesiones del Comité Interno de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de
Datos Personales podran asistir inicamente aquellas personas servidoras publicas que sus integrantes
consideren necesarios, previa invitacion por escrito, quienes tendran voz, pero no voto y permaneceran
en la sesion solo por el punto del Orden del Dia al que hayan sido invitados.

: SECCION TERCERA
DEL COMITE INTERNO DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE DEL SMDIF

ARTICULO 121.- El Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del SMDIF, tiene
por objetivo vigilar y supervisar la calidad permanente de la atencion en los Centros y Unidades de
Atencion Médica pertenecientes al Organismo, ello con el fin de que los servicios médico asistenciales
avancen en las propuestas de mejora continua de la calidad y seguridad de las y los pacientes, ello
conforme lo establecido en la Ley General de Salud y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 122.- El Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del SMDIF estara
conformado por:

I.  Un Presidente, que sera el titular de la Direcciéon General del SMDIF;

Il. Un Secretario Técnico que seré la persona que para tal efecto designe el Presidente del
Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del SMDIF;

lll. Como Vocales las y los titulares de las diferentes unidades administrativas del SMDIF
que brindan servicios médico asistenciales que determine la persona titular de la
Presidencia del Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del
SMDIF y la normatividad aplicable.
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ARTICULO 123.- El Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente (COCASEP) del SMDIF
celebrara sesiones ordinarias de manera trimestral y en sesion extraordinaria cuando el asunto a tratar
asi lo aconseje. Las cuales se llevaran a cabo con la asistencia de por lo menos la mitad mas uno de sus
miembros y siempre que se encuentre la persona titular de la Presidencia del Comité o persona que le
represente, en forma plenaria y adoptara sus resoluciones por mayoria de votos y las asentara como
acuerdos en el acta respectiva de la sesion.

, SECCION CUARTA
DEL COMITE INTERNO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL SMDIF

ARTICULO 124.- El Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF, cuenta con las atribuciones
conferidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 125.- El Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF estara conformado por:

I. Un Presidente que sera la persona titular de la Subdireccion de Administracion del
SMDIF;

Il. Un Secretario que sera la persona titular de la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios
Generales del SMDIF;

lll. Un Vocal representante de la Subdireccion Juridica Consultiva;

IV. Un Vocal representante del Organo Interno de Control;

V. Un Vocal representante de la Tesoreria; y

VI. Un Vocal representante de las areas usuarias y/o requirentes conforme se haya
establecido en el Orden del Dia respectivo.

ARTICULO 126.- La instalacion del Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF debera ser
notificada y autorizada por la Junta de Gobierno del SMDIF, en los términos de la normatividad aplicable

El Comité Interno se reunira en sesién ordinaria o extraordinaria las veces que estime necesario conforme
lo establecido en el Programa Anual de Adquisiciones. El tipo de sesion se precisara en la convocatoria
emitida. EI Comité adoptara sus resoluciones por mayoria de votos y las asentara como acuerdos en el
acta respectiva de cada sesion

Los integrantes del Comité Interno de Adquisiciones y Servicios del SMDIF tendran derecho a voz y voto,
a excepcion del vocal de la Subdireccion Juridica Consultiva y el vocal del Organo Interno de Control del
SMDIF, los cuales deberan asistir a las sesiones del Comité Interno como asesores debiendo
pronunciarse de manera razonada en los asuntos que conozca el Comité Interno, velando siempre por
la eficacia, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos en las compras, arrendamientos
y servicios que requiera el Organismo.
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Los Vocales representantes de las areas usuarias acudiran a las sesiones del Comité Interno de
Adquisiciones y Servicios del SMDIF previa notificacion por escrito por parte del Secretario del Comité,
en ésta se sefialara el punto del Orden del Dia, la fecha, la hora y el lugar de la celebracidn de la sesion
en la que fungiran como Vocales como &rea usuaria

Los Vocales representantes de las areas usuarias tendran voz y voto solo en el punto del Orden del Dia
para el que hayan sido convocados, permaneciendo en la sesion solo durante el desahogo de éste.

, SECCION QUINTA
DEL COMITE INTERNO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SMDIF

ARTICULO 127.- EI Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, cuenta con las funciones
que se establecen en la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, y los Lineamientos
para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, y demas normatividad
aplicable.

ARTICULO 128.- El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles estara conformado por:

l.  Un Presidente, que sera la persona titular de la Direccién General del SMDIF;

IIl. Un Secretario Ejecutivo, que sera la persona titular del Organo Interno de Control;

lll. Un Tesorero, como vocal que sera la persona titular de la Tesoreria; y

IV. Un Vocal que sera la persona titular de la Subdireccion Juridica Consultiva del SMDIF o
la persona que éste asigne; y

V. Un Vocal representante del Departamento de Patrimonio y Archivo.

Las funciones de los integrantes del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF seran
aquellas establecidas en el Capitulo Uno, Disposicion General Décimo Cuarta, de los Lineamientos para
el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

ARTICULO 129.- Para su correcto funcionamiento el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF debera:

I.  Sesionar por lo menos una vez al bimestre, previa convocatoria de la o el Secretario
Ejecutivo del Comité;

Il. Determinar, previo acuerdo entre el Organo Interno de Control y el Departamento de
Patrimonio y Archivo, la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos
anuales de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del SMDIF;

ll. Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisicos realizados por el Departamento de Patrimonio y Archivo en
conjunto con el Organo Interno de Control;
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IV. Presentar a través del Secretario Ejecutivo, previa autorizacion del Comité Interno de
Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion fisico-contable de los bienes muebles ante la
Junta de Gobierno del SMDIF;

V. Implementar acciones que se consideren necesarias en apoyo al procedimiento para la
conciliacion del inventario de bienes muebles patrimoniales con los registros contables;

VI. Fijar, previa propuesta del Departamento de Patrimonio y Archivo, las politicas y medidas
internas que se deban cumplir en el control de los inventarios y en los casos de que los
bienes muebles sean cambiados de lugar o area para la que fueron destinados,
sometiendo al érgano méximo de gobierno para su aprobacion; y

VII. Definir las medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos de comité.

Para el caso de los bienes muebles se deberan reconocer las diferencias derivadas de las conciliaciones
de los bienes muebles por parte de la Tesoreria y acordar las propuestas que se presentaran ante la
Junta de Gobierno del SMDIF.

El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF se reunira en sesion ordinaria conforme la
calendarizacion establecida o de manera extraordinaria las veces que estime necesario, el tipo de sesion
se precisara en la convocatoria emitida. El Comité adoptara sus resoluciones por mayoria de votos y las
asentara como acuerdos en el acta respectiva de cada sesion. El Secretario Ejecutivo debera conservar
toda la informacion generada al interior del Comité y en su momento hacerla del conocimiento y entrega
a los nuevos titulares en los procesos de entrega-recepcion.

TRANSITORIO

UNICO. - El presente Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, entrara en vigor el dia de su aprobacién debiendo
publicarse en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, México, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 108 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Por lo que después de una amplia deliberacion de la Junta de Gobierno, este cuerpo colegiado acuerda:

PRIMERGO. - Se abroga en todas sus partes el vigente Reglamento Interno de la Administracién Publica
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México, publicado el 07 de abril de 2022, en la Gaceta Municipal nimero 15;

SEGUNDO.- Se aprueba en todos sus términos la propuesta del Reglamento Interno de la Administracién
Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México, para el ejercicio 2024;

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO, 2024. 83



' . 2022-2024

XY DIFCOACALCO
D [

/‘.}/A’I'/('///‘ W 7 /‘('fllﬁ/(/ré’f /k:/’(‘l /’( //l/lllé/«

TERCERO. - Las autoridades sefialadas, ejerceran las atribuciones y funciones que en el &mbito de su
competencia se les reconozcan en las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones legales
aplicables y las que les sean delegadas y permitan la preparacion y ejecucion de los actos administrativos
y de autoridad propios de su competencia;

CUARTO. - Los actos administrativos, contratos, convenios y cualquier otro documento fuente de
derechos y obligaciones, formalizado o acordado al amparo de las normas y reglamentos debera ser
reconocido, observado y en su caso formalizado por las autoridades a quienes correspondan las nuevas
atribuciones;

QUINTO. - En tanto se autorizan las estructuras de las unidades administrativas que se contemplan en
el presente Reglamento Interno, seguiran funcionando las anteriores, surtiendo todos sus efectos los
actos y documentos de indole juridica que se suscriban;

SEXTO. - Se solicita a Secretaria de la Junta de Gobierno, que, en coordinacion con el titular de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México; se realicen
todas las acciones legales y administrativas correspondientes, para que el presente reglamento sea
publicado en la Gaceta Municipal.

Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, el dia 30 de
enero de 2024.
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