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México, con domicilio social en la Cabecera Municipal, es un organismo publico descentralizado con AN
per§onalldad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo es la promocion de las actividades y
acciones relacionadas con la asistencia social, la prestacion de servicios asistenciales y la proteccion
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes; por ello, para cumplir de manera eficiente y eficaz

conllo establecido en Ig 'Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

PRESENTACION
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de %
\

/

Eamﬂig"_ y la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, asi como demas
dusppsmlones juridico-administrativas aplicables, durante la Primera Sesion Ordinaria de la Junta de
Gobierno, celebrada el 20 de febrero de 2025, se aprob6 el Reglamento interno y, en consecuencia,
la estructura organica del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

Aunado a lo anterior, en el articulo 15 Bis 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®, refiere que las y los servidores publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, ademas de las
atribuciones establecidas en la Ley en comento, tendran atribuciones y funciones contenidas en sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que regulan el
funcionamiento del mismo.

En ese contexto, de conformidad con lo establecido en los articulos 13 BIS-E fraccion IV de la Ley
que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
"Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"; y 3 fraccion XV, 11, 48 fraccion XIl,
50 fraccion IV, 60 fraccion XXIIl y 64 fraccion Vil del Reglamento interno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, publicado en la
Gaceta Municipal No. 12 de fecha 03 de marzo de 2025, se presenta el Manual de Organizacié
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozaba
Estado de México, el que fue elaborado y validado por las y los titulares de las unidades
administrativas que conforman la estructura organica del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social, mismo que considera informacién detallada de los antecedentes, marco juridico-
administrativo, atribuciones, mision, vision, valores, principios, codificacion estructural, organigrama,
objetivos y funciones de las areas administrativas, directorio, validacion, hoja de actualizacion,
ademas de la dictaminarian y créditos.

En suma, el Manual General de Organizacion es un instrumento que coadyuvara con las servidoras
publicas y los servidores publicos que trabajan en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para el cumplimiento de sus obligaciones
establecidas en los ordenamientos juridicos-administrativos de su competencia, empleando lo
dispuesto en el articulo 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; por esa razén, es conveniente revisarlo periédicamente y, en su caso, actualizarlo
cuando sucedan reasignaciones de funciones, cambios en el marco juridico-administrativo o en la
estructura orgénica por creacion, supresién, fusion, cambio denominacion, readscripcion 0
modificacion del nivel jerarquico de las unidades administrativas, a fin garantizar la congruencia con
la organizacion y funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.
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ANTECEDENTES

La H. XLIX Legislatura del Estado de México, aprob6 el 15 de juli \
; gis| : I julio de 1985, la Ley que Crea los

9r_gan|smos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, 3enominados

Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia", misma que fue publicada en el

Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", el dia 16 del mes [

lico _ : y afio en comento, siendo Gobernador
Con§t|tuC|onal del Estado Libre y Soberano de México, el Licenciado Alfredo del Mazo Gonzalez,
medlant_e la que se crean los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social y
Proteccion de la Infancia y Adolescencia de los Municipios del Estado de México, entre ellos
Coacalco de Berriozabal. '
Los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia sustituye a los Comités

Mt’:n_icipales dependientes del Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
México, denominado "Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Meéxico" (DIFEM), con el
proposito de ampliar de forma adecuada, ordenada y eficiente los servicios de asistencia social,
proteccion de nifias, nifios y adolescentes, asi como de aquellos grupos vulnerables de los
municipios de la entidad mexiquense.

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, sus
reformas y adiciones de 1994, 1995, 2002, 2009, 2012, 2014, 2015, 2019, 2021 y 2022, establece
que las entidades deben ser de caracter publico municipal, de asistencia social, con una
personalidad y un patrimonio propios, ademas de una organizacion basada en la Junta de Gobierno
como Organo Superior, una Presidencia, una Direccion y una Tesoreria de conformidad con los
articulos 13, 13 BIS-E, 14 y 15 de la Ley en comento respectivamente.

|

\ \'
Aunado a lo anterior, la H. LVII Legislatura del Estado de México, el 26 de agosto de 2010, aprobo la \‘6
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, la cual fue publicada en el Periddicg -
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 7 de septiembre de 2010, siendo Gobernador Constitucional dg
Estado Libre y Soberano de México, el Licenciado Enrique Pefa Nieto; misma que destaca en s
articulo 3 que se entendera por asistencia social "al conjunto de acciones tendientes a modificar
mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, por las
circunstancias de vulnerabilidad en que se encuentra, asi como la proteccion fisica, mental y social,
en tanto logra su restablecimiento, para incorporarse a una vida plena y productiva”, ademas de que
tiene como finalidad establecer bases, objetivos y procedimientos del Sistema Estatal de Asistencia
Social, del que forma parte el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México y, por consiguiente, este debe implementar programas, acciones y
prestacion de servicios de asistencia social, a través de mecanismos transversales de concurrencia y
coordinacién con instituciones de indoles social y privado.

En definitiva, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia presidido por la Sefiora
Maria de Lourdes Gonzalez Ocampo en su caracter de Presidenta Honoraria durante la
administracion 2025-2027, en materia de asistencia social tiene como objetivo principal garantizar la
atencion permanente con empatia, eficiencia, eficacia, transparencia y respecto de las personas en
situacion de desventaja mental, fisica y social, toda vez que esto permitira prevenir la incidencia de
conductas y situaciones de riesgo que atenten contra su bienestar y, por ende, favorecera la
integracion familiar y el mejoramiento de las condiciones de vida de esto grupos vulnerables en el
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e Constituciéon Politica de las Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, reformas y adiciones. |

o Ley t_dg Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de 2004, reformas
y adiciones. ‘

o Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978
reformas y adiciones. ‘

e Leyde Dis_ciplina Financiera de las Entidades Federativas y las Municipios. Diario Oficial de
la Federacion, 27 de abril de 2016, reformas y adiciones.

° !_ey de las Derechos de las Personas Adultas Mayores. Diario Oficial de la Federacion, 25 de
junio de 2002, reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013,
reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 05 de enero de 1983, reformas y
adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Diario Oficial de la Federacion, 11 de
junio de 2003, reformas y adiciones.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Diario Oficial de la
Federacion, 26 de enero de 2024, reformas y adiciones.

e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, reformas y
adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 2008, reformas y adiciones.

e Ley General de las Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion,
4 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario
Oficial de la Federacion, 20 de marzo de 2025, reformas y adiciones.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 de
julio de 2016, reformas y adiciones.

o Ley General de Salud Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y
adiciones.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Diario Oficial de la Federacion, 27 de
agosto de 1932, reformas y adiciones.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
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Federacion, 20 de marzo de 2025, reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio
de 2016, reformas y adiciones.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 2 de
agosto de 2006, reformas y adiciones.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de la [ \

Federacion, 30 de mayo de 2011, reformas y adiciones. \
Codigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981,

reformas y adiciones.

Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
junio de 2023, reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos y Adultos Mayores en Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial de la
Federacion, 15 de octubre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la Atencién Integral a Personas con
Discapacidad. Diario Oficial de la Federacion, 14 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios d
Asistencia Social para Nifios, Nifias y Adolescentes en Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA-2023, En materia de Certificacion de la
Discapacidad. Diario Oficial de la Federacion, 22 de febrero de 2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-167 SSA1-1997, para la Prestacion de Servicios de Asistencia
Social para Menores y Adultos Mayores. Diario Oficial de la Federacién, 17 de noviembre de
1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de septiembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998, para la Asistencia Social Alimentaria a
Grupos de Riesgo. Diario Oficial de la Federacion, 19 de noviembre de 1999.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, Para la Atencion Integral a Personas con
Discapacidad. Diario Oficial de la Federacion, 19 de noviembre de 1999.

Convencion sobre los Derechos del Nifio. UNICEF. Junio de 2006.
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° Protgqolo para Juzgar con Perspectiva de Infancia y Adolescencia. Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, noviembre de 2021.

Estatal

» Constitucion _Pglitica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, reformas y adiciones.

o Lleyde l_\rchivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de 2020, reformas y adiciones.

o Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 7 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

e Ley de Bienes Estado de México y de sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 03 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta del Agobiemos del Estado de México,
31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado d
México, 26 de agosto de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

e Ley de igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

« Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2024. Gaceta
del Gobierno del Estado de México. 28 de diciembre de 2023, reformas y adiciones.

¢ Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

e Ley de Prestacion de Servicios de Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de febrero de 2014,
reformas y adiciones.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.
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e Ley Qe Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

o Leyde Seguric{ad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. ‘
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 2

de marzo de 1993, reformas y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno

del Estado de México, 17 de septiembre de 2018, reformas y adiciones. |
e Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 25 de septiembre de 2008, reformas y adiciones.

e Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los Trastornos
Alimentarios del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado d
México, 17 de febrero de 2016, reformas y adiciones.

W

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracte
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de julio de 1985, reformas y adiciones.

s Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

« Codigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio de
2002, reforma y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 1 de julio de 2002, reformas y adiciones.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fispgl 2025.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de diciembre de 2024, reformas y adiciones.
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. Reglamgnto de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

e Reglamento Qg la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 04 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 14 de marzo de 2016,
reformas y adiciones.

. Reglgmento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de agosto de 2019, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de las Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de N
México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 23 de junio de 2016, reformas y
adiciones.

e Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el

Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de diciembre de 2011,
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo

Integral Infantil en el Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 d =

abril de 2015, reformas y adiciones. :

e Reglamento de la Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccion ante la Exposicion a

Humo de Tabaco en el Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de
marzo de 2013, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México. Gaceta del Gobieno del Estado de Meéxico, 18 de octubre de 2004, reformas y
adiciones.

e Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 13 de febrero de 2017, reformas y adiciones.

e Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con Capacidades

Diferentes. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, reformas y
adiciones.

e Acuerdo 07/2024 para el que se emiten los Lineamientos que Norman la Entrega—Recepcién
de las Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracién Puablica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de

México, 19 de agosto de 2024.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, vigente.
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Mant_lal Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y las Entidades N\
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado

de México, vigente.

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2024-2030. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de marzo de 2024, reformas y adiciones.

Reglas del Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2024, reformas y adiciones.

Municipal

Reglas de Operacion del Programa de Centros de Desarrollo Comunitario DIF Pilares.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de marzo de 2024, reformas y adiciones.
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México. Gaceta Municipal 41, 15 de agosto de 2025, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México. Gaceta Municipal 36, 17 de julio de 2025,
reformas y adiciones.

Plan de Desarrollo del Municipio de Coacalco de Berriozabal 2025-2027. Gaceta Municipal
28, 23 de mayo de 2025.

e\
\ ]
Bando Municipal 2025. Gaceta Municipal, 16 de enero de 2025.
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ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA
SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “"SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA"

CAPITULO PRIMERO
Constitucion y fines

Arti.culo 3. Lo_s organismos a que se refiere esta Ley tendran los siguientes objetivos de asistencia
social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes y beneficio colectivo:

|. Asegurar la atencién permanente a la poblacion marginada, brindando servicios integrales de
asistencia social, enmarcados dentro de los Programas Basicos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México, conforme a las normas establecidas
a nivel Nacional y Estatal;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear
mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

Il Eomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y mental
de la nifiez,

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras institucione
publicas o privadas en el municipio;

V. Impulsar, promover o gestionar la creacion de instituciones o establecimientos de asistencia
social, e beneficio de nifias, nifios y adolescentes en estado de abandono, de adultos
mayores y de personas con discapacidad sin recursos.

V1. Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifias, nifos, adolescentes, adultos
mayores y personas con discapacidad carentes de recurses econémicos, asi como a la
familia para su integracion y bienestar.

VII. Proteger de manera integral los derechos de nifias, nifios y adolescentes y restituirlos en
caso de vulneracion de los mismos, a través de las medidas especiales de proteccion que
sean necesarias.

VIIL. Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del Sistema
Municipal y los que lleve a cabo el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México, a través de acuerdos, convenios o cualquier figura juridica, encaminados
a la proteccion de la infancia y adolescencia y la obtencion del bienestar social.

IX. Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores,
coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas y aprovechadas en el
desarrollo comunitario, econémico y social.

X. Las demas que le encomienden las leyes.
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CAPITULO TERCERO N\
Organizacion

\|

Articulo 11.- Seran Organos Superiores de los Organismos:
. LaJunta de Gobierno;
Il. La Presidencia; y

11l. La Direccion.

Articulo 12.- El Organo Superior de los Organismos sera la Junta de Gobierno, la cual se integrara
con un Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales. Recayendo la Presidencia en la
persona que al efecto nombre el C. Presidente Municipal, lo mismo el Secretario, que en todo caso
sera el Director, el Tesorero sera la persona que designe el Presidente de la Junta de Gobierno y los
Vocales seran dos funcionarios Municipales, cuya actividad se encuentre mas relacionada con los &

objetivos de los Organismos.

Articulo 13.- La Junta de Gobierno tendré las siguientes facultades y obligaciones:

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

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

. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema Municipal, asi com
los manuales de procedimientos y servicios al publico; A

V.  Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo caso sera
acordes de los planes y programas del DIFEM,;

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

VI. Otorgar a personas O Instituciones Poder General Especial para representar al Sistema
Municipal;
vil.  Proponer convenios de coordinacion de Dependencias 0 Instituciones que consideren

necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal;

VIll.  Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables;

IX.  Proponer los planesy programas de trabajo del Sistema Municipal;

X. Fomentar y apoyar a las organizaciones 0 asociaciones privadas cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de asistencia social;

Xl. Autorizar la contratacién de creditos, asi como la aceptaci‘_bn de hgr_er}ciaS, legados ©
donaciones, cuando estas sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio;
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'l\rnodgs_ Ials demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
unicipal.

Articulo 13 Bis-E.- La Presidencia tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

1.

VI

VII.

VIIL

Xl

XIL

XL
XIV.
AV.

XVI.

XVIL.

Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifios y adolescentes, \
adultos mayores, las personas con discapacidad y para la integracion de la familia, asi coma

para cumplir con los objetivos del organismo.

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

Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Organismo;

cumplimiento de los objetivos del Organismo;

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

Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley y proponer a la Ju
de Gobierno a las personas que puedan integrarlo;

N\
Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas para el
%&X

Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del personal de
Organismo;

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

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

Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones legales
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 Organismo;
Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

Supervisar 12 administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados
de los bienes del organismo;

Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;
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XVIIL. Auto!'izar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; y

XIX. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
Articulo 14.- La Direccion tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
I.  Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del DIFEM;

Il.  Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los planes y
programas aprobados;
- - - \\\ X
. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les solicite; \

IV. En coordinacién con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema Municipal,
en los términos aprobados; y

V.  Cuidar que la aplicacioén de los gastos se haga llenando los requisitos legales conforme al

presupuesto respectivo;

VI Elaborar conjuntamente con el Organo de Control interno, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, hacienda que se inscriban en el libro

especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion como
el uso y destino de los mismos;

VIl.  Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

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

IX. Integrar y autorizar con su fima, la documentacién que deba presentarse al Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de México;

X.  Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, se realice
conforme a las disposiciones legales aplicables; y

Xl. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la Junta de
Gobierno y la Presidencia.

Articulo 15.- El Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal, y
de la administracién de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual hara en
coordinacién con el Director, debiendo informar los estados financieros mensualmente a la Junta de
Gobierno o cuando esta y la presidencia lo soliciten, ademas tendra las siguientes atribuciones:

I Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales aplicables;

Il.  Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios;
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Articulo 40. Los SMDIF tendran respecto del Sistema Estatal, las funciones y atribuciones que les
otorga esta Ley, asi como el Decreto de su creacion. Asimismo, con base en la concurrencia y
colaboracion con el DIFEM y con el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
garantizaran la continuidad de las acciones y operacion de los programas de asistencia social y
proteccion a la infancia y adolescencia. Por lo cual deberan observar lo siguiente:

@ L]
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Proporci_onar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacién del Presupuesto de Egresos del organismo, vigilando que se
ajuste a las disposiciones legales aplicables;

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable financiera
de la Tesoreria del Organismo;

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el
Organo _Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma
las solicitudes de informacion que este requiera, informando al Consejo Directivo. \

Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno y X
cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; y

Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO CUARTO
LOS SISTEMA$ MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CAPITULO UNICO
Disposiciones Generales

La ejecucion de los programas de asistencia social y proteccion de la infancia y adolescencia,
en el marco normativo emitido por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia y el DIFEM, de acuerdo con los objetivos y prioridades de los planes Estatal y
Municipal de Desarrollo y del Programa Estatal y Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, de conformidad con la competencia y las atribuciones que cada organismo
tenga.

Brindar de manera permanente, la informacion requerida para la alimentacion del Sistema
Estatal de informacién de Asistencia Social;

Establecer y operar establecimientos asistenciales en el ambito de su competencia territorial,
o mediante acuerdos de colaboracién y de concertacion de acciones con otros SMDIF
colindantes, bajo las normas oficiales mexicanas 0 normas técnicas, que emitan las
autoridades correspondientes;
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V. Administrar los establecimientos asistenciales que descentralicen en su favor los gobiernos
federal y estatal, en los términos de las leyes aplicables y de los convenios que al efecto se
celebren; y

V. Contribuir al logro de los objetivos sefialados en esta Ley.

Articulo 41. Los SMDIF en materia de asistencia social y proteccion de la infancia y adolescencia
tendran las siguientes atribuciones:

I La promocion y ejecucion de programas, acciones y servicios para la integracion, desarrollo y
me}orgmlento de la familia y del grupo familiar, mediante su participacién activa, consciente y
organizada en acciones que se lleven a cabo en su propio beneficio;

IL. Difundir y ejecutar acciones para prevenir la vulneracion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes, personas con discapacidad y del adulto mayor, asi como para proteger y restituir tales
derechos y favorecer su reinsercion al nucleo familiar y social.

M. Implementar y difundir acciones para prevenir la discapacidad y gestionar en coordinacion
con el DIFEM, su tratamiento rehabilitatorio no hospitalario en centros especializados, favoreciendo
su incorporacién a una vida plena y productiva;

V. Instrumentar la prestacion de los servicios funerarios en las instalaciones y expendios, en
coordinacién con el DIFEM,;

V. Difundir y ejecutar acciones que favorezcan la paternidad y maternidad responsable, que
propicien la preservacion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a la satisfaccion de sus N

=
necesidades y a la salud fisica y mental, atendiendo al interés superior de ellos.
VI. Realizar acciones que tiendan a la prevencion, proteccion y atencion a nifias, nifios
adolescentes migrantes que sean victimas del delito de trata de personas.
VII. Establecer y operar instancias y centros especializados que realicen acciones de prevencion,

atencion y rehabilitacion para erradicar la violencia familiar;

VIIL Establecer y operar, con base en la disponibilidad presupuestal, centros especializados para
la proteccion y albergue de los beneficiarios de la Ley, pudiendo celebrar convenios con autoridades
municipales colindantes o regionales, con el Estado y con la Federacion;

IX. Establecer los mecanismos necesarios para el control y flujo de informacion, en la
optimizacion de la captacion, administracion, distribucion y transparencia de los recursos que
integran su patrimonio;

X. Establecer con autorizacién de la Junta de Gobierno, cuotas de recuperacion en los servicios
asistenciales que preste los SMDIF, previo estudio socio econémico que se le practique, debiendo
toma en consideracién la vulnerabilidad de los beneficiarios de esta Ley, pudiendo determinar la
exencion del pago;

Xl Apoyar en el ejercicio de la tutela y proteccion de nifias, nifios, adolescentes e incapaces,
que corresponda al Estado, en razén de su domicilio, en la proteccion de nifias, nifios y adolescentes
e incapaces que carezcan de familiares, asi como asistirlos en los procedimientos judiciales civiles y
familiares que les afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.
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XIl. Coadyuvar con el Ministerio Publico, aportando los elementos a su alcance en la proteccion \ "

de nifias, nifios y adolescentes e incapaces que carezcan de familiares o que requieran de medidas
especiales de protecciéon en los procedimientos judiciales civiles y familiares que les afecten, de
acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.

XIll.  Apoyar en auxilio de la autoridad judicial, a los particulares, cuando lo soliciten en los
procedimientos judiciales relacionados con los juicios de divorcio, guarda y custodia, alimentos, patria
potestad, estado de interdiccion, tutela, curatela, realizando los estudios socioecondmicos vy
psicologicos que sean solicitados por la autoridad judicial y por las partes interesadas, con la
limitante de la disponibilidad de la especialidad en que se requierga;,

XIV.  Ejecutar programas y acciones de prevencion y atencion, de los miembros del grupo familiar, .
mediante equipos interdisciplinarios: médicos del primer nivel de atencién, psicolégica y psiquiatrica,

asi como prevencion de las adicciones, a los beneficiarios de esta Ley, que propicien una cultura de

salud mental;

XV. Ejecutar en coordinacion con el DIFEM, programas y acciones que protejan el desarrollo de
la familia, fomenten la paternidad responsable y la integracion familiar que propicien la preservacion
de los derechos de la nifiez a la satisfaccion de sus necesidades, a la salud fisica y mental, asi como
desafiar platicas previas a la celebracion del matrimonio con el fin de erradicar la violencia familiar y
conciliar la vida laboral y familiar;

XVI.  Celebrar convenios de colaboracién y de apoyo con otros SMDIF, para la gestion y desarrollo
de diligencias para la resolucion de los asuntos de su competencia; y

XVIl. Las demas que propicien el desarrollo integral de la familia, en términos de esta Ley.

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADM[NISTRACI()N PUBLICA MUNICIPAL DE COACALCO DE
BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 9: La Administracion Publica Municipal descentralizada se integra con las siguientes
Entidades:

l. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF Coacalco de Berriozabal,
(DIF Coacalco);
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TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA

CAPITULO UNICO
DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DESCENTRALIZADAS

Articulo 571: Los organismos publicos descentralizados cuentan con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como autonomia técnica y administrativa en el manejo de sus recursos
creados por las leyes respectivas.

Articulo 572: La creacion, fusion y extincion de los organismos publicos descentralizados, es
competencia del Ayuntamiento, y quedara sujeta a la autorizacion de la Legislatura del Estado.

Articulo 573: El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal (DIF) es un 6rgano creado para procurar
la satisfaccion de las necesidades de la poblacién en condiciones de vulnerabilidad, con el fin de
proteger, mantener y preservar el bienestar y la integracion familiar, asi como dar atencién a
menores, ancianos, discapacitados, mujeres y en general a los sujetos de asistencia social,
mejorando la calidad de las y los Coacalquenses.

Articulo 574: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal contara con un o una titular que sera responsable de la conduccion, supervision y
ejecucion de las atribuciones a las que se refiere el articulo que antecede.

Articulo 575: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal (DIF) estard sujeto al control y vigilancia del Ayuntamiento, de acuerdo a los
ordenamientos legales vigentes y debera coordinarse con el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México (DIFEM), por medio de los convenios correspondientes, o cualquier
figura juridica, para la concordancia de programas, proyectos y actividades varias.

BANDO MUNICIPAL DE COACALCO DE BERRIOZABAL
TiTULO TERCERO

DE LA ORGANIZACION, ESTRUCTURACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

CAPi'[ULO |
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 40. La Administracion Publica Municipal estara integrada por la Presidencia Municipal, las
Dependencias y Entidades siguientes:

V. ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS:

a) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (D.1.F. Coacalco);
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' CAPITULO Il
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 137. El Gobierno Municipal fomentara programas y proyectos de prevencion y educacion en
materia de salud, con el objeto de mejorar la calidad de vida de sus habitantes, mediante la

promocion de estilos de vida saludable, campafias de concientizaciéon, en coordinacién con los
diferentes ambitos de gobierno, siendo el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) el encargado de coordinar esta politica con instituciones publicas y privadas. \

Articulo 138. La asistencia social es el conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impiden el desarrollo integral de las y los individuos, asi como
la proteccion fisica, mental y social de personas en situacion de vulnerabilidad para incorporarse a
una vida plena y productiva.

Articulo 139. El Gobierno Municipal sera el encargado de promover acciones para garantizar el 3
fortalecimiento integral, pleno y autosuficiente de la poblacion en general a través de programas
signados con los diversos sectores de la sociedad, asi como con los diferentes ambitos de gobierno
con la finalidad de mejorar la calidad de vida de las y los habitantes del municipio.

Articulo 140. El Municipio cuenta con bienes inmuebles, destinados a desarrollar actividades para

promover el bienestar social. .
Articulo 141. El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal (SMDIF), tendra a su cargo la prestacion ;

de servicios en materia de asistencia social, priorizando la atencion de los grupos vulnerables,
promoviendo el bienestar social y la integracion familiar; mejorando la calidad de vida de las y los
Coacalquenses.

Articulo 142. El SMDIF, en términos de la Ley de Asistencia Social del Estado de México
Municipios, la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Caracter Municips
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia®, es un Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia en el manejo de sus recursos y su gestion.

Articulo 143. Se consideran beneficiarios de los programas, acciones y servicios de asistencia e
inclusion social del SMDIF de manera prioritaria y sin distincion de orden:

. Las nifias, nifios y adolescentes;

Il. Las mujeres en situacion de vulnerabilidad,
lll. Los hombres en situacion de vulnerabilidad; y
IV. Los adultos mayores.

Articulo 144. Para el optimo cumplimiento de las metas establecidas en el Sistema Municipal DIF
pondra a disposicién de la poblacién, los diferentes servicios a través de los inmuebles siguientes:

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO
Mixquixtli Calle Alamos, namero 265, Villa de las Flores.
Ozomatli Bosque Central, esq. Bosques de la Luz, Bosques del Valle.
Tlalli Edwar Jenner s/n, Granjas de San Cristobal.
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ESTANCIAS INFANTILES
Rayito de Esperanza. Calle Rocio esq. Canosas s/n, Los Héroes Coacalco.
Pilar Laborde. Av. Dalias s/n, Villa de las Flores.
Bosques del Valle. Blvd. Bosque Central s/n, Bosques del Valle.
San José. Santo Tomas y Clematides s/n, Villa de las Flores.
Bary Rafael. gi?)lle Miguel Flores s/n, San Rafael Coacalco. (se agrega propuesta
CLINICA INTEGRAL Y CONSULTORIOS i
Alamos Calle Alamos, nimero 265, Villa de las Flores
Bosques del Valle Bosque Central, esq. Bosques de la Luz, Bosques del Valle
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
U.B.R.LS. Calle Rocios esq. Canosas s/n, Los Héroes Coacalco.
CLINICA INTEGRAL Y CONSULTORIOS
Clinica Integral para lal Calle 5 de Febrero N° 2B, Cabecera Municipal de Coacalco de
Familia Berriozabal.
Alamos Calle Alamos N° 11, Col. Villa de las flores.
Bosques del Valle Av. Bosques Central esq. Av. Mexiquense, Col. Bosques del Valle.
CENTROS DE SEGURO POPULAR MUNICIPAL
Potrero Av. Presidentes de Coacalco s/n, Col. Potrero la Laguna.
Granjas Cor Calle Cascada José Maria Baird s/n, Col. Granjas Cor. \
Rinconada San Felipe Av. Rinconada San Felipe N° 25, Mz. 9, Lt. 41, Col. Rinconada San|y\\|
Felipe. ‘
N
Sabinos Carr. Tultepec Coacalco s/n, Col. Bosques del Valle.
CASAS DE ADULTO MAYOR
Dulce Amanecer Calle Bartolomé Flores s/n, Cabecera Municipal.
Siempre Agraciados Blvd. Central s/n, Cabecera Municipal.
Villa de las Flores Plaza Zaragoza s/n, Col. Villa de las Flores.
Edad de Oro Av. Manuel Morelos esq. Texmelucan, Unidad Morelos
Primavera Siglo XXI Sierra Vertiente esq. Sierra Nevada, Parque Residencial Coacalco.
CENTRO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER
CADFYM I Av. Dalias N° 2, Col. El Laurel.
Continuidad

de resultados
- para tu familia

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal. Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.



COA---

Continuidad de buenos resultados c OAnmchaep;lr-awcmg
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO DE MEXICO,

PARA LA GESTION CONSTITUCIONAL MUNICIPAL 2025-2027

TiTULO PRIMERO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México. :

ARTICULO 4. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, en términos de la Ley .
que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y Municipios y; demas disposiciones aplicables, es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, ademas de la autonomia
administrativa, financiera y juridica.

ARTICULO 5. El Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social 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 y el Plan de Desarrollp
Municipal de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Coacalco de Berriozabal, Estado dg
México, vigentes; asi como, los demas ordenamientos y disposiciones legales y administrativa
aplicables.

g TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 10. Son o6rganos superiores del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, los siguientes:

. La Junta de Gobierno;
Il. La Presidencia; y
Ill. La Direccién General.

ARTICULO 11. La estructura organizacional del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social se integrara y operara con lo establecido en el presente Reglamento, su Organigrama, el
Manual General de Organizacion, Manuales de Procedimientos y por el Presupuesto autorizado para
el ejercicio fiscal correspondiente.
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ARTICULO 16. La Junta de Gobierno tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL

VII.

Representar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, con el poder mas
amplio que en derecho proceda, lo cual hara a través de la persona titular de la Presidencia
de la propia Junta de Gobierno;

Conocer y en su caso aprobar, los convenios que celebre el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, ademas de los manuales general de organizacion,
procedimientos y servicios al publico, entre otros ordenamientos juridicos-administrativos;

Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia elaborados con apego a las disposiciones juridico-administrativas vigentes;

Aprobar el presupuesto, informes de actividades y estados financieros anuales;

Analizar y, en su caso, aprobar los asuntos presentados por los integrantes del Organo
Maximo de Gobierno o de los titulares de las areas administrativas del SMDIF;

Aprobar los nombramientos de las personas titulares de la Tesoreria, del Organo Interno de
Control, de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como, de las
Subdirecciones del SMDIF;

VIll.Autorizar que la persona titular de la Direccion General del Sistema Municipal para el

IX.

XL

Desarrollo Integral de la Familia expida los nombramientos del personal del Organism
Publico Descentralizado de Asistencia Social de acuerdo con las disposiciones juridica
aplicables;

Otorgar a personas o instituciones Poder General o Especial para representar al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Proponer convenios de coordinacion con dependencias o instituciones que consideren
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

Fomentar en el ambito de la competencia 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 o atencion a
grupos vulnerables del Municipio de Coacalco de Berriozabal,

XII. Autorizar la contratacién de créditos, asi como la aceptacion de herencias, legados o

donaciones, cuando éstas sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio;

Xlll.Autorizar los nombres oficiales de los centros periféricos del Sistema Municipal para el

XIV.

Desarrollo Integral de la Familia;

Autorizar las cuotas de recuperaciéon por la prestacion de tramites y servicios a bajo
costo que ofrecen las diversas unidades administrativas del SMDIF; y

COACALCO
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XV.Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SECCION PRIMERA
DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 17. La Presidencia de la Junta de Gobierno tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I. Nombrar a la persona titular de la Tesoreria y los Vocales de la Junta de Gobierno;

Il. Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno, a través
del Secretario del Organo Maximo de Gobierno;

[ll. Asistir a las sesiones ordinarias o extraordinarias y participar en ellas con voz y voto;

IV. Presidir y dirigir las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno con
base al orden del dia aprobado;

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

VI. Solicitar la dispensa de la lectura de actas o proyectos de asuntos;
VII. Solicitar a los integrantes de la Junta de Gobierno que mantengan el orden, la
compostura y el lenguaje apropiado para el correcto desarrollo de la sesion;
cuando, a titulo propio o a solicitud de algun miembro, se considere que no se estg
cumpliendo con lo dispuesto en el orden del dia;

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

IX. Clausurar las sesiones de la Junta de Gobierno;

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

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

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

SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 18. La Secretaria de la Junta de Gobiemo tendra las atribuciones y obligaciones
siguientes:

I.  Vigilar el cumplimiento del Calendario de Sesiones Ordinarias aprobado por el Organo
Maximo de Gobierno;
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Il. Solicitar a las areas administrativas del SMDIF las propuestas de puntos a tratar en las
sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno;

Ill. Recibir y dar atencion a las solicitudes de celebracion de sesiones extraordinarias que le

hagan llegar los integrantes de la Junta de Gobierno o las personas titulares de las areas
administrativas del SMDIF, informando a la Presidencia del Organo Maximo de Gobierno
sobre las mismas;
IV. Elaborar y notificar previa instruccion de la persona titular de la Presidencia de la Junta de -
Gobierno, la convocatoria correspondiente, con el respectivo orden del dia, para la

%\

celebracién de las sesiones del Organo Maximo de Gobierno en los términos del presente
Reglamento;

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

VI. Participar en las sesiones de la Junta de Gobierno en donde tendra voz, pero no voto;

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

VIIL.Suplir a la persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno cuando se ausente en
las sesiones ordinarias o extraordinarias;

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

X. Efectuar la declaratoria del resultado de la votacion;

XI. Elaborar y resguardar el acta original de cada sesion, dando seguimiento puntal a los
acuerdos tomados por la Junta de Gobierno;

XIl. Integrar un resguardo digital de las actas de las sesiones de la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

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

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

XV.Informar a la Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos que le sean
solicitados; y

XVI. Las demas que le confiera la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas
aplicables.
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ARTICULO 19. Para el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, la Secretaria de la Junta de
Gobierno se auxiliara de la Secretaria Técnica de la Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, la cual realizara las siguientes actividades:

I.  En ausencia de la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, fungir como
suplente;
Il.  Auxiliar a la Secretaria de la Junta de Gobierno en la realizacién de las sesiones;
. A
lll. Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno;

IV. Coadyuvar en la elaboracién del acta de cada sesion, integrando los puntos tratados y los

acuerdos tomados; ]
%
V. Coadyuvar en la integracion del resguardo digital de las actas de la Junta de Gobierno; \
VI. Coadyuvar en la elaboracion y dar seguimiento a las certificaciones de los puntos de acuerdo

derivados de la Junta de Gobierno;

VII. Coadyuvar en el seguimiento puntual a los acuerdos establecidos por la Junta de Gobierno; y
Vill.Las demas que le confiera la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LA TESORERIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

=
ARTICULO 20. La Tesoreria de la Junta de Gobierno tendra las atribuciones y obligaciongs
siguientes: \
\
I. Proponer los puntos que estime pertinentes en el orden del dia de las sesiones de la Junta
de Gobierno, conforme la calendarizacion aprobada; \
Il. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que sean

necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales
aplicables;

lll. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacion contable, financiera
y patrimonial del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

IV. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que le sean remitidos sobre
los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta de Gobierno;

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

VI. Solicitar que quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones:
Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome la Junta de
Gobierno;

VII. Ejecutar las acciones que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno; y

Vlil.Las demas que le confiera la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas aplicables.
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SECCION CUARTA
DE LOS VOCALES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
ARTICULO 21. Las personas Vocales de la Junta de Gobierno tendran las atribuciones vy
obligaciones siguientes:
I.  Proponer los puntos que estimen pertinentes en el orden del dia de las sesiones de
la Junta de Gobierno, conforme a la calendarizacién aprobada y en los términos del
articulo 29 del presente Reglamento;
ll. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que les sean
remitidos para la celebracion de las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta
de Gobierno;
[ll. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;

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

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

VI. Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Junta de Gobierno:

A

- Informar a la Junta de Gobierno el estado que guardan los asuntos que les hayan
sido encomendados por la misma; y

Vlll.Las demas que les confiera la Junta de Gobierno y las disposiciones juridi
aplicables.

 —

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

v

CAPITULO PRIMERO ) \
DE LA INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL SMDIF
ARTICULO 43. En el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente y eficaz de las

responsabilidades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, éste contara con las unidades administrativas siguientes:

I. Presidencia;

Il. Direcciéon General;

lll. Tesoreria;

IV. Subdireccién de Administracién;

V. Organo Interno de Control;

VI. Subdireccién de Bienestar Familiar;

VII. Subdireccién Médica; y

VIII. Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.

De manera adicional el Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social se auxiliard de los
organos colegiados técnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo con la estructura organica, presupuesto de egresos autorizado y normativa aplicable.
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MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS

MISION

Implementar programas y acciones para la prestacién de servicios en materia de asistencia social e
integracion familiar en el Municipio de Coacalco de Berriozabal, que permitan modificar y mejorar la
calidad de vida en lo individual y en lo familiar de las personas, en especial de aquellas mas
vulnerables que por alguna circunstancia fisica o de caracter social se ven impedidas en su
desarrollo integral.

VISION

Convertiros en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de prestigio y
reconocimiento, por la ejecucion de politicas publicas en materia de asistencia social e integracion
familiar, dirigidas a la poblacién principalmente a la mas vulnerable del Municipio de Coacalco de
Berriozabal, mejorando su calidad de Vida.

VALORES

I Cooperacion: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.

Il. Entorno Cultural y Ecolégico: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para ¢
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México en e
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion \
de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones vy
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la protecciéon y conservacién de la
cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

[l Equidad de género: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

Iv. Igualdad y no discriminacién: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México prestan sus
servicios a todas las personas sin distincion, exclusién, restriccién, o preferencia basada en
el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Continuidad
de resultados
®  para tu familia

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal. Coacalco G
de Berriozdbal, Estado de México, C.P. 55700.




LEO COACALCO

Continuidad de buenos resultados Continuidad de resultades para tu familia

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

V. Interés Publico: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el Desarrollo /
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México actian buscando en
todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
\

VL. Liderazgo: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México son guia, ejemplo y promotoras del
Cadigo de Etica; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen; asi como aquellos valores adicionales que por su
importancia son intrinsecos a la funcion publica.

VIL. Respeto a los Derechos Humanos: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México respetan
los derechos humanos, y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan,
promueven y protegen de conformidad con los Principios de:

a. Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por
el simple hecho de serlo;

b. Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si;

c. Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma
que son complementarios e inseparables, y de

d. Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y en

ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion. =
VI Respeto: Las y los servidores publicos de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |

Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México se conducen con austeridad y sin

ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros

y compaiieras de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal

manera que propician el dialogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

PRINCIPIOS

I Competencia por mérito. Las y los servidores publicos deberan ser seleccionados para sus
puestos de acuerdo con su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la
igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Il.  Disciplina. Las y los servidores publicos desempefiaran su empleo, cargo o comision, de
manera ordenada, metddica y perseverante, con el propdsito de obtener los mejores
resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

M. Economia. Las y los servidores publicos en el ejercicio del gasto pablico administraran los
bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los
objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

V. Eficacia. Las y los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacién.
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previamente establecidos y optimizan el uso y la asignacién de los recursos publicos en el

desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Equidad. Las y los servidores publicos procuraran que toda persona acceda con justicia e
igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.
Honradez: Las y los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja

I.
Eficiencia. Las y los servidores publicos actuan en apego a los planes y programas \*
personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes

que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un

alto sentido de austeridad y vocacién de servicio. 8
Imparcialidad: Las y los servidores publicos dan a la ciudadania, y a la poblacion en

general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas,

ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para

tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Integridad. Las y los servidores publicos actuan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion,
convencidas en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio

una etica que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a
todas las personas con las que se vinculen u observen su actuar.

Lealtad: Las y los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el inter
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Legalidad: Las y los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente
les confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Objetividad. Las y los servidores publicos deberan preservar el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez
deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

Profesionalismo. Las y los servidores publicos deberan conocer, actuar y cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comisién,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las demas personas
servidoras publicas como a las y los particulares con los que llegare a tratar.

Rendicion de cuentas. Las y los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision,
por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
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de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de
la ciudadania.

XV.  Transparencia. Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones privilegian el
principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera
proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su
custodia.

Continuidad
de resultados
. para tu familia

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal. Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.




2
¢

COA- D W

LCO COACALCO

Continuidad de buenos resultados Continuidad de resultados para tu familia
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
CODIFICACION ESTRUCTURAL 2
1. Junta de Gobierno.
o 1 Presidencia. \
1.1.0.1. Voluntariado. '
1.1.0.2. Enlace Administrativo.
1.1.0.3. Coordinacion de Comunicacion Social e Imagen.
1.2 Direccion General.
1.2.0.1. Enlace Juridico.
1.2.0.2. Secretaria Técnica.
1.2.0.3. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
1.2.0.4. Unidad de Transparencia. i
1.2.1.  Tesoreria.
1.2.1.1. Coordinacién de Procuracién de Fondos. \,
1.2.1.2. Departamento de Patrimonio y Archivo
1.2.1.3. Coordinacion de Contabilidad N
1.2.1.3.1. Departamento de Ingresos
1.2.1.3.2. Departamento de Solventaciéon y Cuenta Publica
1.2.1.3.3. Departamento de Control Presupuestal
1.2.2.  Subdireccion de Administracion.
1.2.2.1. Coordinacién de Recursos Humanos.
1.2.2.2. Coordinacién de Adquisiciones y Servicios.
1.2.2.3. Unidad de Aimacén
1.2.2.4. Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales.
1.2.3.  Organo Interno de Control
1.2.3.1 Unidad Investigadora
1.2.3.2 Unidad Substanciadora y Resolutora.
1.2.4.  Subdireccion de Bienestar Familiar.
1.2.4.1. Coordinacién de Estancias Infantiles. ‘
1.2.4.2. Coordinacién de Adultos Mayores.
1.2.4.3. Coordinacién de Atencion y Asistencia Juridica.
1.2.4.4. Coordinacién de Nutricionales.
1.2.45. Coordinacion de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer.
1.2.5.  Subdireccion Medica.
1.2.5.1. Coordinacion de Odontologia.
1.2.5.2. Coordinacion de UBRIS.
1.2.5.3. Coordinacién de Salud Mental y Adicciones.
1.2.5.4. Coordinacion de Salud Integral.
1.2.6.  Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
1.2.6.1. Departamento de Proteccion y Restitucién de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
1.2.6.2. Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. JUNTA DE GOBIERNO
Objetivo

Representar al Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social con el poder mas amplio

que en derecho proceda lo que hara a través de la Presidencia de la propia Junta de Gobierno,

ademas de aprobar ordenamientos juridicos-administrativos en sesiones ordinarias o
extraordinarias, a fin de sustentar a la persona fisica facultada para actos juridicos-administrativos y

establecer la organizacion y el funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de "\
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Funciones
I Conocer y aprobar convenios que celebre el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para el cumplimiento de sus objetivos
de asistencia social; proteccion de nifias, nifios y adolescentes; y beneficio colectivo.

1. Aprobar el Reglamento interno, Manual General de Organizacién, Manuales de
Procedimientos y de Servicios al Publico; asi como, otras disposiciones de caracter legal-
administrativo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Mll. Proponer y aprobar planes y programas de trabajo del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, debidamente alineados a lo
generado por el DIF Estado de México.

V. Aprobar el Anteproyecto, el Proyecto y el Presupuesto de Egresos, informe de Actividades y
Estados Financieros Anuales, entre otras acciones inherentes en materia contable, adquisitiva de
bienes, arrendamientos o contratacion de servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Analizar y en su caso aprobar las propuestas presentadas por los integrantes de la Junta de
Gobierno o por los titulares del Organo interno de Control, de la Tesoreria, de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como, de las Subdirecciones del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

VI Aprobar y expedir por conducto del Director General los nombramientos de los titulares del
Organo interno de Control, de la Tesorera, de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, asi como, de las Subdirecciones que conforman la estructura organica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VIIL Otorgar a personas o instituciones Poder General Especial para representar al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

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

IX. Autorizar la contratacién de créditos, asi como la aceptacién de herencias, legados o
donaciones, cuando estas sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio.
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X Autorizar las cuotas de recuperaciéon de los trdmites y servicios de asistencia social que
brindan las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XL Desarrollar las demas funciones inherentes a la Junta de Gobierno para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

1.1.  PRESIDENCIA
Objetivo

Asegurar la atencion permanente de la poblacion principalmente la mas vulnerable del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, mediante la prestacion de tramites y servicios que ofrecen las unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de S
Berriozabal, Estado de México, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de asistencia social,

proteccion de nifias, nifios y adolescentes, y beneficio colectivo.

Funciones

. Vigilar el cumplimiento de los objetivos, atribuciones y funciones de asistencia social,
proteccion de nifias, nifios y adolescentes, asi como, de beneficio colectivo del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal. Estado de México.

Il Presidir el Voluntariado, o en todo caso, proponer a la persona titular y demas individuos
que puedan integrar el mismo, a través de la Junta de Gobierno del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, ademas de su organizacién, funcionamiento y objetivos del
Patronato en comento.

Ml Supervisar la ejecucion de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno, respecto a
las propuestas presentadas por las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno y sus modificaciones, asi como,
Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Publico, ademas de la estructura
organica, entre otras disposiciones juridico-administrativas del Organismo Publico Descentralizado
de Asistencia Social.

V. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo de las areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

VI Celebrar los convenios necesarios con las organizaciones de la sociedad civil.
dependencias gubernamentales y/o entidades publicas para el cumplimiento de los objetivos de
asistencia social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes; y beneficio colectivo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Otorgar poder general o especial previo acuerdo del Organo Maximo de Gobierno del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.
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ViIIL Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones de los titulares de las
areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

IX. Determinar el uso, aplicacion y/o destino de los donativos en especie o efectivo recibidos
por el Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.
X. Suscribir cartas de agradecimiento o reconocimiento a personas fisicas o morales que
apoyen al cumplimiento de objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. ”

XL Emitir Constancias de Cumplimiento de Objeto Social a favor de la sociedad civil organizada
de conformidad con la normativa aplicable en la materia.

XIl. Supervisar que las areas administrativas entreguen la informacion y documentacion
requerida por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, de conformidad con las
disposiciones juridico- administrativas aplicables al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Xll.  Supervisar la organizacion, conservacion, disposicién, integracion y localizacién de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Presidencia, por el cumplimiento
de sus facultades, competencias o funciones del ambito de su competencia.

XIV.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Presidencia para el cumplimiento de los
objetivos del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México.

1.1.0.1. VOLUNTARIADO
Objetivo

Coadyuvar con acciones especificas en los programas sociales y asistenciales del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
para generar, gestionar y captar sus propios recursos con el propésito de destinarlos hacia las
necesidades de la poblacién residente en la entidad municipal que se encuentra en estado de
vulnerabilidad, asi como, en apoyo a las acciones del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social.

Funciones

I Realizar eventos de recaudacion de fondos y aplicarlos en los programas prioritarios en
materia de asistencia social que ejecute el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1. Acordar conjuntamente con la Presidencia el Programa Anual de Trabajo del Voluntariado,
debidamente alineado con los objetivos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social, establecidos en 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 la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
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Ml Realizar acciones en coordinaciéon con las unidades administrativas para el fortalecimiento
de sus programas y proyectos de asistencia social, previa autorizacién de la Presidencia y de la
Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Iv. Coadyuvar con la Presidencia en la coordinaciéon de acciones con los diferentes sectores
gubernamentales y no gubernamentales, en beneficio de la poblacién afectada por casos de
desastre naturales.

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

VI Planear, organizar y ejecutar acciones de asistencia social de manera conjunta con la
Coordinacion de Procuracién de Fondos, ademas de la gestion de donativos en especie y
recaudacion de fondos con el sector publico social y privado, para entregar o comercializar en
beneficio de las personas vulnerables que residen en el Municipio de Coacalco de Berriozabal,

Estado de México.

VIL Registrar y controlar los donativos en especie o en efectivo que gestiona el Voluntariado,
debiendo informar de manera semestral y anual a la Presidencia del Organismo Pblico
Descentralizado de Asistencia Social.

VII.  Desarrollar las demas funciones inherentes al Voluntariado para el cumplimiento de los
objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México.

1.1.0.2. ENLACE ADMINISTRATIVO
Obijetivo

Asistir a la Presidenta Honoraria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, mediante la agenda de actividades, atencién y archivo
de la documentacion oficial generada por las dependencias y organismos de la administracion
publica municipal, estatal y federal, asi como, de las organizaciones de la sociedad civil e iniciativa
privada; ademas de los escritos de la ciudadania en general, con el propésito de cumplir con los
objetivos institucionales del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social. 2

Funciones

l. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y de equipamiento para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Presidencia del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

Il Atender a la ciudadania que solicita audiencia con la Presidenta Honoraria del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, y
en su caso, agendar dia y hora para la atencion correspondiente.

M. Acordar con la Presidenta Honoraria los asuntos a los que dara atencién y seguimiento con
las areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social u otras
instancias gubernamentales, debiendo informarle del resultado obtenido.
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Iv. Dar atencién y, en su caso, seguimiento a la correspondencia documental que recibe

diariamente la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, de las dependencias y organismos de la administracién
publica municipal, estatal y federal, asi como, de organizaciones de la sociedad civil, iniciativa
privada y publico en general.

V. Realizar el registro y control de los compromisos en la Agenda de la Presidencia, debiendo
dar seguimiento en coordinacién con la Direccion General y las instancias gubernamentales de
caracter municipal, estatal y federal.

VI Gestionar ante las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, los bienes o servicios necesarios para
giras y eventos a los que acude la Presidenta Honoraria del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social, ademas de dar seguimiento ante las instancias correspondientes, sobre las
peticiones que recibe o compromisos que adquiere en los actos en comento.

ViII. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resquardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VIIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al Enlace Administrativo de la Presidencia para
el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.1.0.3. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN
Objetivo

Coadyuvar en las estrategias de comunicacion digital y en el disefio de contenidos con la imagen
institucional de programas, proyectos y acciones de asistencia social, de proteccion de nifias, nifos
y adolescentes, asi coma de beneficio colectivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, mediante el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones, a fin de difundirlos entre la poblacion residente en el Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Funciones

I Disefiar la imagen institucional para el uso en los documentos oficiales que generen las
areas administrativas que conforman la estructura organica del Sistema Municipal del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social.

1. Elaborar contenidos radiofénicos, audiovisuales, impresos y digitales con la imagen
institucional de los programas, proyectos y acciones de asistencia social, de proteccién de nifnas,
nifios y adolescentes, asi como de beneficio colectivo que realiza el Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

111, Difundir en las redes sociales y, en su caso, en el sitio web oficial, asi como en los medios
de comunicacion, los programas, proyectos y actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para beneficio de la poblacion
vulnerable que reside en la demarcacién municipal.
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V. Cubrir la difusion, elaborar los discursos institucionales y boletines de los eventos a solicitud
de las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de ﬁ\
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el

Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del

Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. \

VI, Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion de Comunicacion Social e
Imagen para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.  DIRECCION GENERAL
Objetivo
Dirigir el funcionamiento y los servicios que presta el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, mediante los planes y programas que
permitan cumplir con los objetivos de asistencia social, proteccién de nifias, nifios y adolescentes,

asi como, de beneficio colectivo de la poblacién, especialmente la mas vulnerable que reside en la
demarcacién municipal.

Funciones

I Dirigir con la asesoria del DIFEM los servicios que ofrece el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

II. Dirigir el funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social,
través de la supervision de los planes y programas que se ejecutan con los recursos humanos
materiales que administra la Subdirecciéon de Administracion, asi comao, con los recursos financieros
que dispone y controla la Tesorera en el ambito de su competencia de conformidad con lo dispuesto
en la normativa aplicable.

M. Vigilar que la aplicacion del gasto de las areas administrativas se realice con apego al
Presupuesto de Egresos autorizado por la Junta de Gobierno y la normativa aplicable en la materia.

V. Revisar conjuntamente con el Organo interno de Control el inventario General de Bienes
Muebles e inmuebles de propiedad del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social,
que realiza el Departamento de Patrimonio y Archivo, supervisando que en el libro especial se
inscriba el valor y caracteristicas de identificacién como el uso y el destino de estos.

V. Supervisar que el Departamento de Patrimonio y Archivo conjuntamente con el Enlace
Juridico realicen la regularizacion de la propiedad de los bienes inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI. Certificar la documentacion oficial que emana de la Junta de Gobierno o de cualquiera de
sus miembros, y de aquella que se presente ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México u otras autoridades administrativas de orden municipal, estatal y federal.
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VII. Vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
de los recursos que integran el patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, se realice con apego a la normativa legal
aplicable.

VIII.  Autorizar conjuntamente con Ila Presidenta Honoraria del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, la ejecucion de jornadas médico-asistenciales en las
localidades del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Autorizar y controlar el otorgamiento gratuito de servicios médicos asistenciales que tienen
previsto una cuota de recuperacién a bajo costo, esto a solicitud de los usuarios de conformidad con
lo autorizado por el Organo Maximo de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

X. Firmar los nombramientos de los mandos superiores que emanan de la Junta de Gobierno,
asi como de los mandos medias de las areas administrativas que conforman la estructura organica
del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XI. Designar al Enlace de Mejora Regulatoria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para coordinar, articular y vigilar el
cumplimiento de la politica interna para la emision de tramites y servicios simplificados de asistencia
social, proteccién de nifias, nifios y adolescentes, asi como de beneficio colectivo.

XII. Acordar con la Presidencia los programas y proyectos de presupuesto de las areas
administrativas y sus modificaciones, mismas que habra de presentar a la Junta de Gobierno del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

X1 Realizar reuniones de trabajo de manera conjunta e individual con las personas titulares de \
las areas administrativas para definir estrategias que se implementaran para lograr objetivos y g
metas de las programas y proyectos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XIV.  Firmar el Manual General de Organizacion y las Manuales de Procedimientos previa

aprobacion del Comité interno de Mejora Regulatoria para su posterior aprobacion de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XV. Validar conjuntamente con la Tesoreria la actualizacion de las cuotas de recuperacion de
las tramites y servicios que ofrecen las areas administrativas, misma que habra de autorizar la Junta
de Gobierno.

XVI.  Supervisar la organizacion, conservacion, disposicion, integracién y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Direccién General, para el
cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del ambito de su competencia.

XVII.  Suscribir conjuntamente con las titulares de la Subdireccién de Administracién, Coordinador
de Adquisiciones y Servicios, asi como del area administrativa usuaria y el proveedor de bienes o
prestador de servicios, las contratos-pedidos, contratos, contratos abiertos u otros, derivados de los
procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.
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XVIIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Direccion General para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

descentralizados de la administracion publica municipal, estatal y federal, asi como, de
Funciones

1. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y equipamiento para el
cumplimiento de la atribuciones y funciones de la Direccion General del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

1.2.0.1. ENLACE JURIDICO ﬁ\
Objetivo

Asistir a la Direccion General del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, en lo

relacionado con la organizacion, registro de sus actividades y asesoria juridica, dando seguimiento ,
a los documentos que se generen de las dependencias, organismos desconcentrados y organismos

1. Dar atencion y, en su caso, seguimiento a la correspondencia documental que recibe
diariamente la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, de las dependencias y organismos de la administracion
publica municipal, estatal y federal, asi como, de organizaciones de la sociedad civil, iniciativa
1. Atender a la ciudadania que solicita audiencia con el Director General del Sistema Municipal

privada y publico en general.

para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, en materi

de servicios de asistencia social, asi como, de proteccién de nifias, nifios y adolescentes qu :
residen en la entidad municipal.

V. Enterar sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones que para cada efecto le instruya

el Director General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de :

Berriozabal, Estado de México.

V. Realizar el registro en la agenda y control adecuado de los compromisos del Director
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal
con las instancias municipales, estatales y federales.

VI Revisar y, en su caso, elaborar los instrumentos juridicos, convenios o contratos que debera
suscribir el Director General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Asesorar juridicamente al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a fin de que observe el marco juridico.

VIIl.  Atender en coordinacion con las areas administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, la solicitud de
informes que hagan las autoridades en materia de derechos humanos.
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los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el

Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del

Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

X. Desarrollar las demas funciones inherentes al Enlace Juridico de la Direccién General para
el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.0.2. SECRETARIA TECNICA
Objetivo

Coadyuvar con la Direccion General para revisar y validar las propuestas e informes turnados a la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, emanados de las areas administrativas, asi como, en la emisién de
las actas y el seguimiento de los acuerdos aprobados por el Organo Maximo de Gobierno del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, a efecto de consolidar buenas practicas

de buen gobierno en materia de asistencia social.

Funciones

I Revisar y validar las propuestas e informes que las areas administrativas turnan a la
Direccion General, para que esta las envié a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1l Elaborar la convocatoria y las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Organ
Maximo de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

IX. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de (
=\

M. Elaborar las certificaciones y oficios de seguimiento que habra de suscribir el Director
General, para el debido cumplimiento por parte de las areas administrativas a los acuerdos
aprobados en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Elaborar y llevar el control de los nombramientos de las personas titulares de las areas
administrativas que conforman la estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, qua suscribe el Director
General del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

V. Coadyuvar con las areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social, en la integracion, revision y validacion para la elaboracién y, en su caso,
modificaciones al Reglamento interno, Manual General de Organizacién, Manuales de
Procedimientos, entre otros instrumentos de su competencia de conformidad con el marco juridico-
administrativo que regula la organizacion y funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI Asesorar a las unidades administrativas del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social sobre el disefio, ejecucion y evaluaciéon de las politicas publicas, programas vy
proyectos en materia de asistencia social.
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VII. Coadyuvar con las unidades administrativas del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social en la integracion de proyectos para el acceso a recursos federales o estatales que
aumenten la capacidad financiera del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para cumplir su objetivo de asistencia social.

VL. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Secretaria Técnica para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

1.2.0.3. UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

Objetivo

Coordinar los trabajos en materia de planeacion de las unidades administrativas del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social, para el cumplimiento de los objetivos de asistencia
social establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal vigente y que estan alineados a la normativa
aplicable.

Funciones
I Coordinar la integracién y, en su caso, actualizar los programas anuales en conjunto con la

diferentes unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famili
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

I. Participar de forma coordinada con la Secretaria Técnica de la Direccion General en la
integracion de los objetivos, las estrategias y las lineas de accién en materia de asistencia social
conforme a lao programas a cargo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

M. Coordinar y verificar la correcta integracion de las PbRM de las unidades administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México, ademas del seguimiento segun la calendarizacién oficial establecida en las disposiciones
legales aplicables.

V. Coordinar y verificar la integracion de los informes mensuales y trimestrales sobre la
ejecucion de los programas y presupuestos que presentan las areas administrativas del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social.

V. Preparar e integrar la informacion programatica para la elaboracién y presentacion de la
Cuenta Publica Municipal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

VL Operar el SEGEMUN del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en
funcién de los objetivos, metas e indicadores del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
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que presenten las unidades administrativas, para efectuar adecuaciones programaticas y
presupuestales.

VIll.  Informar a la Direccion General y al Organo interno de Control de hechos en materia de
planeacion y programacion que demanden soluciones inmediatas, asi como, de las desviaciones u

omisiones identificadas en el cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas de accion
establecidas en el Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

IX. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de

los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el \
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del \
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia LY

Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
X. Desarrollar las demas funciones inherentes a la UIPPE para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado

de México.
1.2.0.4. UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Objetivo

Mejorar los mecanismos que garanticen que toda persona tenga derecho al acceso a la informacién
publica y de proteccion de datos personales que generan las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México
mediante procedimientos sencillos, expeditos y gratuitos, a fin de que sea completa, comprensible
fehaciente, oportuna y verificable de conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable en |
materia.

W

Funciones

1. Integrar el Comité interno de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

I Integrar el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias del Comité interno de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

M. Presentar al Comité Interno de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccién
de Dato Personales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, los proyectos que aprueba, modifican o revocan la clasificacion de
informacion de las areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social.

V. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité interno de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, ademas de elaborar
el acta y dar seguimiento a los acuerdos correspondientes.
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V. Impulsar la capacitacion y profesionalizacién de las personas servidoras publicas habilitadas
en materia transparencia y proteccion de datos personales en posesién de las areas administrativas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México.

VI. Recabar, difundir y actualizar por lo menos cada tres meses la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios.

VII. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como, de proteccion de datos personales a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos

y gratuitos. Q
VIll.  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion, asi
como, de proteccion de datos personales y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados

competentes conforme a lo dispuesto en la Ley referida en la fraccion VI de las funciones de la
Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Llevar el Sistema de Datos Personales contenidos en los archivos de las areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, de acuerdo con lo sefialado en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

X. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el drea administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia t7uugde Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Xl Desarrollar las deméas en el ambito de su competencia para el debido cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Mexico, asi
como, en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

\

1.2.1. TESORERIA
Objetivo

Administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez el presupuesto y demas
patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, con el propésito de que las areas administrativas del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social cumplan con los objetivos en materia de asistencia
social; proteccion de nifias, nifios y adolescentes; ademas del beneficio colectivo en la demarcacion
municipal.

Continuidad
de resultados
. para tu familia

AN

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal, Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.




' COA - B _
LCO COACALCO

Continuidad de buenos resultados Continuidad de resultades para tu familia

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Funciones

l. Administrar los recursos publicos y demas patrimonio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables de orden federal,
estatal y municipal, a efecto de cumplir con los objetivos institucionales en beneficio de la
ciudadania residente en la demarcacioén municipal.

Il. Supervisar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos y
egresos, ademas lo relativo al inventario General de Bienes Muebles e inmuebles del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social.

. Dar a conocer el ultimo dia habil anterior al 15 de septiembre, los techos presupuestales de
las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco ;
de Berriozabal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a fin de que estas presenten a la
\i}

Tesoreria y a la UIPPE el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos el tltimo dia habil anterior al 15
de octubre, en términos de lo dispuesto en la normativa aplicable en la materia.

V. Coordinar conjuntamente con la UIPPE la formulacion del Anteproyecto, Proyecto y
Presupuesto de Egresos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, con apego a
las disposiciones legales aplicables, debiendo presentar a la Junta de Gobierno el segundo y tercero
antes del 20 de diciembre y 25 de febrero del afio para el que habra de aplicar dicho presupuesto,
respectivamente.

V. Presentar el dltimo dia habil de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre al
Organo Maximo de Gobierno, un informe de la Situacién Financiera de la Tesoreria del SMDIF de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI. Supervisar la respuesta oportuna a los informes de auditoria, del resultado de la revisién de
los informes trimestrales y de la Cuenta Publica, asi como de observaciones y responsabilidades
que emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, ademas de atender las
solicitudes de informaciéon que este requiera, informando a la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

VIL Emitir la certificacion de documentos a cuidado de la Tesoreria por acuerdo expreso de la
Junta de Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

VIIl.  Vigilar la integracion y autorizar con su firma la documentacién que debe presentar en los
informes Trimestrales y en la Cuenta Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, debiendo remitir
5 dias habiles anteriores al dia en que se debe entregar de manera digital y fisica al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

IX. Vigilar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADOQ" incluyendo
su juego de copias y anexandolas a la pdéliza correspondiente.

X. Firmar la Constancia de No Adeudo Econémico a solicitud de los servidores publicos del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para efectos de entrega-recepcion durante
o término del periodo de Gestion Constitucional Municipal o, en casos fortuitos o de fuerza mayor.
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XL Supervisar el desempefio de las y los cajeros que operan en las unidades y centros

periféricos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XII. Verificar que el efectivo recaudado ingrese al dia habil siguiente 0 a mas tardar al tercer dia
habil de la fecha de recaudacion a las cuentas bancarias del Organismo Pblico Descentralizado de
Asistencia Social.

Xlll.  Levantar el acta administrativa con Ia intervencion del Titular del Organo Interno de Control
cuando algun servidor publico adeude un importe al Organismo Pulblico Descentralizado de \

Asistencia Social por algun faltante o por negligencia en el desemperio de sus funciones.
XIV.  Otorgar visto bueno de los dictamenes de reconduccion y actualizacion programatica- \
presupuestal previamente validados por la UIPPE del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social.

XV. Suscribir el oficio mediante el que designa personal y horario de caja para los centros
periféricos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XVl Realizar el tramite de afianzamiento de los servidores publicos que reciban, manejen o
administren recursos del erario, por actos u omisiones que puedan causar dafios y perjuicios al
patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, con base a los Criterios Generales y Politicas de Operacion para la
Contratacion de Fianzas de los Servidores Publicos Municipal del Estado de México.

=N

XVII.  Verificar que se registren los pasivos contables y presupuestales de todas las operacion
pendientes de pago por parte del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XVIIl.  Verificar que el presupuesto de egresos se aplique integramente a los programas y
proyectos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal aprobado por la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
Mexico.

XIX.  Supervisar la organizaciéon, conservacion, disposicion, integracién y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Tesoreria, por el cumplimiento de
sus facultades, competencias o funciones del ambito de su competencia.

XX. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Tesoreria para el cumplimiento de los
objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México.

1.2.1.1 COORDINACION DE PROCURACION DE FONDOS
Obijetivo

Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales, asi como, personas fisicas,
mediante visitas, eventos y espectaculos, entre otras acciones o actividades, para recaudar fondos y
obtener donaciones en especie o en efectivo, con el propésito de coadyuvar con los objetivos de
asistencia social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes, y de beneficio colectivo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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Funciones
I Elaborar el Reglamento para la Gestion, Recepcion, Control y Destino de las Donaciones en
Especie o en Efectivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de

Berriozabal, Estado de México, para presentar la propuesta y, en su caso, aprobacioén de la Junta de
Gobierno.

II. Realizar las gestiones necesarias con personas fisicas y juridicas, ademas de eventos y
espectaculos para la recaudacion de fondos y obtenciéon de donaciones en especie o en efectivo en
coordinacion con el Voluntariado, para el cumplimiento de los objetivos del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

1II. Gestionar ante la Tesoreria el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) deducible de .
impuestos, para el control y entrega del mismo, a los donantes (personas fisicas o morales) que asi S

lo requieran por la donacion en especie o en efectivo al Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social, con apego a las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Iv. Informar a la Presidencia de las donaciones en especie y efectivo recibidas en la
Coordinacion de Procuracion de Fondos para que determinen el destino de las mismas.

V. Integrar la documentacion necesaria en los expedientes de las donaciones en especie o en
efectivo, debiendo remitirlos a la Tesoreria para el registro contable y soporte de la emision de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI'S) a favor de los donantes.
VI Coordinar y controlar las donaciones en especie o efectivo gestionadas y recibidas por otras
A\

areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, a efecto d
integrar la informacién en los informes que habra de presentar la Coordinacion de Procuracion d
Fondos al Organo Maximo de Gobiemno.

VII. Implementar mecanismos necesarios para el control y resguardo de las donaciones en
especie que se reciben en la Coordinacion de Procuracién de Fondos.

VIIL. Realizar la comercializacién a bajo costo de articulos de uso doméstico u otros productos en
jornadas, bazares y otros eventos, cuyos ingresos deberan enterarse a la Tesoreria para destinarlos
a fines de asistencia social.

IX. Atender y dar seguimiento a las peticiones de asistencia social que realizan los habitantes
del Municipio de Coacalco de Berriozabal que se encuentran en estado de vulnerabilidad y, en su
caso, canalizarlos a las areas administrativas correspondientes, para la aplicacién de estudio
socioeconomico y visitas domiciliarias, a efecto de evaluar y determinar el destino del apoyo
asistencial por parte del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

X. Coordinar acciones con las unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia para brindar asistencia social a personas afectadas para desastres
naturales en la demarcacién municipal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Xl. Gestionar donaciones en especie para coadyuvar con las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, con sus requerimientos de mantenimiento o equipamiento de los
inmuebles en los que se brinda tramites y servicios médico-asistenciales en beneficio de la
poblacién, especialmente, la mas vulnerable.
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XIl. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XIII. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacién de Procuracién de Fondos
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.1.2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y ARCHIVO
Objetivo

Fortalecer los mecanismos para el registro, control, conciliacién y desincorporacién de manera
periédica del inventario General de Bienes Muebles, asi como, coadyuvar para la conservacion,
administracién y preservacion homogénea del Archivo de Tramite y de Concentracion de las areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Funciones

1. Elaborar el Plan de Trabajo para el Registro, Control, Conciliacién y Desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, debiendo
informar a la Direccién General.

Il Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Bienes Muebles
e inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco d
Berriozabal, Estado de México.

1]!},7

M. Planear, organizar y realizar semestralmente los levantamientos fisicos del inventario
General de Bienes Muebles e inmuebles del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social.

V. Integrar y actualizar permanentemente el inventario General de Bienes Muebles e inmuebles
en uso y custodia de las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar el expediente individual de los bienes muebles considerando la documentacién
siguiente: resguardos, péliza contable, factura y, en su caso, seguro, entre otros.

VI Integrar el expediente individual de los bienes inmuebles considerando la documentacion
siguiente: pdliza contable, documento relativos a la adquisicion, clave catastral y piano del inmueble,
entre otros.

Vil Realizar conjuntamente con el Enlace Juridico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, los tramites administrativos
necesarios para la regularizacion de los bienes muebles e inmuebles y, en su caso, dar vista a la
Coordinacion de Contabilidad, para las afectaciones contables con apego a la normativa aplicable.
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VIIl.  Emitir el Resguardo de manera semestral o cuando haya cambio de titulares en las areas
administrativas, de cada uno de los bienes muebles de propiedad del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

IX. Emitir la etiqueta de numero de inventario y pegarla en cada uno de los bienes muebles de
activo, bajo costo y de control interno en uso y custodia de las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

X. Presentar ante el Comité Interno de Bienes Muebles e inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, los
movimientos de altas, bajas, transferencias, entre otros, derivados del resultado de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles.

XI. Elaborar y proponer ante el Comité Interno de Bienes Muebles e inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco d Berriozabal, Estado de México, las
politicas y medidas de control interno que deban cumplir las unidades administrativas en el manejo
de los bienes muebles bajo su uso y resguardo.

XIl. Conciliar semestralmente fisica y contablemente el inventario General de Bienes Muebles
en conjunto con la Coordinacion de Contabilidad.

XIIL. Expedir y firmar la Constancia de No Adeudo Patrimonial y Documental a solicitud de los
servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para efectos de
entrega-recepcion durante o término del periodo de Gestion Constitucional Municipal o, en casos

=

fortuitos o de fuerza mayor.

XIV.  Implementar capacitaciones, politicas y procedimientos internos para la integracion
resguardo del Archivo de Tramite, asi como para la depuracién del Archivo de Concentracién de Ia
unidades administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XV. Coordinar y supervisar la adecuada administracién del Archivo en Tramite y del Archivo de
Concentracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XVI.  Mantener actualizada la informacion de bienes muebles e inmuebles para el proceso de
entrega- recepcion intermedia y par termino de administracién de las unidades administrativas del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XVIL.  Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XVIIIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Patrimonio y Archivo para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.1.3. COORDINACION DE CONTABILIDAD
Objetivo

Registrar contablemente la informacion econémica, patrimonial, presupuestal, programatica,
cualitativa cuantitativa que muestre el resultado de ingresos y egresos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, con apego a lo
establecido en las disposiciones legales aplicables.

Funciones

l. Emitir las polizas de registro contable y presupuestal debiendo validar que se encuentren

firmadas por quien las elaboro, revisé y autorizé, ademas de estar soportadas con la documentacion -
original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y relevante de los ingresos y

egresos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

1. Registrar contablemente los cheques no utilizados y deben contar con la leyenda de
"CANCELADQ" incluyendo su juego de copias y anexandolas a la péliza correspondiente.

M11. Realizar de manera mensual las conciliaciones bancarias para cada una de las cuentas
corrientes habilitadas, a efecto de determinar los saldos efectivos de acuerdo con los registros de
control de fondos, debiendo cancelar los cheques en transito una vez que hayan transcurridos 3
meses a partir de la fecha en que concluya la plaza con base en lo sefialado en la Ley General de
Titulos y Operaciones de Crédito.

V. Registrar contablemente la informacion de altas y bajas de los bienes muebles e inmueble
en uso y custodia de las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral ¢
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Aplicar contablemente los Dictamenes de Reconduccién y Actualizacién Programatica-
Presupuestal previamente autorizados por la Unidad de informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacion (UIPPE).

VI Expedir el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de donativos en especie o en
efectivo a solicitud de la Subdireccién de Procuracion de Fondos, entre otras areas administrativas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México.

VII. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. -

VIll.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacién de Contabilidad para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.1.3.1. DEPARTAMENTO DE INGRESOS.
Objetivo

Implementar politicas de ingresos, asi como los mecanismos de recaudacion de estos, a fin de
fortalecer la capacidad hacendaria para atender con oportunidad las funciones del quehacer publico
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México, con el propésito de cumplir los objetivos de asistencias social, proteccion de nifias, nifios
y adolescentes, ademas del beneficio colectivo.

Funciones

l. Integrar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto de ingresos en coordinaciéon con las N
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de v
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Il Implementar politicas de ingresos conjuntamente con las areas administrativas que ofrecen
tramites y servicios, a efecto de incrementar la recaudacion y, en consecuencia, lograr el
Presupuesto de Ingresos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social previamente
autorizada por el Organo Maximo de Gobierno.

1ll. Depositar integramente los ingresos recaudado por donacién, venta o por la prestacion de
tramites y servicios que brinda el Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, en la
cuenta bancaria correspondiente, al dia habil siguiente 0 a mas tardar al tercer dia habil de la fecha
de recaudacion

V. Supervisar a los servidores publicos que desempefian el cargo de "Cajeros" en las unidadg
periféricas y en la Cabecera Municipal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de I3
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a fin de confirmar que, durante el cobro por
recuperacion de servicios se realice con apego a la normativa aplicable vigente.

V. Verificar que el calculo de los ingresos por cuotas de recuperacion de servicios se realice
conforme a la aprobacion de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México y demas disposiciones aplicables
vigentes.

VI. Emitir el Analisis de la Recaudacion de ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para darlo a conocer a las
areas administrativas generadoras de ingresos, mediante la prestacion de tramites y servicios, para
implementar acciones de mejora recaudatoria.

VII. Analizar en el ambito de su competencia, la factibilidad y viabilidad de las propuestas
realizadas por las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, sobre modificaciones y/o ajustes a las
cuotas de recuperacion por la prestacion de tramites y servicios, para someterlo a la Junta de
Gobierno.

VIIl.  Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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IX. Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Ingresos para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.1.3.2. DEPARTAMENTO DE SOLVENTACION Y CUENTA PUBLICA.

Obijetivo j\
Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de los recursos publicos, asi como, realizar las g
declaraciones fiscales e integrar los informes trimestrales y cuenta publica, para dar cumplimiento a

la normativa aplicable en la materia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Funciones

.~ En coordinacion con contabilidad y control presupuestal se llevara a cabo la elaboracion
integral de cuenta publica.

Il Recepcion y verificacién de la informacién recabada de toda erogacion ejercida por el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México, para la correcta integracion de expedientes de la cuenta publica (informes trimestrales).

M. Elaborar, integrar y remitir los informes trimestrales y cuenta publica al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, con base a lo dispuesto en la normativa correspondientes.

\"A Coadyuvar contablemente con el Departamento de Patrimonio y Archivo para el registra
actualizacion del inventario general de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para &
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Controlar y resguardar de manera integral la documentacion generada contablemente y su
soporte correspondiente a los informes trimestrales y de la cuenta publica del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

Vi. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del SMDIF de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Solventacién y Cuenta
Publica para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.1.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.

} Comunicar los techos presupuestarios a las areas administrativas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para realizar
el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social.
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Il Emitir la suficiencia presupuestal requerida por las areas administrativas del Sistema

nudad de resultados para tu familia

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
para las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios para el cumplimiento de las atribuciones
establecidas en la normativa correspondiente.

1. Realizar las declaraciones fiscales del Organismo Pulblico Descentralizado de Asistencia
Social ante las instancias del Gobierno del Estado de México y del Sistema de Administracion
Tributaria dentro del plazo establecido en la normativa aplicable en la materia.

A2 Validar el registro contable y presupuestal de las operaciones que realizan las areas
administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, con apego a la
normativa aplicable.

Departamento de Patrimonio y Archivo del SMDIF de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Control Presupuestal para

el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.2. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

Objetivo \
Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de 133 \ \

diferentes unidades administrativas que conforman la estructura organica, a efecto de dar®y
cumplimiento a los objetivos institucionales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de _—
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del

Funciones

I Vigilar que los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozébal, Estado de México, se
realicen con apego a la normativa aplicable.

1. Supervisar que se fomente la capacitacion de las y los servidores publicos adscritos a las
areas administrativas para el cumplimiento de los objetivos del Organismo Publico Descentralizado
de Asistencia Social.

1. Supervisar que la contratacion de las y los servidores publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, se realice conforme
a lo establecido a la normativa aplicable.

V. Supervisar la elaboracion y ejecucion del Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de Bienes Muebles e inmuebles de propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones vy
Servicios del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.
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VI Supervisar los servicios de limpieza, mantenimiento, entre otros, en las instalaciones del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México.

VIL. Supervisar la atencion de las solicitudes de las areas administrativas para el montaje de

carpas, sonido, lonas, sillas y tablones para la realizacién de eventos, giras y jornadas médico-
asistenciales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de

Berriozabal, Estado de México.

VIll.  Supervisar la organizacion, conservacion, disposicion, integracion y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Subdireccién de Administracion,
por el cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del &mbito de su competencia.

IX. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Subdireccién de Administracién para el X
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de :
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.2.1. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Administrar el capital humano adscrito a las areas administrativas para la atencién de los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México, mediante los mecanismos establecidos en las disposiciones legales.

Funciones

I Elaborar conjuntamente con el Enlace Juridico del Sistema Municipal para el Desarrollg
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, el Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de las y los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, ademas de turnarlo para su
analisis y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno.

I Elaborar la propuesta del Tabulador de Sueldos para las y los servidores publicos de
mandos superiores, mandos medios, generales y de confianza conforme a la normativa aplicable en
la materia, a efecto de que la Tesoreria lo someta, para su aprobacion por parte de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de Mexico.

M. Coordinar la integracion del Catalogo de Descripcion de Puestos de las areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, que debera contener el perfil de cada uno de los puestos existentes,
los requisitos necesarios para desempefiario y el nivel salarial para su aprobacion por el Organo
Maximo de Gobierno y, en consecuencia, aplicacion durante la contratacion de personal.

V. Ejecutar los tramites para el reclutamiento, seleccién, contratacion y baja administrativa de
las y los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico, considerando los requisitos establecidos en la
normativa aplicable en la materia.
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V. Informar a las areas administrativas de altas, bajas y cambios de adscripcion de las y los
servidores publicos adscritos a las mismas, debidamente autorizadas por la Direccion General del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

Vi Realizar los movimientos del entero de las cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones
de las y los servidores publicos del SMDIF de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a través
de la Plataforma de Recaudacion e informacion de Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA).

VI Reclutar prestadores de servicio social de acuerdo a las necesidades de las areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, provenientes de instituciones educativas que suscriban convenios
con el Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, a través de la Subdireccion Juridica
Consultiva. A

VIIl.  Efectuar cuando sea el caso, el calculo de las liquidaciones o finiquitos por término de la
relacion laboral de las y los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social.

IX. Realizar el calculo de la némina, de la prima vacacional, del aguinaldo y de otros conceptos,
para informar a la Tesoreria, con la finalidad de que previo analisis determine la modificacién o la
dispersion monetaria y entregar los recibos de némina a las y los servidores publicos del Organismo
Puablico Descentralizado de Asistencia Social.

X. Controlar y registrar la entrada y salida mediante el sistema biométrico y/o control de
asistencia del personal que labora en las areas administrativas para resguardo, cotejo y captura de
asistencias, retardos y faltas de las y los servidores publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XI. Elaborar las constancias laborales, asi como de percepciones y retenciones a solicitud de
manera formal de las y los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social.

XIIL Coadyuvar para que las personas servidoras publicas adscritas o comisionadas al SMDIF
de Coacalco de Berriozabal entreguen o actualicen la documentacion personal para la conformacion
de su expediente laboral.

Xlll.  Integrar en los expedientes laborales de las personas servidoras publicas del SMDIF de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, las resoluciones por faltas administrativas no graves
que emita para tal efecto el Organo Interno de Control.

XIV.  Coadyuvar con la Tesoreria para la elaboracion del anteproyecto, proyecto y presupuesto
correspondiente del Capitulo 1000 Servicios Personales del personal del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, la cual debe considerar las obligaciones fiscales ante las
instancias de orden federal y estatal.

XV. Depurar, actualizar y enviar a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, el padrén de sujetos obligados para presentar la Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de
intereses inicial o modificacién o conclusion del encargo, asi como, la Constancia de Declaracién
Fiscal dentro de los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Continuidad
de resultados
° __ para tu familia

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal. Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.




LCO "COACALCO

Continuidad de buenos resultados Continuidad de resultades para tu familia

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

XVI.  Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XVIl.  Las demas para el cumplimiento de las disposiciones juridico-administrativas que regulan la
relacion laboral entre las y los servidores publicos y el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.2.2. COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
Objetivo

Planear, programar, ejecutar y controlar conjuntamente con las areas administrativas los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México.

Funciones

I Integrar, operar y actualizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios derivado de los requerimientos de las areas administrativas del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

1. Integrar, operar y actualizar los Catalogos de Bienes y Servicios, asi como, como el
Catalogo y Cedula de Proveedores y Prestadores de Servicios del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, con apego a lo requerido en la normativa aplicable.

M. Llevar a cabo siempre y cuando exista suficiencia presupuestal las adquisiciones
arrendamientos y servicios a solicitud de las diversas unidades administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su respectivo reglamento, entre otras disposiciones legales aplicables.

V. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Adquisiciones y
Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de Meéxico, ademas de emitir las actas correspondientes, en términos del Manual de
Operacion del Organo Colegiado en comento.

V. Integrar los expedientes de los proveedores y prestadores de servicios del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
de conformidad a la normativa aplicable.

VI Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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VII. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion de Adquisiciones y Servicios
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.2.3. UNIDAD DE ALMACEN.

Objetivo

Controlar y resguardar los bienes que ingresen y se soliciten de almacén, por las diversas areas
administrativas para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Funciones

. Realizar de manera semestral con la validacion del Organo Interno de Control el inventario

Fisico de los bienes del Almacén del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para
verificar que los saldos contables como de los inventarios fisicos sean iguales.

1l Informar al Departamento de Patrimonio y Archivo sobre los bienes muebles adquiridos y
que son considerados como activo para dar inicio al proceso de alta e incorporacion de estos al
patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

1. Resguardar de carpas, sonido, lonas, sillas y tablones para la realizacion de eventos, giras y
jornadas medico-asistenciales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en &
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo de
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Unidad de Almacén para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

1.2.2.4. UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.
Objetivo

Administrar, supervisar y fortalecer el diagnostico y soporte técnico preventivo y correctivo a los
equipos de computo y redes de comunicacion en uso y custodia de las areas administrativas, a fin
de asegurar su adecuado funcionamiento para el cumplimiento de objetivos del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

Funciones

L. Administrar, controlar y resguardar el parque vehicular debiendo asignarlos a peticion de las
areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para el
cumplimiento de atribuciones y funciones dispuestas en la normativa aplicable.
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IL. Mantener actualizada y vigente la documentacién oficial del parque vehicular del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
mediante el pago de derechos e impuestos, verificaciones ambientales, asi como las pélizas de
seguro correspondientes.

1. Supervisar y controlar el uso racional de combustible de las unidades vehiculares, mediante
la Bitacora de Consume de Gasolina o Diésel.

v. Atender los siniestros por dafio o robo de los vehiculos del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, informando en tiempo y forma a la institucién de seguros, asi
como al Organo Interno de Control y a la Tesoreria, para los efectos correspondientes.

V. Elaborar y ejecutar con las areas administrativas el Programa de Mantenimiento Preventivo
y Correctivo de Bienes Muebles incluye vehiculos e inmuebles de propiedad del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, debiendo
integrar segun sea el caso la bitacora de reparaciones o mantenimiento de bienes muebles y
bitacora de reparacion o mantenimiento de bienes inmuebles.

VI. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos y a las redes de
voz y datos en uso y custodia de las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estad de México.

VII. Custodiar los servidores informaticos, asi como respaldar la informacién que se genera con
los diversos sistemas informaticos referentes a recursos humanos, financieros, patrimonial y de
entrega-recepcion del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

VIIl.  Atender solicitudes de soporte técnico de hardware y software de las areas administrativas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado
de México.

IX. Elaborar junto con el Departamento de Patrimonio y Archivo el inventario del hardware y
software existentes en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

X. Realizar los reportes sobre el estado que guardan los bienes muebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal del Estado de México, a
excepcion de los que debe emitir la unidad administrativa correspondiente.

Xl Ejecutar los servicios de limpieza, mantenimiento, seguridad, entre otros, en las
instalaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XII. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Xlll.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Unidad de Mantenimiento y Servicios
Generales para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.3. ORGANO INTERNO DE CONTROL.
Objetivo

Coacalco de Berriozabal, Estado de México, mediante los mecanismos de evaluacién y fiscalizacion

Vigilar el cumplimiento de la normativa en los actos que realicen las y los servidores publicos para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
de los tramites y servicios que se ofrecen a la poblacién residente en la demarcacién municipal. 1
Funciones *v&

I Planear, organizar, programar y ejecutar el Sistema de Control y Evaluacion del Organo
interno de Control del Organismo Plblico Descentralizado de Asistencia Social.

Il Elaborar, aprobar y aplicar las politicas administrativas en materia de control interno y v
auditora para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México. N
1. Nombrar a las personas servidoras publicas para desempefiar funciones de auditor,

inspector y notificador del Organo interno de Control del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social.

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

V. Vigilar que los recursos publicos del Organismo Pulblico Descentralizado de Asistencig
Social se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos, lineamientos, reglas dé
operacion, convenios y contratos respectivos, asi como la demas normativa aplicable.

VI. Realizar arqueos de efectivo de manera sorpresiva, una vez al mes con la presencia del
servidor publico responsable adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Vigilar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica mediante verificaciones e
inspecciones para garantizar que se realicen en términos de las disposiciones legales aplicables.

VIIL Participar o designar a una persona servidora publica para los actos de entrega-recepcion
durante o por término del periodo de Gestion Constitucional Municipal y, en casos fortuitos o de
fuerza mayor de las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Vigilar que la entrega de los informes trimestrales y cuenta publica se realice dentro de los
plazos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

X. Supervisar la elaboracion y actualizacion del inventario General de los Bienes Muebles e
inmuebles de propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, en términos de la normativa aplicable.

Xl. Establecer los mecanismos internos de control que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir faltas administrativas, en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Continuidad
de resultados
®  para tu familia

Calle 5 de Febrero No. 2 B, Cabecera Municipal. Coacalco 7 -—
de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.




" COA -
LCO

Continuidad de buenos resultados

COACALCO

wdad de resultados para tu familia

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

XIl. Exhortar a las y los servidores publicos del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social para que presenten la Declaracion de Situacién Patrimonial y de intereses inicial o
modificaciéon o conclusion del encargo, asi como, la Constancia de Declaracion Fiscal dentro de los
términos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Xlll.  Recibir quejas derivadas de actos u omisiones de las y los servidores publicos adscritos a
las areas administrativas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.
l
N

XIV.  Vigilar la correcta aplicacion del Manual General de Organizacién, del Manual de
Procedimientos y del Reglamento interno por parte de las y los servidores publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. \\\

otros.

XV. Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades (SIR) del Estado de México, el

Sistema Integral de Manifestacién de Bienes, asi como, el de la Constancia de No inhabilitacién,

ademas del Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas y Sancionadas, entre

XVI.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias

para el desarrollo de atribuciones y funciones del Organo interno de Control.

XVII.  Atender y dar seguimiento a las observaciones de entrega-recepcion durante o por término
del periodo de Gestion Constitucional Municipal y, en casos fortuitos o de fuerza mayor de las
unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México.

XVIII. Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del Organo Interno de Control da ;
Py

Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XIX.  Capacitar en materia de responsabilidad administrativa de las y los servidores publicos del
SMDIF de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XX. Certificar y cotejar la fiel reproduccién de la documentacién oficial que obra en el Organo
Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XXI.  Elaborar el Cédigo de Etica y el Coédigo de Conducta del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, ademas de vigilar su debido
cumplimiento.

XXIl.  Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias y, en consecuencia, elaborar las actas
correspondientes del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

XXII.  Emitir las bases generales y participar en los Levantamientos Fisicos de Bienes Muebles e
Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XXIV. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria dirigido a las areas administrativas del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social con base a las disposiciones legales
aplicables.
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XXV. Ejecutar auditorias administrativas, financieras y de desempefio para verificar el
cumplimiento de las metas programadas en el PbRM de las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal.

XXVI. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

XXVII. Remitir a la Autoridad investigadora el expediente de auditorias, inspecciones y revisiones
en el que se desprendan presuntas responsabilidades administrativas.

—

XXVIII. Supervisar la organizacién, conservacion, disposicién, integracion y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas al Organo Interno de Control, por el
cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del ambito de su competencia.

N

XXIX. Desarrollar las demas funciones inherentes al Organo Interno de Control para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.1.1. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Objetivo

Ejecutar el procedimiento de investigacion y calificacion de las faltas graves y no graves por oficio,
denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su
caso, de auditores externos, por la conducta de las y los servidores o ex servidores publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de
Meéxico, asi como de particulares que pueda constituir una responsabilidad administrativa en
ambito de su competencia.

Funciones

1. Valorar y, en su caso, iniciar el procedimiento de investigacion por oficio, denuncia o
auditoria de actos u omisiones consideradas como presuntas faltas administrativas cometidas por
las y los servidores publicos, por las y los ex servidores publicos del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, asi como por particulares.

1. Solicitar todo tipo de informacion y documentacion a las areas administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, o
cualquiera otra autoridad externa, a las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas y privadas,
para el esclarecimiento de los hechos materia de investigacion, en apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municipios

. Elaborar y suscribir los acuerdos fundados y motivados de inicio de la investigacién, de
glosa, de incompetencia, de calificacion de las faltas administrativas, de acumulacion y, en su caso,
de conclusion y archivo del expediente.

V. Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique coma no grave, en caso
de no ser localizado se notificara por los estrados de la Autoridad investigadora del Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social.
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V. Integrar, emitir, firmar y notificar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA) por faltas administrativas no graves o graves al Departamento de Substanciacién y
Resolucion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

VI. Atender la impugnacién y demas requerimientos de la calificacion de las faltas
administrativas no graves ademas de emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas que corresponda.

VIL. Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones coma

Autoridad Investigadora en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley

de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. \

VIIL. 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 {
Mexico.
IX. Habilitar a las personas servidoras publicas adscritas a la Autoridad investigadora para que
realicen las notificaciones que se requiera en el curso de las investigaciones.

X Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias
para el procedimiento de investigacion de la Autoridad investigadora.

Xl. Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones de la Autoridad investigadora del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XII. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite(ds
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar e
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

\

Xlll.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Autoridad investigadora para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.1.2. DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), la substanciacion y resolucién de las faltas
administrativas graves, asi como dirigir los procedimientos Unicamente hasta el desahogo de Ia
audiencia inicial en el caso de faltas administrativas graves, de conformidad a las disposiciones
legales aplicables y las facultades, asi como obligaciones conferidas por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Funciones

L. Recibir, admitir y analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativas (IPRA),
asi como las constancias que integran el expediente respectivo en el término de tres dias habiles
siguientes, pudiendo prevenir a la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones que
advierta o que aclare los hechos narrados en dicho informe para verificar la factibilidad del inicio del
procedimiento de Responsabilidad Administrativa a que haya lugar.

Il. Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en el caso de admitir el IPRA,
registrando y asignando el numero de expediente correspondiente en el libro de Gobierno del area y
emitiendo el acuerdo respectivo.

M. Analizar y abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en el
supuesto de que en el informe de presunta responsabilidad administrativa no se adviertan
elementos con los cuales se configure alguna falta administrativa no grave o grave.

V. Substanciar los procedimientos derivador de las denuncias y auditorias, relacionados con
actos u omisiones de los servidores publicos de las dependencias, tratandose de faltas
administrativas, citando a las partes con el objeto de desahogar la audiencia inicial, para que el
presunto infractor ejerza su derecho a la defensa y a las partes manifiesten lo que en derecho
convenga en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, admitiendo y desahogarlos las pruebas ofrecidas, abriendo el periodo de alegatos,
cerrando la instruccidon y emitiendo las resoluciones dentro de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, citando a las partes para oir las misma.

V. Substanciar el procedimiento Unicamente hasta el cierre de la audiencia inicial, para el caso
de las faltas administrativas graves.

VI Enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México los autos originales dg
expediente asi como notificar a las partes su fecha de envio, indicando el domicilio del Tribuna
encargado de la resolucion del asunto, en procedimientos administrativo relacionados con faltas
administrativas graves o faltas particulares, debiendo conservar en copia certificada el acuerdo de
calificacion, informe de presunta responsabilidad administrativa, acuerdo de inicio de procedimiento
y citatorio, asi como todas las que considere necesarias, tratdndose de faltas administrativas
consideradas como graves.

VII. Substanciar y resolver los incidentes que se presente.

VIIl.  Solicitar la notificacion de los acuerdos, resoluciones y todos los actos administrativos que
deban ser notificados a las partes que emita en los términos establecidos por la Ley de
Responsabilidad Administrativas del Estado de México y Municipios.

IX. Elaborar el oficio para hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México de las Responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores publicos
adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México, dentro de los tres dias habiles siguientes a la interposicion de las mismas y
remitir los procedimientos resarcitorios cuando se solicitado por el Organo Superior, en los plazos
establecidos por éste.

X. Ejecutar las actuaciones y resoluciones, en apego a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con aplicacion supletoria del
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Xl Atender los medios de impugnacién que deriven de las actuaciones emitidas durante la
substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos de responsabilidad. o

XII. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. AN

Xlll.  Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Substanciacion vy
Resolucion para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral :
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México. .

1.2.4. SUBDIRECCION DE BIENESTAR FAMILIAR
Objetivo

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar las recursos humanos, materiales, economicos y de
equipamiento de las unidades administrativas adscritas a la Subdireccion de Bienestar Familiar, a fin
de entregar apoyos alimentarios a nifias, nifics y adolescentes en escuelas de nivel basico del
Programa de Desarrollo Social "Alimentacion Escolar para el Bienestar"; asi como, brindar servicios
de estancia infantil, de asistencia para las adultos mayores, de integracion comunitaria y cohesion
social de las familias del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

=

Funciones

l. Supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de las areas
administrativas adscritas a la Subdireccion de Bienestar Familiar.

il Convocar a reuniones de trabajo de manera periédica con las y las titulares de las unidade s
administrativas dependientes de la Subdireccion de Bienestar Familiar, para tratar asuntos \
relacionados con sus atribuciones y obligaciones establecidas en las disposiciones legales ‘
aplicables.

1. Supervisar que los servicios asistenciales que se ofrecen en las areas administrativas de la
Subdireccion de Bienestar Familiar se encuentren alineados a la normativa juridico-administrativa
gue emita el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM).

V. Planear y coordinar eventos para coadyuvar a fortalecer la integracién comunitaria y
cohesion social de las familias del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Proponer a la Direccion General la modificacion a las cuotas de recuperacion por la
prestacion de servicios que se ofrecen a través de la Coordinacion de Estancias infantiles y de Ia
Coordinacién de Atencion y Asistencia Juridica.

VI Elaborar el Reglamento Interno para los Centros de Desarrollo Comunitario a efecto de
turnar para su analisis y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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VII. Vigilar la ejecucion de actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y de
capacitacion para el empleo o autoempleo en todos los Centros de Desarrollo Comunitario, asi
como, el curso de verano que Unicamente se implementa en el Centro de Desarrollo Comunitario
"Ozomatli" del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

VIll.  Coordinar la realizacién de eventos para la exhibicion, difusion y venta de productos
realizados por los usuarios de los Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Supervisar el apoyo que los Centros de Desarrollo Comunitario brindan en las diferentes
jornadas médico-asistenciales del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

X. Implementar las evaluaciones de los usuarios con respecto a las actividades que ofrecen los
Centros de Desarrollo Comunitario y, en su caso, establecer medidas necesarias para mejorar la
calidad en los servicios que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XL Vigilar que la recaudacion para el concepto de cuotas de recuperacion de inscripciones y
mensualidades de las actividades que brindan las Centros de Desarrollo Comunitario se realice el
mismo dia para el Departamento de ingresos de la Tesoreria, para evitar anomalias, pérdida o robo
de las recursos publicos y, en caso de suceder, comunicar al Organo Interno de Control del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social para las efectos correspondientes en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

XIl. Supervisar la integracion y conservacion de los expedientes generados durante
prestacion de los servicios en cada uno de las Centros de Desarrollo Comunitario, esto en términps
de lo establecido en la normativa en materia archivistica.

XHl.  Supervisar la organizacion, conservacion, disposicion, integracion y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Subdireccion de Bienestar
Familiar, por el cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del ambito de su
competencia.

XIV.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Subdireccién de Bienestar Familiar para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.4.1. COORDINACION DE ESTANCIAS INFANTILES
Objetivo

Planear, organizar, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio de estancia infantil nivel Maternal,
Preescolar |, Preescolar Il y Preescolar Il que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a efecto de confirmar que este
alineado de conformidad con los planes, programas y disposiciones legales aplicables, para
beneficio de los infantes, asi como, de las madres y los padres trabajadores.

Funciones

l. Vigilar que se proporcione a las nifias y los nifios 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.
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1. Supervisar en las Estancias infantiles que los expedientes de los usuarios se encuentren
debidamente integrados y actualizados con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Estancias infantiles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

il Supervisar y evaluar que el servicio de Estancia infantil Nivel Maternal, Preescolar | y
Preescolar Il que se ofrece en las instalaciones de "Bosques del Valle", "Pilar Laborde", "Rayito De
Esperanza", "San José", "San Rafael" y "Rayito de Esperanza"; asi como el de Nivel Preescolar IlI ¢
que unicamente se brinda en el inmueble de "Rayito de Esperanza”, ubicadas en el Municipio de X
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, se encuentren alineados a planes, programas y
disposiciones legales aplicables.

V. Verificar que las cuotas de recuperaciéon por el servicio de Estancia infantii Maternal,
Preescolar |, Preescolar Il y Preescolar lll se realice con base al Tabulador de Cuotas de
Recuperacion aprobada por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Gestionar capacitaciones en pedagogia que coadyuven a fortalecer el conocimiento
profesional del personal que labora en las Estancias infantiles del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

VI Autorizar la baja temporal sin el pago de cuotas de recuperacion por el servicio de estancia
infantil en cualquiera de sus modalidades maternal, preescolar |, preescolar Il y preescolar lll, previg
validacion de la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Promover y difundir los servicios y actividades que brindan las estancias infantiles del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para incrementar la matricula de usuarios
en las salas de maternal, preescolar |, Preescolar Il y preescolar Il1.

VIII. Informar a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
sobre casos detectados de nifias o nifios inscritos en las estancias infantiles que presenten algun
tipo de problematica emocional o de violencia.

IX. Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
en la realizacion de recorridos o visitas en las Estancias infantiles para detectar y prevenir
situaciones de vulneracion o restriccién de derechos de las Nifias y Nifios usuarios.

X Canalizar a la Coordinacion de Salud Mental y Adicciones, para la atencién de nifias y nifios
que lo requieran previa valoracion del personal de psicologia de las Estancias infantiles del
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

Xl Canalizar a la Subdireccién Medica los casos de nifias y nifios con problemas de salud, que
requieran de su atencion, en cumplimiento al protocolo de actuacion para tales efectos.

XII. Implementar y dar cumplimiento a las medidas de seguridad, higiene y proteccién civil
aplicables a las Estancias infantiles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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Xlll.  Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XIV.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacién de Estancias infantiles para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.4.2. COORDINACION DE ADULTOS MAYORES
Objetivo

Coordinar las actividades de recreacion, orientacion, atencién médica, psicologica y juridica que se
brindan a las personas adultas mayores en las Casas del Adulto Mayor, ubicadas en el Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, o se vinculan con las instancias correspondientes, con
el proposito de coadyuvar al bienestar y un envejecimiento saludable.

Funciones

. Elaborar el Reglamento Interno de las Casas de Adulto Mayor del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para la aprobacion
de la Junta de Gobierno.

. Implementar acciones para la atencion gerontologica de las personas adultas mayores
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1l Promover actividades que tengan por objetivo la inclusiéon social y el esparcimiento de las
personas adultas mayores del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Iv. Coordinar la integracion del Programa Anual de Trabajo de cada una de las Casas del
Adulto Mayor, mismo que debera estar alineado a los objetivos del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

V. Evaluar de manera mensual la ejecucion del Programa Anual de Trabajo de cada una de las
Casas del Adulto Mayor, a efecto de cumplir metas e indicadores de los programas aprobados por el
Organo Maximo de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI Vigilar que el personal de las Casas del Adulto Mayor canalice a las areas correspondientes,
a las personas adultas mayores en estado de vulnerabilidad a los servicios médicos-asistenciales,
psicoldgicos y asesoria juridica cuando asi lo requieran los usuarios.

VIL. Promover la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas en los servicios y
acciones de integracion familiar, social, cultural, recreativa y de asistencia social, para las personas
adultas mayores de la demarcacion municipal.

VIIL. Coadyuvar con el Coordinador de Atencién y Asistencia Juridica en la promocion de las
acciones preventivas relativas al maltrato y abandono de personas adultas mayores.
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IX. Promover la integracion de Clubes del Adulto Mayor en el Municipio de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, para implementar actividades de desarrollo cultural, salud mental,
deportivas y sociales.

X. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

X1 Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion de Adultos Mayores
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.4.3. COORDINACION DE ATENCION Y ASISTENCIA JURIDICA.

Objetivo

Brindar atencion y asistencia juridica a las personas que se encuentran en condiciones de

vulnerabilidad que enfrentan una problematica en materia familiar, con el propésito de coadyuvar a
resolver los diversos conflictos familiares con apego a derecho.

Y

'.
2

i

Funciones

l. Brindar asesoria a victimas de maltrato 6 adultos mayores, canalizandolos ante la autori
correspondiente, debiendo informar a la Subdireccion de Bienestar Familiar del Organismo Publi
Descentralizado de Asistencia Social.

Il. Brindar el servicio de atencion y asistencia 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, debidamente autorizado por la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

M. Elaborar y presentar a la Subdireccion de Bienestar Familiar la propuesta del
establecimiento o modificacién de cuotas de recuperacion a bajo costo para los servicios juridicos,
con el propésito de turnar a la Junta de Gobierno para su aprobacion correspondiente.

V. Dar respuesta a la solicitud de informes que realicen las autoridades en materia de
derechos humanos a nivel federal, estatal y municipal.

V. Asistir a los eventos y jornadas médico-asistenciales que realice el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para brindar
asesoria juridica a los usuarios que acudan a los eventos mencionados.

V1. Integrar y custodiar expedientes y, en consecuencia, el archivo de tramite que genere en el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones con motivo de la asistencia y asesoria juridica que
ofrece a las y los ciudadanos del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion de Atencién y Asistencia
Juridica para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.4.4. COORDINACION DE NUTRICIONAL.
Objetivo

Coadyuvar con el DIF del Estado de México, mediante la recepcion, almacenamiento y distribucion
de desayunos escolares frios o calientes para estudiantes de los planteles educativos de nivel
basico, para disminuir la inseguridad alimentaria de nifias, nifios y adolescentes del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Funciones

l. Gestionar, recibir, almacenar y entregar dentro del plazo establecido en la normativa
aplicable en la materia, los desayunos escolares frios o calientes a los estudiantes de las escuelas
beneficiadas del Municipio de Coacalco de Berriozabal con el Programa de Desarrollo Social
"Alimentacion Escolar para el Bienestar" del DIFEM.

Il Promover y coordinar la integracién y el buen funcionamiento del Comité de Alimentacion
Escolar, el cual debe estar conformado por las madres, padres, tutoras y tutores de las nifias, nifios
y adolescentes beneficiarios del Programa de Desarrollo Social "Alimentacién Escolar para el
Bienestar".

lll. instrumentar y evaluar los criterios para la deteccion, seleccién y empadronamiento de planteles
educativos de nivel basico al Programa de Desarrollo Social "Alimentacién Escolar para el k
Bienestar" y, en su caso, suscribir el convenio de colaboracién con el DIFEM.

V. Implementar huertos pedagégicos y/o azoteas verdes en la demarcacion municipal, a fin

fortalecer el consumo fruta y verdura fresca en las familias del Municipio de Coacalco

Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar y actualizar los padrones de beneficiarios; asi como generar dentro del plazo
establecido en la normativa aplicable en la materia, el informe mensual del nimero de raciones y
apoyos distribuidos, ademéas de realizar el inventario de almacén (primeras entradas primeras
salidas) de los desayunos escolares frios o calientes del Programa de Desarrollo Social
"Alimentacién Escolar para el Bienestar".

VI. Asistir a las capacitaciones y reuniones que convoque el DIFEM con respecto al Programa
de Desarrollo Social "Alimentacion Escolar para el Bienestar”, Canasta Alimentaria, Bienestar y
Desarrollo Comunitario.

VII. Coadyuvar con la instancia correspondiente para la integracion del Comité Ciudadano de
Control Vigilancia en cada una de las escuelas beneficiadas con el Programa de Desarrollo Social
"Alimentacion Escolar para el Bienestar".

Vill.  Brindar seguimiento a los programas de la Canasta Alimentaria a madres solteras, adultos
mayores y personas vulnerables de 6 y hasta 64 afios de edad.

IX. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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X. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion de Nutricional para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.4.5. COORDINACION DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER
Objetivo

Promover el desarrollo de las familias residentes del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado
de Mexico, mediante acciones para fomentar la integracién familiar, tal como: cursos, talleres,
platicas, etcétera; con el propésito de evitar la desintegracion familiar, las problematicas de parejas,
la falta de comunicacién afectiva y los conflictos familiares, entre otros, a fin de establecer proyectos
de vida eficaces.

Funciones

L. Gestionar y, en su caso, disefiar y ejecutar curses, talleres y platicas, entre otras acciones
encaminadas a la integracion de las familias de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, con
perspectiva de género, igualdad de derechos, oportunidades y responsabilidades.

Il Impulsar la capacitacion laboral de las familias, especialmente de las mujeres y de las
adolescentes que residen en la demarcacion municipal.

M1, Orientar y canalizar a las integrantes de la familia, en caso, de ser necesario a los servicips
psicologicos y juridicos antes las instancias municipales o estatales.

V. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinaciéon de Atencion y Desarrollo para
la Familia la Mujer para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.5. SUBDIRECCION MEDICA
Objetivo

Coordinar los servicios médicos-asistenciales en las unidades médicas del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, ademas de fungir como enlace entre el Municipio de Coacalco
de Berriozabal y la Jurisdiccion Sanitaria Numero XVII Ecatepec del Instituto de Salud del Estado de
México, para ejecutar los programas nacionales, estatales y municipales con el propoésito de
fortalecer la salud de la poblacién en general.

Funciones

I Promover y dirigir programas y proyectos interinstitucionales con instancias publicas y
privadas relacionadas al area de la salud.
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Il. ° Supervisar y evaluar las actividades, técnicas y rutinas de trabajo realizadas en las
diferentes unidades médicas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, para el adecuado funcionamiento de los servicios

medicos asistenciales, odontolégicos, laboratorio, discapacidad, medicina preventiva y enfermeria
con el proposito de brindar un esquema de atencién de calidad a los usuarios.

il Coordinar acciones para promover una cultura de salud basada en el auto cuidado para la
prevencion de enfermedades, principalmente crénico degenerativas en la poblacion del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Participar en las semanas nacionales o campanas permanentes de vacunacién conforme al
calendario de las autoridades competentes, ademas de aplicar las vacunas que son gestionadas
ante el DIFEM o por autoridades de salud conforme a la normativa aplicable.

V. 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 en beneficia
de la poblacion del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI. Vigilar y evaluar al personal, médico y de enfermeria, verificando que cuenten con cedula
profesional necesaria para su permanencia en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Vigilar la integracion y vigencia de los Avisos de Funcionamiento del personal que presta
servicios de salud en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, asegurandose de tener congruencia con los datos de la Clave Unica

de Establecimiento Sanitario CLUES. v
VIlIl.  Coadyuvar con la Subdireccion Juridica Consultiva para la vigencia y estatus de las CLU

de las instalaciones medicas del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Socia
gestionando ante las autoridades competentes altas, bajas o suspension de actividades de la

mismas con apego a lo establecido en la normativa aplicable.

IX. Coordinar con la persona servidora publica habilitada el Subsistema de informacion de

Equipamiento, Recursos Humanos e infraestructura para la Atencion de la Salud (SINERHIAS)
conforme a la disposicion legal aplicable.

X. Fomentar la capacitacion en materia de integracion de Expediente Clinico entre el personal
que brinda servicios de salud, a través de las areas administrativas adscritas a la Subdireccion
Medica d Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

Xl Integrar y resguardar los Expedientes Clinicos de los usuarios de servicios médicos
conforme la normativa aplicable, garantizando la confidencialidad de la informacion contenida en los
mismos.

XII. Autorizar que los servicios médicos asistenciales que tienen previsto el cobro de una cuota
de recuperacion a bajo costo, se brinden de manera gratuita a los usuarios con sustento en la
aplicacién de un Estudio Socioeconémico.

XIII. Supervisar que, en quiréfano, durante los procedimientos quirtrgicos, exista el personal
adecuado y completo, los insumos necesarios, formatos de ingreso llenos adecuadamente
autorizados por médico y pacientes, para la realizacion de cualquier procedimiento quirtrgico.
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XIV.  Administrar y controlar los materiales e insumos médicos y, en caso, de anomalias, robos o
perdidas comunicarlas al Organo Interno de Control del Organismo Publico Descentralizado de
Asistencia Social, para los efectos administrativos correspondientes.

XV. Planear, coordinar y ejecutar la realizacion de jornadas médico-asistenciales en las
comunidades del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XVI.  Autorizar horarios de guardia y de periodos vacacionales al personal de la Subdireccion
Medica del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

XVII.  Gestionar con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con el SMDIF de
Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico, a efecto de facilitar prestadores de servicio social y de
practicas profesionales que se desempefien en las instalaciones médicas del Organismo Ptblico
Descentralizado de Asistencia Social.

XVIIl. Instalar y dar seguimiento del Comité Interno de Calidad y Seguridad del Paciente
(COCASEP) del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

XIX.  Vigilar que el manejo y disposicion de los Residuos Peligrosos Biologico infecciosos (RPBI)
de las unidades médicas, se realice conforme a la normatividad aplicable.

“5’

XX 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 acuerdg
a la normatividad aplicable.

XXI.  Realizar reportes sobre el estado que guardan los bienes e instrumental médico del Sisteme
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, 2
excepcion de los que debe emitir la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

XXIIl.  Supervisar la organizacion, conservacion, disposicion, integracién y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Subdireccion Medica, por el
cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del ambito de su competencia.

XXIll.  Desarrollar las demas funciones inherentes a la Subdireccion Medica para el cumplimiento
de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

1.2.5.1. COORDINACION DE ODONTOLOGIA
Objetivo

Promover la atencion médica y odontolégica en la demarcacion municipal por medio de platicas y
tratamientos dentales preventivos y curativos a bajo costo, a efecto de fortalecer la salud bucal de
nifias, nifios, adolescentes y poblacién en general residente en el Municipio de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

Funciones

. Promover una cultura de salud bucal mediante platicas de prevencion y brindar servicios de
atencion odontolégica de manera preventiva y curativa para la poblacion del Municipio de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México.
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1. Gestionar con particulares la prestacién de servicios de odontologia y gomunicar_la
viabilidad de su contratacién por comodato a la Subdireccion Medica del Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social.

M. Capacitar al personal de la Coordinaciéon de odontologia para la integracién del Expediente 1
Clinico de los usuarios de los servicios de salud bucal. \

Iv. Validar que el personal de la Coordinacién de odontologia cuente con las Cedul_gs
Profesionales para su permanencia en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Integrar y resguardar el Expediente Clinico de los usuarios de los servicios odontolégicos,
garantizando la confidencialidad conforme a la normatividad aplicable en la materia.

VI. Realizar actividades preventivas para la poblacion infantil a través de enjuagatorios de
fluoruro en los diversos centros educativos del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de
México.

VII. Gestionar los recursos materiales y equipamiento para la prestacién de los servicios
odontologicos a la poblacién residente en la demarcacién municipal.

VIl Participar conjuntamente con la Subdireccion Medica para la realizacién de jornadas
medico- asistenciales del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

IX. Organizar los horarios y labores, asi como los periodos vacacionales y guardias de
personal de odontologia para la prestacion de los servicios odontologicos.

X Administrar los materiales e insumos odontologicos y. en caso, de anomalias, robos @
perdidas reportar a la Subdireccién Medica, asi como al Organo Interno de Control.

X1 Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracién a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XIl. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacion Odontolégica para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.5.2. COORDINACION DE UBRIS.
Objetivo

Fortalecer los servicios médicos-asistenciales por medio de terapias de prevencién y rehabilitacion
que se brindan en la Unidad Basica de Rehabilitacion e integracién Social (UBRIS), para personas
con discapacidad del Municipio de Coacalco de Berriozabal y demarcaciones municipales
circunvecinas del Estado de México, a fin de mejorar la salud y coadyuvar en la integracion social.
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Funciones

l. Supervisar el adecuado funcionamiento ademas de que los servicios médico-asistenciales
de rehabilitacion que se brindan a las personas con discapacidad en la Unidad Basica de
Rehabilitacion e integracion Social (UBRIS), se efectlien con apego a la normativa vigente.

Il. Coordinar, administrar, vigilar y supervisar los programas que integran las acciones dirigidas
a la prevencion y rehabilitacion de personas con discapacidad del Municipio de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

M. Supervisar las acciones de prevencion primaria y secundaria de la discapacidad, a través
del modulo de PREVIDIF ubicado en la Unidad Basica de Rehabilitacién e integracion Social
(UBRIS) del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social.

Iv. Fortalecer la coordinacion con el DIFEM y el DIF Nacional para la ejecucion de programas y

recursos para la prevencion y rehabilitacion de personas con discapacidad en el Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
V. Atender y vigilar el buen funcionamiento de Credencializacién para personas con
2}

discapacidad, debiendo integrar los expedientes garantizando la confidencialidad conforme la
normatividad aplicable

VI Supervisar el buen funcionamiento del Médulo de integracién Social para personas ¢
discapacidad del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VII. Fomentar la capacitacién en materia de integracién de Expediente Clinico entre el person
que brinda servicios médico-asistenciales de rehabilitacion a personas con discapacidad.

Vill.  Colaborar con la Subdireccion Medica en la realizacion de jornadas médico-asistenciales en
las comunidades del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

IX. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo de
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

X. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinaciéon de UBRIS para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.5.3. COORDINACION DE SALUD MENTAL Y ADICCIONES.
Objetivo

Promover acciones que garanticen una salud mental entre la poblacién del Municipio de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, mediante la difusion de los principales problemas psicosociales
que se presentan en la demarcacion municipal y los servicios asistenciales que ofrece el Organismo
Publico Descentralizado de Asistencia Social, para la atencion de las personas primordialmente
aquellas en estado de vulnerabilidad.
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Funciones
I Promover y ejecutar acciones para fomentar la salud mental y la prevenpién de problemas
psicosociales en personas en estado de vulnerabilidad residentes en el Municipio de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.
Il Gestionar contratos de comodato con profesionales en la salud mental para una mayor

cobertura y un mejor servicio a las personas vulnerables.

Ml Fomentar la capacitacién en materia de la integracion del Expediente Clinico entre el
personal que brinda servicios de salud mental.

Iv. Integrar y resguardar los Expedientes Clinicos garantizando la confidencialidad de la
informacion de los usuarios de servicios psicologico conforme la normatividad aplicable.

i

V. implementar esquemas de atencién a personas que hayan sido referenciadas por
\
\

[

autoridades judiciales para su valoracién y seguimiento, emitiendo los dictdmenes requeridos
cuando la persona referenciada cumpla con las condiciones sefialadas para los mismos.

VL Verificar que las cedulas profesionales de los psicdlogos cumplan con las caracteristicas
necesarias para su permanencia en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, debiendo informar cualquier inconsistencia a la
Coordinacion de Recursos Humanos y, en consecuencia, al Organo Interno de Control, para |
efectos administrativos correspondientes.

VII. Realizar talleres y platicas para sensibilizar a la poblacién adolescente del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, conforme a los programas de Atencion Integral a la
Madre Adolescente (A.LM.A) y Atencion Integral al Adolescente (A.LLA.) establecidos por DIFEM
Estado de México.

VIl Integrar el Programa de Prevencion de Adicciones para identificar, evitar, reducir, regular o
eliminar y consume no terapéutico de sustancias psicoactivas que alteren la salud mental personal,
familiar, colectiva y en relacioén con el media ambiente en el Municipio de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México.

IX. Vincular con instituciones publicas, privadas y sociales para la prevencion, orientacion y, en
Su caso, atencion clinica de las personas con adicciones que viven en el Municipio de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México.

X Realizar platicas permanentes en instituciones educativas de nivel basico hasta superior,
sobre la prevenciéon de las adicciones y sus consecuencias entre la poblacién que vive en el
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XI. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el drea administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XII. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacién de Salud Mental y Adicciones
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.5.4. COORDINACION DE SALUD INTEGRAL.

Objetivo

Promover acciones que garanticen una salud integral entre la poblaciéon del Municipio de Coacalco
de Berriozabal, Estado de México, mediante la difusién de los servicios asistenciales que ofrece el
Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social, para la atencién de las personas
primordialmente aquellas en estado de vulnerabilidad.

Funciones

I Planear, realizar y gestionar las semanas nacionales de vacunacién conforme al calendario
y necesidades establecidas por la autoridad competente, tanto en semanas nacionales como en
campafas permanentes.

. Notificar por escrito a la Subdireccion Médica en caso de identificar o conocer posibles
anomalias, robos, pérdidas, mal servicio o mala atencién en los centros periféricos que brindan
servicios asignados a la Coordinacién de Salud Integral.

. Realizar en conjunto con el personal de nutricién platicas para la poblacién del Municipio,
relativas a los buenos habitos alimenticios, fomento a la actividad fisica, prevencion de
enfermedades, entre otras.

Iv. Gestionar, realizar y dar seguimiento a la campafia permanente de mastografias dirigida a
las mujeres del Municipio.

V. Gestionar contratos por prestacion de servicios profesionales en las areas a fin de la
Coordinacion de Salud Integral, a efecto de brindar un mejor servicio y lograr una mayor cobertura
de este.

VI. Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VIL Desarrollar las demas funciones inherentes a la Coordinacién de Salud Integral para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1.2.6. PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Objetivo
Fomentar, 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 a la normativa aplicable.
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Funciones

L. Mantener una coordinacion adecuada con las Agencias del Ministerio Publico, asi como con
las autoridades de seguridad publica del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México,
para lograr, cuando sea necesario, su intervencion oportuna y brindar atencién a nifias, nifios y
adolescentes con vulneracion y/o restriccion de derechos residentes de la demarcacién municipal.

Il. Cumplir los ordenamientos emitidos por las autoridades judiciales 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 estos.

1. Recibir, atender o en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo reporte
respecto a nifias, nifios y/o adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o situaciéon extraordinaria
del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

V. Dar seguimiento a las medidas de proteccion de nifias, niflos y/o adolescentes que estén
bajo el cuidado de la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes una vez que sean
ingresados a los centros de asistencia social.

V. Efectuar recorridos para la deteccién de nifias, nifios y/o adolescentes en situacion de calle
o de trabajo infantil, ademas de denunciar ante la Agencia del Ministerio Publico cuando sea de
conocimiento de algin hecho constitutivo de delito.

VI. Realizar visitas a nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en centros de asistenc
social y que estan bajo atencién y cuidados de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios
Adolescentes, con la finalidad de verificar su estado fisico y psicologico.

VII. Solicitar y/o delegar ante las autoridades administrativas y/o judiciales las medidas
necesarias para la atencién, 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.

VIll.  Representar juridicamente a nifias, Nifios y adolescentes ante las autoridades
administrativas o judiciales, en términos de las disposiciones aplicables.

IX. Fungir como conciliador y mediador en caso de conflicto familiar cuando los derechos de
Nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados, destacando que la conciliacion es
improcedente en casos de violencia.

X. Verificar el hecho de abandono de una nifia, un nifio o un adolescente del que tenga
conocimiento y habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia correspondiente ante la
Agencia del Ministerio Publico.

XI. Mediante instrucciéon y/o coadyuvancia gestionar la reintegracion a un nucleo familiar a
nifias, nifios y adolescentes que estén bajo proteccion y cuidado de la Procuraduria de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Organismo Publico Descentralizad de Asistencia Social.

XIl. Designar personal de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes para la
representacion coadyuvante y la representacién en suplencia en los procedimientos jurisdiccionales
y administrativos en la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Municipio de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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Xlli.  Habilitar personal de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes para

OACALCO
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supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccion y medidas de proteccion urgente, asi
como, del personal que deba realizar la supervision de centros de asistencia social.

XIV.  Enviar a DIFEM los expedientes vinculados a nifias, Nifios y adolescentes que esté_n bajo
proteccion cuidado de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del S!stema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

XV. Solicitar a la autoridad correspondiente medidas de proteccion para garantizar los derechos s
de Nifias, nifios y adolescentes migrantes nacionales, extranjeros y repatriados, acompafiados o no
acompaiiados, o separados.

XVI.  Atender o canalizar los casos de vulneracion de los derechos de las nifias y Nifios inscritos
en las Estancias infantiles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, que presentan algun tipo de problematica emocional
y/o de violencia.

XVII.  Custodiar y proteger los expedientes y documentacion oficial de las nifas, Nifios y
adolescentes que se generan en cumplimiento de las atribuciones y funciones de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia
Social.

XVIIl.  Gestionar en coordinacion con las areas administrativas del SMDIF de Coacalco de
Berriozabal, Estado de México, viveres, medicamentos, ropa, utiles escolares y demas elementg
necesarios que salvaguarden la integridad biopsicosocial de las Nifias, nifios y adolescente
enviados a centros de asistencia social, albergues o casas hogar.

XIX.  Visitar las estancias infantiles del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
de Coacalco de Berriozabal, para detectar y prevenir situaciones de vulneracion de los derechos de
nifas y nifos.

XX. 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
normativa aplicable, a fin de coadyuvar en el desarrollo integral.

XXI.  Participar en acciones encaminadas a la implementacién y seguimiento de las estrategias
de politica publica en el marco del Sistema Nacional de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
(SIPINNA).

XXIl. Atender los ordenamientos en materia de derecho, trabajo social y psicologia emitidos por
las autoridades judiciales.

XXIIl.  Supervisar la organizacién, conservacion, disposicion, integracion y localizacion de los
expedientes generados en las areas administrativas adscritas a la Procuraduria de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes, por el cumplimiento de sus facultades, competencias o funciones del
ambito de su competencia.

XXIV. Desarrollar las demas funciones inherentes a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.6.1. DEPARTAMENTO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE LOS DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

Objetivo

Desarrollar la metodologia para detectar casos en los que se vulneren los derechos de nifias, nifios
y adolescentes y diagnosticar su situacién, ello con la finalidad de velar por su sano desarrollo
integral.

Funciones

l. Ejecutar acciones para prevenir el abandono de las nifias, Nifios y adolescentes de su
nucleo familiar, por media de la orientacion a padres de familia, maestros y sociedad civil como
promotores en la proteccion y restitucion de los derechos de las y los infantes y adolescentes del
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de Meéxico.

I. Identificar a las nifias, Nifios y adolescentes que realizan actividades econémicas y/o que
pernoctan en la via publica y, de ser necesario, canalizarlos a la Procuraduria de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes del SMDIF de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

1l Asesorar a quien lo necesite respecto a asuntos que involucren a nifias, nifios y
adolescentes receptores de violencia, canalizandoles de ser necesario a la autoridad competente.

V. Comunicar a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes sobre g
resultado de valoraciones de deteccion de vulneracion de derechos, en los casos que se considerg
hechos posiblemente constitutivos de delito, asi coma, para establecer medidas de proteccién.

V. Ejecutar cursos o talleres respecto a nifias, Niflos y adolescentes dirigido a las madres,
padres, personas que ejercen la patria potestad o tutela, asi coma docentes de las escuelas del
Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

VI Coordinar, realizar y supervisar las acciones llevadas a cabo respecto a la recepcion y
seguimiento de los reportes de probable maltrato, vulneracion o restriccion de derechos de nifias,
nifios y adolescentes del Municipio.

VIL Coordinar y supervisar las adecuadas prestaciones de servicio medico, psicologico, 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.

VIIL. Integrar y custodiar el Archivo de Tramite que contenga documentacion oficial e informacion
que se genera en el ambito de competencia del Departamento de Protecciéon y Restitucion de las
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; ademas de gestionar copia certificada del reporte de
probable vulneracién de derechos y/o informes unicamente a solicitud de autoridad competente.

IX. Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Proteccion y Restitucion de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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1.2.6.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Objetivo

Difundir, promover y fomentar los derechos de las nifias, nifios y adolescente_s dgl municipiq de
Coacalco de Berriozabal, mediante la implementacion de talleres y canales de difusién electrénicas
e impresas, proporcionando orientacion integral y especializada.

Funciones

L. Ejecutar acciones encaminadas a la promocion de derechos de nifias, nifios y adolescentes
del Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, a efecto de coadyuvar al bienestar de
estos.

Il Ejecutar los programas de "Atencion Integral al Adolescente”, "Atencion Integral a la Madre
Adolescente" y "Red de Difusores infantiles” dentro del Municipio de Coacalco de Berriozabal,
Estado de México, en coordinacion con DIFEM Estado de México.

M. Promover el Servicio de Orientacion Psicolégica (S.0.S.) operado por DIFEM Estado de
México, mediante el cual se brinda informacién y orientacion psicologica via telefénica a nifias,
Nifios, adolescentes y publico en general para exteriorizar su situacién emocional. \

V. Brindar orientacion prenatal, posnatal, laboral y educativa a madres adolescentes er
condiciones vulnerables que residen en el Municipio de Coacalco de Berriozabal, Estado de México

N Planificar, organizar y ejecutar talleres y platicas orientados a la promocion, difusion
sensibilizacion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes del municipio de Coacalco dé
Berriozabal.

VI Fomentar y garantizar la promocién y difusion de los derechos de las nifas, nifios y
adolescentes mediante el uso estratégico de medios electrénicos.

VIL. Realizar las canalizaciones oportunas de nifias, nifios y adolescentes, asi como a padres de
familia hacia las areas competentes, con el propésito de brindar la orientacién adecuada de acuerdo
a las necesidades identificadas.

VL. Impulsar la promocion y divulgacion de los derechos de ninas, niflos y adolescentes
mediante el uso de material informativo, con el objetivo de alcanzar una mayor participacion social.

IX. Impartir el taller denominado “Escuela para Padres” con el propésito de proporcionar
herramientas practicas y tedricas orientadas a la crianza positiva y respetuosa, asi como el
desarrollo de comunicacién asertiva.

X Integrar expedientes ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite de
los documentos que genera o recibe en el area administrativa, mismos que debera resguardar en el
Archivo de Tramite para su posterior transferencia primaria al Archivo de Concentracion a cargo del
Departamento de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Xl Desarrollar las demas funciones inherentes al Departamento de Atencion Integral a Nifas,
Nifios y Adolescentes para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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spinoza Castillo
irector General

Lic. Erick Gastor Moreno Solis
esaorer
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Lic. Sanchez Saldaia
itular del Organo Interno de Control

C.<osué Rito Ramirez Lic. Mari anette Breton Salinas
Subdirector Médico Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, entrara en vigor a partir de la Publicacién de
la Gaceta Municipal del Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
DICTAMINACION Y CREDITOS
El Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, se integro, revis6 y validé con base a la Guia
Técnica para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Organizacion, 2024, emitida por la
Direccion General de Innovacion de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de México.

La integracion y revision del Manual General de Organizacion estuvo a cargo de la Secretaria

Técnica de la Direccion General del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social; ‘
mientras que la validacion fue por parte de las y los titulares de las areas administrativas que

integran la estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coacalco de Berriozabal, Estado de México.

Comité Interno de Mejora Regulatoria celebrada el trece de octubre de dos mil veinticinco; y
finalmente en la Quinta Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coacalco de Berriozabal, Estado de México, efectuada el veinte
de octubre de dos mil veinticinco, para su publicacién en la Gaceta Municipal.

El instrumento administrativo fue aprobado inicialmente en la Segunda Sesion Extraordinaria del %

INTEGRO REVISO

_I_fa ac / IfMC .
C. Isaac Davﬁrs(én{hez Basurto C. Isaac David-Sanchez Basurto
Secretario Técnico Seerétario Técnico
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SECRETARIA DEL

Avuomtmemo/,
it

La Licenciada ANGELES YASMIN DIMAS VARGAS, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE COACALCO DE BERRIOZABAL, ESTADO

DE MEXICO, EN USO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL ARTICULO 91, FRACCIONES VIII, XIIl Y XIV DE LA LEY ORGANICA

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CERTIFICO Y ORDENO LA PUBUCACION DE ESTA GACETA MUNICIPAL PARA EL
CONOCIMIENTO DE LOS VECINOS DE COACALCO DE BERRIOZABAL.
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Severiano Reyes s/n, Esq. 5 de Febrero, Cabecera Municipal.
Coacalco de Berriozabal, Estado de México, C.P. 55700.
www.coacalco.gob.mx




