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TITULO PRIMERO
DE LAS DiSPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Artfculo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, administracion,
funcionamiento y atribuciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tultitlén, México; asi como del personal que lo integra. Las disposiciones de este
Reglamento son de orden publico, interés y observancia general.

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

1.
.

Vi
VH,

VI

Xl.
Xl
XA
XV,
XV,
XVI.

XVIL.

Ayuntamiento. - Al Honorable Ayuntamientc de Tultitldn, México,

CDC. - A los Centros de Desarrollo Comunitario;

DIEEM. — Al Sistema para et Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Meéxico;
Estado de vulnerabilidad. - Condicién de mayor indefensidn en la que se puede
encontrar Una persona, un grupo o und comunidad, debido a que no cuenta con
los recursos necesarios para satisfacer sus necesidades basicas.

Expediente. - Unidad documental constituida por uno 0 varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
la unidad administrativa;

INAPAM, — Al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores;

Manual de organizacién. - El documento que contiene la informacion sobre las
atribucionas, funciones y estructura de las unidades administrativas que integran
al SVIDIF, los niveles jerarguicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;
Municipio. - Al Municipio de Tultitian, México; ;

OSEEM. - Al Organo Superior de riscalizacion del Estado México;

OIC.- Al Organo Interno de Control del SMDIF;

PHRM. - Al Presupuesto basado en Resuitados Municipal;

PDM.- Al Plan de Desarrolio Municipal de Tultitlan; R

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

Presidencia Municipal. - A la Presidencia Municipal Constitucional de Tultitlan,
México;

procuradurfa de Proteccion. - A la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios 'y
Adolescentes,

Reglamento. - Al Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
integral de la Familia de Tultitidn, México;

SMDIF. - Al Sistema Municipal para ol Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan,
México;
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YVIIl.  URIS, — A fa Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social; y

XX, Unidad{es) administrativa(s}. — La(s) unidad(es) administrativa(s) que comprende
la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tultitién, México.

Articulo 3.- El SMDIF en términos de la Ley de Asistencia social del Estado de México y
Municipios; de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, dencminados rSisternas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”; de! Bando Municipal de Tultitléan; es un organismo descentralizado de
la administracion publica municipal, con personalidad juridica y patrimonio propios y
autonomia en el manejo de sus recursos y su gastion.

Articulo 4.- E} SMDIF tiene como objetivos el despacho de los asuntos que ie 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 Desarrolio
Integral de la Familia”; el PDM, el POA Y el PhRM; asl como los demés ordenamientos y
disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 5.- El SMDIF conducira sus servicios y acciones en forma programada y coordinada,
con hase en lo sefialado en el PDM, el Programa Trianual de Asistencia Social, el POA Yy €l
PhRM.

Articulo 6.- Se consideran beneficiarios de los programas, accionesy servicios de asistencia e
inclusién social del SMDIF de manera prioritaria:

[, Las nifias, nifios y adotescentes;
it Las mujeres;
M. Los hombres;

V. Las personas adultas mayores;

V. Las persenas con discapacidad;

Vi Las personas con diversidad sexual;

VIl.  Las personas alcohdiicas y tarmaco dependientes;

VI, Las personas afectadas por desastres naturales;

IX. | as personas victimas de violencia;

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

XL, [as demas personas considerados en otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7.-Enla prestacion de servicios y en la realizacién de acciones, al SMDIF actuara en
coordinacién con las dependencias y entidades municipales, estatales y federales, seglin la
competencia que a éstas otorguen las leyesy conforme a las normas establecidas.
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Articulo 8.- Las unidades administrativas del SMDIF tendran la obligacion de desarrollar sus
actividades con discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia, observando las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SMDIF

CAPITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION DEL SMDIF

Articulo 9.- Son érganos superiores del SMDIF:

L. La junta de Gobierno;
I La Presidencia; ¥
iil, La Direccidn General.

Artfculo 10.- La estructura organica del SMDIF se integrard de acuerdo con el presente
Reglamento y el Manual de Organizacion.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNC .

Articulo 11.- La Junta de Gobierno es un drgano superior del SMDIF, la cual se integrara con
personas titulares de Presidencia, Secretaria, Tesorerfa.y dos Vocalfas; recayendo la
Presidencia en la persona gque al efecto nombre la Presidencia Municipal, lo mismo la
Secretaria, que en todo caso serd la persona titular de la Direccién General; la Tesorerfa serd
la persona que designe la Presidencia de la Junta de Gobierno, v las dos Vocalias seran
nombradas a propuesta de la Presidencia Municipal.

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

Artfculo 13.- Los cargos que las personas desempefien dentro de la Junta de Gobiernc seran
honorificos.

Articulo 14.- La Junta de Gobierno podra integrar comités técnicos para el estudio de asuntos
especificos, en materia asistencial o de inclusion social.
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Artlculo 15.- Corresponde a la Junta de Gobierno el ejercicio de las siguientes atribuciones:

Vil

VIIL

Xl

X1l

Representar al SMDiF con el poder més amplio que en derecho proceda, lo cual
hard a través de la Presidencia de fa propia Junta;

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

Aprobar los Reglamentos y la organizacién general del SMDIF, asf como los
Manuales de Organizacidn, de Procedimientos y de Servicios al Publico;
Aprobar y proponer los planes y programas de trabajo del SMDIF;

Aprobar los presupuestos, informes de actividadesy estados financieros anuales;
Otorgar a personas o instituciones Poder General o Especial para representar al
SMDIF;

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

Extender los nombramientos de los titulares de la Tesorerfa, Grgano interno de
Cantrol, Procuraduria -de Proteccidn, Coordinaciones Y Departamentos del
SMDIF de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

Fomentar y apoyar'a ias organizaciones 0 asociaciones privadas cuyo objeto sea
la prestacion de servicios de asistencia social;

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

Autorizar las cuotas de recuperacion porla prestacion de servicios a bajo costo
que ofrece el SMDIF; y '

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

SECCION PRIMERA
DE LA PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

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

Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno v dirigir las sesiones con base en el
orden del dfa aprobado;

Vigifar la ejecucion y el cumplimiento de los acuerdos v disposiciones de la junta
de Gobierno;

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome laJunta
de Gobierno,

Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;
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Declarar la instalacién de las sesiones ordinarias y extracrdinarias de la Junta de
Gobierno;

solicitar la dispensa de ia lectura de actas o proyectos;

En caso de empate durante las votaciones de la Junta de Gobierno, emitir suvoto
ge calidad;

Nombrar a propuesta de la presidencia Municipal a las personas titulares de las
Vocailas de la Junta de Gobierno;

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

Clausurar las sesiones de la junta de Gobierno;

Certificar puntos de acuerdo de sesiones de la Junta de Gobierno, en jos casos
que sea necesario; y

Las demds que fe confieran la Junta de Gobierno y las disposiciones juridicas
aplicables. '

"-};,{ SECCION SEGUNDA
DE LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 17.- Corresponde a la persona titular de ia Secretarfa de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones:

i,
11,

Vi
VIl

VHI

Xl

Xk

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

Elaborar el acta de cada sesion; .

Dar seguimiento puntual a los acuerdos tomados po’r‘la Junta de Gobierno;
Elaborar y notificar 12 convocatoria correspondiente', con la respectiva orden del
dia, para la celebracién de las sesiones de la Junta de Gobierno, en los terminos
del presente Reglamento;
Registrar la asistencia de los integrantes al inicio de cada s_\e?s‘;i'éi%, a efecto de
verificar la existencia del gudrum reguerido;

vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones; .

Supervisar el cumplimiento de la orden del dfa de la sesion para la cual fue citada
la Junta de Goblerno;

conducir las sesiones, cuidando gue los puntos se desahoguen conforme al
orden del dia aprobado;

Recibir las mociones de orden planteadas por i0s miembras de la Junta de
Gobierno y decidir la procedencia o no de las mismas;

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno;

participar en las sesiones de Junta de Gobierno en donde tendra voz, pero no
voto,

Ffectuar las declaratorias de resultados de votacion; v

i
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¥Ill.  Las demdas que le confieran la Junta de Gobierno v las disposiciones juridicas
aplicables.

SECCION TERCERA
DE LA TESORERIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 18.- Corresponde a la persona titular de 1a Tesorerfa de la Junta de Gobierno, las =
siguientes atribuciones: ‘

l. Asistir a fas sesiones y participar en ellas con voz y voto;

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

. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF de conformidad
con fo est_ablecido'én las disposiciones legales aplicables;

IV, Lievar los libros y registros contables, financieros v administrativos de los
ingresos, egresos € inventarios;
V, Proporcionar oportunamente afa Junta de Gobierno todos los datos e informes

que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del
organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

V. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable
financiera de la Tesorer(a;
Vll. - Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que /Z

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

VI, Certificar los documentos a su cuidado, por aclerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el OSFEM;
IX. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
OSFEM; ¥ .
X Las demas que le confieran la Junta de Gobierno v las disposiciones jurfdicas
aplicables. }
SECCION CUARTA

DE LAS VOCALIAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Artfculo 19.- Corresponde a las personas titulares de ias Vocalias de la Junta de Gobierno, las
siguientes atribuciones:

J. Asistir 2 las sesiones y participar en ellas con voz y voto;
Il.  Firmar actas y demas documentos derivados de las decisiones que tome la Junta
de Gobierno;




0000472

7 FULTITLAN

70252027

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

IV, Realizar el estudic preliminar de los expedientes o documentos que jes sean
remitidos;

V. Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Junta de Gobierno;

Vi, Informar a la Junta de Gobierno el estado que guardan los asuntos que les hayan
sido encomendados;

VIl Solicitar quede asentado en actas ol sentido de sus intervenciones; y

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

SECCION QUINTA
DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNG

Articulo 20.- La Junta de Gobiermno deliberard los asuntos de su competencia a través de
sesjones, ias cuales se clasifican en:

l. Sesiones ordinarias; y
. Sesiones extraordinarias.

Artfculo 21.- Las sesiones de la Junta de Gobierno se reaiiz'arén en la Sala de Juntas de la
presidencia de la Junta de Gobierno o en lugar previamente._autorizado por la Junta de
Gobierno.

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

Iy

autorizado en la primera sesion del ejercicio fiscal en curso.

Articulo 23.- Son sesiones extraordinarias las que se celebren cuando algin asunto por su
naturaleza o urgencia lo requiera. Estas se celebraran cuando asf 1o solicite la persona titular
de la Presidencia de la Junta de Gobierno, o a solicitud de cuando menos dos de sus

integrantes.

Articulo 24.- Las sesiones ordinarias seran convocadas por escrito y con al menos dos dias
habiles de anticipacion a su celebracion.

Articulo 25.- Las sesiones extraordinarias seran convocadas por escrito y con al menos un dia
habit de anticipacién a su celebracion.
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Artfeulo 26.- Los integrantes de 13 Junta de Gobierno podran solicitar a la Secretarfa de la
Junta de Gobierno la inclusion de asuntos a tratar en las sesiones ordinarias
correspondientes, con al menos un dia habil de anticipacién a su celebracion.

Artfculo 27.- En las sesiones extraordinarias sélo podran tratarse los asuntos gque formen
parte del orden del dfa, sin la posibilidad de plantear asuntos generales.

Articulo 28.- Para que la Junta de Gobierno pueda sesionar, se requiere que se encuentren
presentes mas de la mitad de sus integrantes, entre los que deberdn estar la persona titular
de la Presidencia de la Junta de Gobierno o quien legalmente la supla, y las resoluciones se
tomaran con el voto de la mavoria de los presentes.

Articulo 29.- Las personas integrantes de fa Junta de Gobierno deberan asistir a las sesiones
en la fecha y hora que seﬁa}e‘Ia.cbnvocator_ia, con una tolerancia de treinta minutos, pasado
este tiempo, se pstara a fo siguiente;

f, Al o existir quérum dentro del tiempo de tolerancia estipulado, la Presidencia
de la Junta de Gobierno deberd nuevamente convocar a sesign, conforme el
procedimiento establecido en el presente Reglamento.

Artlculo 30.- La persona titular de 1a Presidencia de la Junta de Gobierno podrd suspender las

sesiones por las siguientes causas. O

l. por causas de fuerza mayor;

Il Por no existir el quorum requerido; v

1. Por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de la sesion, para fo
cual, deberd indicar el lugar, dia y hora para su celebracién o continuacion.

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

l. Lista de asistencia, certificaciony deciaracion del quérum legal;

Il. Lectura y en su caso aprobacién dei orden del dia;
A. Lectura y aprobacion def acta de la sesion o de sesiones anteriores;
B. Desahogo de los puntos a tratar;

1. Asuntos generaies; Y

V. Clausura.

Artfculo 32.- Las votaciones en las sesiones de la junta de Gobierno se llevaran a cabo de
manera economica, gue consistird en levantar la mano cuando la persona tituiar de la
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Secretarfa de la Junta de Gobierno pregunte por fos votos a favor, en contra y por las
abstenciones.

Articulo 33. - De las sesiones realizadas, la Secretarfa de la Junta de Gobierno levantara un
acta en donde se asentard el desarrollo de la sesion y fos acuerdos tomados por Sus
integrantes, misma que debera validarse con la firma autodgrafa de los presentes en €sa
sesion.

Articuto 34.- Los miembros de la Junta de Gobierno podran, cuando sea necesario, solicitar a
guien presida la sesién haga una mocion de orden o de reconvencién al orador en turno, o
cuando éste no se refiera af tema en discusion,

Articulo 35.- La persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobiernc calificara las
solicitudes de mocién de orden o de reconvencion y, s ésta es procedente, le solicitaré a la
persona que dio lugar a ella, que rectifique su actitud.

Artfculo 36.- A las sesiones de [aJunta de Gobierno podré participar la persona titular de fa

Presidencia Municipal, en calidad de persona “Invitada Especial” con derecho a voz, pero sin
voto, quien también debera firmar el acta de la sesion correspondiente.

Artfcuio 37.- Para ia explicacién o aclaracién de alguin puntb del.orden del dia, la Junta de
Gobierno podra sesionar con los invitados que ésta determine, quienes tendran derecho a
voz y no a voto, sélo por el punto del orden del dia para el cual fueron invitados, y no, podran
permanecer en [as sesiones en asuntos ajenos a su competencia. i

CAPTULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

SECCION UNICA
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Artfculo 38.- El nombramiento de las personas titulares de |a Tesorerfa, Organo Interno de
Control, Procuradurfa de Proteccién, Coordinaciones y Departamentos, serd emitido por 1a
persona titular de la Direccién General, previa autorizacién de la Junta de Gobierno,

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

i, Formular y ejecutar en el smbito de su competencia su POAY su PbRM;
1. Proponer a la Direccion General la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

10
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Hl. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, asf como de os planes, programas y proyectos, ¥ demas
disposiciones que emanen de la Junta de Gaobierno;

V. Proponer a la Direccion General la organizacion o modificaciones de fa unidad
administrativa a su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

V. Realizar los informes y reportes mensuales o periodicos solicitados por la
Presidencia dei SMDIF o Direccién General.

VI Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo
del desarrolio de sus funciones;

VIl  Elaborar y ejecutar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
correspondientes a la uhidad administrativa a su cargo,

VIll.  Delegar funciones al personal a su cargo, salvo aguellas que por ley 0 demas
disposiciones administrativas sean indelegables;

IX. Formular vy ejecutar las Cédulas de Trémites y Servicios de la unidad
adiministrativa a su.cargo;

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

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

Xl Informar permanentémente a su jefe{a) inmediato(a) sobre los resultados v el
desempefic de la unidad a su cargo, asi como de los asuntos de importante
resolucion o atencidn;. ' /é

XlIl.  Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances y las

estrategias qgue se imptementaran para alcanzar los, objetivos y: metas
establecidas por el SMDIF; " S .

¥|V. Administrar y supervisar los rectrsos humanos, matetiales, economicos y de
equipamiento de la unidad administrativa que, en su.caso, se encueniren a su
cargo; o A

XV.  Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;

xVl. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan 10s Procesos deliberativos
y de decision definitiva;

xVIl. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos 0 giras de trabajo del SMDIF;

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

YIX.  las demés que establezcan las disposiciones jurfdicas aplicables.

Articulo 40.- Las personas titulares de las unidades administrativas establecidas en el !

presente Reglamento que tienen el manejo directo de recursos financieros, materiales, de
alimentos y/o el pago de impuestos O derechos, son responsables de su buen uso ¥y

11
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administracién, conforme a los objetivos del SMDIF y normatividad aplicable, de no ser asi,
asumiré la responsabilidad legal que conlleva.

CAP{TULO CUARTO
DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

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

VH,

VIl

Xl

X,

Xl
XV,

XV,
XL
XVit,

XVIII.

Convocar Yy dictar acuerdos colectivos o individuales con las unidades
admin%strativasfpaga el mejor funcionamiento del SMDIF, en coordinacion con la
Direccion General;”

Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales asistenciales del SMDIF;
Ejecutar los acuerdos‘Ydisﬁf'jgi‘ciones emitidos por fa Junta de Gobierno;
Proponer a la Junta; de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los
Manuales de Organizacion y de procedimientos, asfi como la modificacion de ia
organizacién general del SMDIF; _

Proponer a la Junta de Gobierna {os planes y programas de trabajo del SMDIF;
Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas
para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF; .-

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

Acordar con la Direccion General Ios:{_proyec%:os de -;présupuesto Yy Sus
modificaciones; . o " -

Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el preSUPué_$to, informes
de actividades y de estados financieros anuales; FRARE
Soliciar asesorfa de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que
estime conveniente; e

Mantener estrecho contacto con la Direccién General, con el fin de procurar el
mejor desempefio de las actividades del SMDEIF;

Conducir las relaciones faborales del SVIDIF de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

rRendir los informes que fa Junta de Gobierno le solicite;

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

Pedir y recibir los informes gue requiera del personal del SMDIF;

Determinat el uso, aplicacion y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF;
Autorizar con su firma y presentar la documentacién gque deba remitirse al
OSFEM;

Fxpedir cartas de agradecimiento 0 reconocimientos a personas fisicas o morales
que apoyen los objetivas del SMDIF;
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XIX.,  Supervisar la administracion, registro, control, Uso, mantenimiento vy
conservacion adecuados de fos bienes del SMDiF;

¥X.  Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las propuestas de modificacién
y/o actualizacion a las cuotas de recuperacién por la prestacién de servicios a
bajo costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido validadas por la
Direccién General y la Tesoveria;

XXl.  Expedir constancias de cumplimiento de objeto social a favor de ia sociedad civil
organizada, conforme a la normatividad aplicable;

¥XIi. Autorizar y firmar en conjunto con la Direccién General y la Tesorerla las
credenciales del personal det SMDIF;

XX1il.  Autorizar en conjunto con ia Direccién General el otorgamiento gratuito de
servicios médico-asistenciales, gue originalmente tienen previsto el cobro de una
cyota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo amerite y justifique,
va sea en jornadas, giras 0 eventos donde participe el SMDIF;

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

YXV. Autorizar en conjunto conla Direccién General la realizacién de jornadas médice-
asistenciales en las'comunidades del municipio; ¥

¥XVI. Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran la persona
titular de la Presidencia Municipal, la Junta de Gobierno o demas disposiciones
legates aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 42.- Ef SMDIF como organismo descentralizade y con autonomia de gestion, debera
contar con una persona titular de la Direccién General, quien sera nombrada por la persona
titular de la Presidencia Municipal y debera tomar protesta ante la Junta de Gobierno.

Artlculo 43, Corresponde a la persona titular de la Direccién General, las siguientes
atribuciones: :

l. Dirigir los recursos humanos, materiales y financieros del SMDIF;

Il Dirigir los servicios que presta el SMDIF, con la asesorfa del DIFEM;

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

V. Rendir los informes gue fa Junta de Gobierno o la Presidencia del SMDIF le
solicite;
V. En coordinacién con la Tesorerfa, ejecutary controlar el presupuesto del SMDIF,

en tos términos aprobados;
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V1. Autorizar previo acuerdo con la Presidencia del SMDIF las contrataciones,
cambios y remociones del personal de confianza que no estén reservados a la
Junta de Gobierno y en apego a las disposiciones juridicas aplicables;

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

Vill.  Conceder licencias a los servidores publicos, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

iX. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
conservacién y mantenimiento de los recursos que conforman el patrimonio del
SMDIF, se realice conforme a derecho;

X. Proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la organizacién y al
funcionamiento del SMDIF;

Xi. Supervisar conjuntamente con personal del OIC, el inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, haciendo que se inscriban en el libro
especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de
identificacién como uso y destino del mismo;

¥il.  Acordar con laPresidencia de! SMDIF los proyectos de presupuesto que habran
de presentarse a fa Junta de Gobierno;

Yiii.  Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al
OSFEM; ‘

xiv. Mantener estrecha comunicacion con la Presidencia del SMDIF, con el fin de
apoyar en el dmbite de sus atribuciones, el mejor desempefio de su funcion;

XV.  Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles de SMDIF; %

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

YVII. Convocar a juntas y reuniones a los titulares de las unidades administrativas, de
manera conjunta o individual, para definir los alcances y las estrategias que s€
implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por el. SMDIF;

xyil  Autorizary firmar en conjunto con la persona titular de la Presidencia del SMDIF
y Tesoreria, |as credenciales del personal del SMDIF;

¥IX.  Presentar a la junta de Gobierno para su autorizacién, los presupuestos de
ingresos y egresos,;

XX,  Dictar acuerdos colectivos 0 individuales con las unidades administrativas para el
mejor funcionamiento del SMDIF;

¥¥|.  En coordinacion con la Tesorerfa y la unidad administrativa responsable, revisar
y, €N SU €aso, proponer a la Presidencia del SMDIF, las modificaciones o ajustes
en las cuotas de recuperacion por los servicios que presta el SMDIF;

¥X|l. Revisar, autorizary firmar los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de
Servicios al Publico;

xX|ll. Coordinar el Sistema de Atencion Ciudadana del SMDIF; y

Lal
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XXV, Las demds que ie encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal, de
la Presidencia del SMDIF, fa Junta de Gobierno o que establezca la normatividad

aplicable.

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

I, Unidad de Transparencia, Informacion, Planeacion, Programacidn y Evaluacion;
fi. Departamento de Patrimonio;
. Departamento de Archivo;

V. Tesoreria;

V. Coordinacion Administrativa;

Vi Coordinacién Médica, Odontologica y de Discapacidad;

VI Coordinacién de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;
Viil.  Coordinacion de Servicios Educativos y Nutricionales;

X, Procuradurfa de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; y

X, Argano Interno de Control.

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

Articulo 45.- El Departamento de Transparencia, informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién es un organo especializado del SMDIF que en apego a la normatividad aplicable,
habra de conducir los procesos de transparencia, acceso a la informacion publica vy
proteccion de datos personales en el SMDIF; garantizando que la informacién sea accesible,
actuslizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna vy

expedita.

Son atribuciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de Transparencia,
informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion aquellas establecidas en la Ley General
de Transparencia y Acceso a i3 Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de México y Municipios, fa Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, y demas

normatividad aplicable.
Articulo 46.- El Departamento de Transparencia, informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacién desempefiara las funciones gue en materia de informacién, planeacion,
programaciony evaluacién establece la Ley de Planeacion del Estado de Méxicoy Municipios,
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asi como el Reglamento de [a Ley de Planeacion del Estado de México, ademés de cumplir
con las siguientes atribuciones:

VI

Vil

VI

XL

XL

XAl

XIV,

XV,

XVL

XVIL

XVHL.

XIX.

Planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaiuar y
procurar la rendicion de cuentas de las acciones encomendadas a las unidades
administrativas del SMDiF, con base en los planes, programas y proyectos
establecidos;

Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direccién General
los planes y programas de trabajo para su aprobacién ante la Junta de Gobierno;
Proponer a la Presidencia del SMDIF con el visto bueno de la Direccion General
los informes de actividades para su aprobacion ante la junta de Gobierno;
Elaborar, dictaminar y validar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
cada una de las unidades administrativas del SMDIF;

Integrar en coordinacién con la Tesorerfa el PORM;

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

Disefiar e implementar el SEGEMUN y comunicar sus resultados a las unidades
administrativas del SMDIF; o

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

Convocar a reuniones de trabajo a las unidades administrativas del SMDIF;
Verificar gue los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas, asl como la evaluacion
de su ejecucion; B

Integrar y reportar al DIFEM los informes mensuales del PCA,

Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion del POA;

Dar seguimiento Yy atencién, verificar v acreditar el cumplimient@"l‘a las
recomendaciones para cada hallazgo que resulten de fas evaluaciones,
principalmente de aquéilas dirigidas a programas sociales;

Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas;

Propiciar que las unidades administrativas actualicen periédicamente la
informacidn relativa a las obligaciones de transparencia comunes y especificas,
conforme a la normatividad apticable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a a
informacion y, en su caso, orientar sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

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

Entregar, en su casc, a los particulares la informacién solicitada;
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Ffectuar notificaciones a los soficitantes;

Proponer al Comite de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en 1a gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer a quien presida el Comité de Transparencia;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los recursos de revision
gue se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las
mismas,

presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacidon de
informacion;

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

Fomentar la transparencia y sccesibilidad al interior del sujeto obligado; y

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

~ SECCION SEGUNDA
. DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

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

vl

Vil

Vil

Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF;
Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al SMDIF; - IR

Planear y organizar los levantamientos fisicos de los E@%{eﬂtarios de bienes
muebles e inmuebles def SMDIF en apego a la normati'\)idad"‘apiicable;

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

Llevar a cabo los trémites administrativos internos necesarios, que tengan por
objeto la regularizacion de los bienes muebles propiedad del SMDIF, en
coordinacién con la Tesorerfa, en apego a la normatividad aplicable;

presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los
movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la
conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria;

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

Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con la Tesorerfa;
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Expedir la constancia de adeudo vy no adeudo patrimonial cuando un servidor
oUblice se retire de su cargo o cuando asi se lo soliciten;

Colaborar en los trémites necesarios para ia regularizacion de la oropiedad de {os
bienes inmuebles, en el dmbito de su competencia;

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

Las deméas que establezca ta persona titular de la Direccion General en el ambito
de sus atribuciones o que sefiale ja normatividad aplicable.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

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

VI,

VL

VI,

Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se realicen
conforme a la metodologfa y principios de archivologfa;

coordinar el servicio de préstamoy consulta del acervo documental del SMDIF;
promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del
SMDIF en materia de archivologla;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas del SMDIF en la depuracién de sus
archivos;

Expedir la constancia de adeudo y no adeudo documental cuando un servidor
publico se retire de su cargo 0 cuando asf se lo soliciten;

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

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

Capacitar a los servidores plblicos sobre la adecuada administracion e
integracién del archivo en tramite y concentracion de las unidades
administrativas def SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicabie;

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

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

Vigilar la adecuada administracion de las politicas, procedimientos Yy
lineamientos para el resguardo del archivo de tramite y concentracion, de
acuerdo a la normatvidad vigentey aplicable; y
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Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General en el ambito

de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION CUARTA
DE LA TESORER/A

Articulo 49 .- Corresponde a la persona fitular de la Tesoreria las siguientes atribuciones:

Vi,
Vil

VIIL

XL

Xl

X,

XV,

XV.

XV
XVIL.

Dirigir, administrar y controlar los recursos economicos del SMDIF;
Coordinar en conjunto con el Departamento de Transparencia, informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién el proceso de formulacién del PbRM;
Administrar y controlar ia politica de ingresos y egresos del SMDIF con eficacia,
eficiencia y trapsparencia;
Recibir, analizar y valorar la factibilidad y viabilidad de las propuestas realizadas
por parte de fas uhidag'i@,s administrativas del SMDIF, sobre modificaciones y/o
ajustes a las cuotas de r'é‘cup");;‘%_[acién por la prestacion a bajo costo de los servicios
gue ofrece el SMDIF;
informar periddicamente a la Direction General sobre el estado gue guardan las
finanzas publicas del SMDIF; :
Aprobar las formas valoradas relativas al control interno;
Proponer a la Junta de Gobierno por conduc’cf‘&gi‘fcie la Direccion General, 1a
cancelacion de cuentas incobrables; -
Administrar los recursos aue conforman el patrimqhio del SMDIF conforme a la
normatividad aplicable; ‘ :
Efectuar los registros contables vy el control presupuestal en . materia de
patrimonio, finanzas, recursos humanos y materiales; o
Vigilar el cumplimiento y calculo de las obligaciones fiscales;
Coordinar y supervisar la integracién y entrega de la cuenta plblica, informes y
presupuesto definitivo anual con la periodicidad establecida por el OSFEM,
conforme a la normatividad vigente y aplicable;
cirmar los cheques en forma mancomunada con la Direccion General o quien la
Presidencia del SMDIF designe;
Autorizar en conjunto con la Direccién General tas transferencias electrénicas de
fondos y cheques, de lo gue se dara cuenta mediante los informes de estados
financieros entregados de manera mensual;
Supervisar el adecuado control y custodia de las garantfas otorgadas por los
proveedores de bienesy prestadores de servicicos al SMDIF;
Coordinar con las unidades administrativas la formulacién y elaboracién del
proyecto de presupuesto y sus modificaciones;
Realizar las inversiones de 10s excedenies en efectivo,
Determinar y efectuar los pagos en general con base a jos presupuestos
aprobados v a la liquidez del SMDIF;
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integrar ef informe mensual y la cuenta plblica ante el OSFEM, de conformidad
con la normatividad aplicable;

Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e
inmuebles;

Elaborar las declaraciones fiscales del SMDIF;

Controlar las formas valoradas de su competencia;

Supervisar y controlar la operacidn de la caja general del SMDIF;

Determinar el flujo de efectivo del SMDIF;

Supervisar el deposito de los ingresos que se recaben en la caja general del
SMIDIF o en las instituciones bancarias gue para tales efectos se tenga convenio;
Desighar, delegar y supervisar al personal encargado de la recaudacién de los
ingresos propios dei SMDIF;

presentar adecuadamente a la Junta de Gobierno, informe de la situacion
contable y financiera de la Tesoreria;

Contestar oportunamente los pliegos de hallazgos y observaciones que haga el
OSFEM, asf como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que
éste requiera;

Certificar los documentos a su cuidado y previa autorizacion de la Junta de
Gobierno cuando se trate de documentacion presentada ante el OSFEM;
Controlar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egreses e inventarios; .

Realizar los pagos por las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios,
conforme a solicitud de los mismos, previa autorizacién de la Direccion General,
Autorizar las requisiciones de adquisicion de bienes y‘,de contratacion de
servicios de las unidades administrativas, de acuerdo al presupueéto aprobado
para éstas; _— S
Controlar y administrar el fondo fijo autorizado por ia Junta de Gobierno, de
conformidad a los lineamientos establecidos para tal efecto;

Proponer Contador del SMDIF 2 la Presidencia de esta entidad y Direccion
General para ser sometido a autorizacion de la Junta de Gobierno; y

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

Artfculo 50.- Para el eficiente v eficaz despacho de sus asuntos, {a Tesorerfa contara con fas
siguientes unidades administrativas:

Departamento de Ingresos;
Departamento de Egresos.
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APARTADO PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

Artfculo 51.- Corresponde a la persona titular del Departamento de Ingresos las siguientes N\
atribuciones: -

l. Realizar el registro contable de los ingresos;
i, Registrar y digitalizar las pdlizas de diaric e ingresecs;
1. Eiaborar los informes que reguiera el OSFEM o {a Tesorerig;

V. Recibir la recaudacién de los ingresos propios del SMDIF;

V. Depositar en banco los ingresos propios, conforme a Jas cuentas bancarias "
correspondientes;

VI, integrar los expedientes con los recibos de ingresos por recaudacién por dia y
custodiarlos; y

Vil Las demas que establezca la persona titular de la Tesorerfa en el ambito de sus

atribuciones o que sefiale |3 normatividad aplicabie.

" APARTADO SEGUNDO
DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Artfculo 52.- Corresponde a la persona titular de! Departamento de Egresos las siguientes é
atribuciones:

L Realizar el registro presupuestal de egresos de las unidades administrativas que
integran el SMDIF; : o

I1. Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas per [a
adquisicién de bienesy la contratacion de servicios; o

1. Realizar el registro en el sistema contable de los egresos generados por las
adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios, asi como el pago de
némina e impuestos;

V. Elaborar fas pélizas y registrar {as operaciones contables;

V. Elaborar dictdémenes de fos traspasos internos y externos presupuestales, y
aplicarlos;

Vi Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio;

VIl Llevar el control def avance presupuestal;

Vi Elaborar los informes que requiera el OSFEM o la Tesorerfa;

X, Digitalizar las pdlizas de egresos, cuentas por pagar y de diario gue se generen; y

X. Las demés que establezca la persona titular de la Tescrerfa en el dmbito de sus

atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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SECCION QUINTA
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA

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

Dirigir, administrar vy controlar los recursos humanos, materiales y de
eqguipamiento de las unidades administrativas del SMDIF;

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

Autorizary firmar en conjunto con la presidencia del SMDIF y fa Direccion General
las credenciales del personal del SMDIF;

Dictar en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales las medidas
de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del
SMDIF; y -

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

Articulo 54.- Para el eficiente y eficaz despacho “de sus asuntos, la Coordinacion
Administrativa, contard con las siguientes unidades administrativas:

L
I,
il

Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Adquisiciones;
Departamento de Servicios Generales.

APARTADO PRIMERO.
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

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

1.

Aplicar al personal las deducciones economicas gue correspondan conforme a
las condiciones generales de trapajo, asl como registrar v tramitar
administrativamente las mismas;

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

Proponer el proyecto 0 modificaciones al tabulador de sueldos del SMDIF;
Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;
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V. Disefiar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el
reclutamiento, seleccién, contratacion'y baja de personal def SMDIF, conforme a
la normatividad aplicable;

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

Vil Aplicar las politicas de estimulos y compensacicnes, asi como las deducciones
econdmicas conforme lo establecido enla normatividad aplicable;

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

X Realizar el calculo de las liquidaciones y/o indemnizaciones por cese o despido
laboral,

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

Xl. Controlar la asistencia del personal;

Xil. Planear y ejecutar de acuerdo con las necesidades del SMDIF el sistema de
capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del personal,

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

XIV.  Emitir las constancias de percepcio‘hes y retenciones aplicadas a los sueldos o
salarios de los trabajadores que asf lo requieran; ‘ _
XV.  Calcular y emitir las cifras del costo de ndmina quincenal e informar para %
gesticnar su pago; o ‘
XVl. Coadyuvar para que los servidores publicos entreguen y/o actualicen la .
~ documentacion personal para la conformacién de su expediente laboral;
XVl. Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de
su correlacién con las obligaciones fiscales correspondientes; ‘ |
XVIll. Ejecutar programa de capacitacion, conforme.se encuentre calendarizado en el
PHRM correspondiente; o
XIX,  Organizar los horarios y labores, asf como perfodos vacacionales y guardias del
personal adscrito al SMDIF; y _
XX. Las demds que establezca la persona titular de la Coordinacion Administrativa en
ol 4mbito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDOC
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Artfculo 56.- Carresponde a la persona titufar del Departamento de Adguisiciones las
siguientes atribuciones:

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

integrar el Programa Anual de Adguisicion de Bienesy Servicios para la operacion
de las unidades administrativas;

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

Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores;

Fjecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacion restringida v
adjudicacién directa, para la adquisicidn de bienesy la contratacion de servicios
conforme a la normatividad aplicable;

Proporcionar los elermentos en los juicios derivados de las controversias gue se
generen por la adquisicion de bienes vy la contratacion de servicios, en lo
correspondiente a contratos y facturas;

Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a
empresas, pruebas dé calidad y demds actividades para el mejoramiento y
modernizacién de las adguisiciones; :
Flaborar los contratos ‘co_rré%po.ﬂdientes con los proveedores de bienes y
prestadores de servicios autorizades conforme a ta normatividad aplicable;
Verificar gue los expedientes de los proveedores de bienes y prestadores de
servicios previamente autorizados por el SMDIF, se encuentren debidamente
integrados conforme ala normatividad apliéa'k;le;

Solicitar a la Tesoreria, por medio de la Coordinacién Administrativa, la
autorizacion correspondiente para la adquisicion de bienes y la contrataciéon de
servicios de acuerdo a la normatividad aplicable;

integrar los expedientes de los bienes y servicios ’adjudj‘cados conforme a la
normatividad aplicable y remitirlos para su resguardo a la Tesoreria; y

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

APARTADO TERCERO
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en el
4mbito de su competencia y conforme la factibilidad en la administracion y
empleo de recursos gubernamentales;
Coordinar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene que se establezcan
dentro de las instalaciones def SMDIF;
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Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica
de! SMDIF,

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

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

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

Supervisar fa administracion, control y operacion del parque vehicular;

Dictar las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las
unidades vehiculares del SMDIF;

Supervisar la realizacion de un control fisico de los vehiculos al servicio de las
respectivas unidades administrativas, as{ como su asignacion y resguardos;
Mantener actuzlizada la documentacién oficial det parque vehicular;

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

Coordinar y supervisar la administracién adecuada del combustible suministrado
a las unidades vehicuiares; . -

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

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para el control del parque
vehicular;

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

Participar en los procedimientos de la revista vehicular; _
Dar seguimiento hasta su conclusién, en la atencion de siniestros o percances
relacionados con vehiculos propiedad o bajo uso del SMDIF; o
Coordinar y supervisar |a administracion del almacén general del SMDIF;
Realizar los inventarios al almacén general del SMDIF;

informar a la Tesorerfa sobre la operacién del almacén general def SMDIF;
Llevar a cabo la recepcidn de materiales y/o bienes adquiridos por el SMDIF, a
través del almacén; y

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacién Administrativa en
el Ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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SECCION SEXTA
DE LA COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD

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

—_

l. Cootdinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de }/
equipamiento de Ia Coordinacién Médica, Odontolégica y de Discapacidad,; )

il. Coordinar y supervisar los programas de salud que beneficien a personas en

estado de vulnerabilidad;
[ Proponer, implementar y coordinar programas y proyectos interinstitucionales

con instancias publicas y privadas relacionadas al 4rea de la salud;
B9 oy V. Coordinar y supervisar las actividades realizadas en las diferentes clinicas, URIS ¥
z unidades médico-dentales del SMDIF;
V. Promover una cultura de salud basada en el auto cuidado v la prevencion de
enfermedades;
VI Coordinar y supervisar 1os servicios médicos y odontoldgicos, de discapacidad,
asi como de medicina preventivay especializada del SMDIF;
VIl.  Coordinar y supervisar: los servicios de rehabilitacion para personas <on
discapacidad a través de las YRIS;
Viil.  Coordinar y supervisar el programa de prevencion de las adicciones; /
IX. Coordinary supervisar el programa de atencion psicolégica y salud mental; /K/
X. solicitar a la Direccidn General altas y bajas, con apego a la normatividad vigente
aplicable y a las necesidades de los servicios; _
Xl. Gestionar la realizacién de contratos para la prestacién de servicios médicos
especializados con la Coordinacion Administrativa;
x|l Autorizar las politicas y procedimientos para la emisién y aplicacién de

exenciones de pago a favor de personas en estado de vulnerabilidad vy que
requieran la prestacion de servicios de satud en el SMDIF;
¥lll.  Coordinar y supervisar los servicios de hospitalizacion, ambulatorios y de

urgencias en et SMDIF; _
X|V.  Instrumentar los mecanismos para realizar los filtros en las Estancias Infantiles

del SMDIF;
XV, Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo, con el proposito

de mejorar la calidad en el servicio;
¥V]. Gestionar ante la Direccion General la ampliacién del servicio médico de
especialidad, mediante contratos de prestacion de servicios profesionales por

honoratios,
XVil,  Operar los programas sociales de su competencia, conforme las regias gue rijan

al efecto; vy
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xVIIl.  Las demés gue establezca la persona titular de la Direccién General en el ambito
de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable,

SECCION SEPTIMA —
DE LA COORDINACION DE ADULTOS MAYORES Y DESARROLLO COMUNITARIO
Articulo 59.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacién de Adultos Mayores y
Desarrollo Comunitario las siguientes atribuciones:

I, Coordinar, administrar y supervisar log recursos humanos, materiales y de
equipamiento de la Coordinacion de Adultos Mayores y Desarrollo Comunitario;

i Planear, organizar y ejecutar la realizacion de servicios y actividades en beneficio
de 1os adultos mayores del municipio;

Il . Promover actividades deportivas, culturales y recreativas gue fomenten la cultura
de respetoy trato digno a los adultos mayores;

V. Promover acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a los
derechos de los.adultos mayores,

V. Vigilar e informar sobre |a cor}formacién y renovacion de las mesas directivas de
los clubes del adulto mayor;

V. Promover la inclusion laboral de ios adultos mayores,

VI, Difundir y promover los programasy servicios gue otorga el DIFEM a favor de los -
adultos mayores; - ' %

VIl Gestionar alianzas con albergues, asilos o centros de asistencia social para la
proteccién y cuidado de adultos mayores en situacion de vulnerabilidad o
violencig; o

[X. Atender, canalizar y dar seguimiento 2 los adultos mayores bajo cuidado vy
atencion del SMDIF, . . .

X. Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidade del SMDIF;

Xl Coordinar la operatividad de la calula Plateada” como un equipo de trabajo

muitidisciplinario encargado de atender los casos de repor;éé de violencia,
discriminacién y/o abandono de adultos mayores del municipio;

X, Dar seguimiento a los casos de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, a través
de la “Céiula Plateada”; ‘
Xl Coordinar y supervisar el desempefio y funcionamiente de los CDC;

¥IV.  Validar los programas y calendario de actividades y talleres que brindan los CDC;

XV. Supervisar el desempefio del personal encargado del funcionamiento de los CDC;

wyl.  Establecer lineamientos para el adecuado control y funcionamiento de los CDC;

XVIl.  Impulsar fa capacitacion laboral para vecinos dei municipio a través de los CDC;

YVIll. Planear, organizar y ejecutar la realizacién de servicios y actividades artisticas,
culturales, deportivas, educativas y/o de capacitacion para el empleo o
autoempleo, a través de los COC;
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Ejecutar la realizacion de eventos para la exhibicion, difusién y venta de
productos realizados por los/las usuarios/as de los CDC;

Operar los programas saciales de su competencia, conforme las reglas que rijan
al efecto;

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

SECCION OCTAVA
DE LA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y NUTRICIONALES

Articulo 60.- Corresponde a la persona titular de la Coordinacién de Servicios Educativos y
‘ Nutricionales las siguientes atribuciones:

V1.

Vil

VI

XL

Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de
equipamiento de ia Coordinacién de Servicios Educativos y Nutricionales;
Planear, organizar, verificar, supervisar y evaluar fa prestacién de servicios
educatives, conforme a los planes y programas de trabajo establecidos por las
autoridades respectivas y en apego a las disposiciones juridicas aplicabies;
Verificar y supervisar que la asignacién de cuotas de recuperacién en los centros
aducativos del SMDIF se realice con base al tabulador vigente;

Realizary coordinar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar
estrategias que permitan una mejora continua, detectar problematicas e
implementar soluciones de manera oportuna en el servicio educativo;

Promover capacitaciones gue: ayuden a mejorar [a labor pedagogica y
administrativa del personal educativo; : L

Autorizar el otorgamiento de prérrogas para el pago de cuotas de recuperacion
por el servicio educativo brindado; L

Supervisar y controlar la administracién racional de los alimentos gue se brindan
en los centros educativos del SMDIF; : . R

informar a la Procuradurfa de Proteccién sobre cualquier situacion relevante o
urgente que se genere dentro de los centros educativos del SMDIF;

Vigitar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a fa
entrega de documentacion administrativa, captura de base de datos de usuarios
y entrega de documentacion oficial en fos centros educativos del SMDIF;
Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccién en la realizacion de recorridos o
visitas en los centros educativos del SMDIF para detectar y prevenir situaciones
de violacidn a los derechos de las nifias y nifios;

Implementar medidas de seguridad en las Estancias Infantiles del SMDIF y vigilar
su aplicacion;
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Xl Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacién de programas
tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de
vulnerabilidad;

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

XIV.  Supervisar, instrumentary evaluar los criterios para la identificacion, captacion, ~N .
seleccién y empadronamiente de beneficiarios de programas nutricionales; ,
XV, Establecer mecanismos de supervisiony contrel para que la distribucion y entrega Jk/
de apoyos alimenticios sea eficaz, eficiente, transparente y en apego a Ja
normatividad aplicable;
XVI.  Coadyuvar aelevarla calidad nutricional de las familias, a traves de la ensefianza _
practica en la efahoracion de piatillos de alto valor nutritive; !
XVIl. Realizar el controf’de'.calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a
través de los diferentes programas asistenciales gue se realicen, en caso de
anomalias reportar inmediatamente a las instancias correspondientes;
XV, Valorar - antropométricamente, al inicio del ciclo escolar a los menores
weneficiados con programas nutricionaes;

e
=

Y .
% XIX.  Distribuir y dar seguimiento a las esc’:(uelras inscritas en programas nutricionales;
XX. integrar v custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios
o correspondientes que se generen con motivo del desarrolio de sus funciones;
¥XI.  Coordinary supervisar al personal encargado del controf del almacén de la unidad P
administrativa a su cargo, procurando su adecuada administracion; bz

yxit.  Administrar en coordinacién con la Tesorerfa el uso, destino y aplicacién de los
recursos obtenidos mediante el programa de “Familias Fuertes, Nutricion
Escolar”, conforme a la normatividad aplicable; = -~ L

XXill. Coadyuvar en conjunto con 135 autoridades estatales y municipales en ia
integracion de COCICOVIS, en el 4mbito de sus atribuciones; . _

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

¥XV. Las demas que establezca la persona titular de la DireccibnGeneral en el dmbito
de sus atribuciones o que sefiale |a normatividad aplicable.

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

Articulo 61.- Corresponde a la persona titular de la Procuraduria de Proteccién de Nifias,
Niffos y Adolescentes las siguientes atribuciones:

I Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de
equipamiento de la Procuraduria de Proteccion;
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Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en
el 4mbito de su competencia, como unidad administrativa especializada y con
autonomia en sus decisiones, conforme 12 normatividad aplicable;

Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del
Ministerio Publico, asl como con las autoridades de seguridad publica del
Municipio, para lograr cuando sea necesario su intervencién oportuna y brindar
atencion a nifias, nifios y adolescentes que resulten victimas de violencia familiar;
Recibir, atender, 0 en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo
reporte respecto a nifias, nifios y adolescentes en riesgo, amenaza, afectacién o
situacion extraordinaria, una vez realizados los procesos de valoracidn por parte
del grupo multidisciplinario;

solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares
o precautorias necesarias para la atencién, proteccién y restitucion de los
derechos de nifias, nifics y adolescentes que estén en riesgo de sufrir dafios a su
salud como consecuencia de la violencia familiar;

Representar a nii_ﬁaas, nifios y adolescentes en suplencia ante las autoridades
administrativas o judiciales, asi como interponer denuncias ante la falta o
negativa de quien iegalnf_;ente corresponda, en términos de ias disposiciones
aplicables, lo anterior sin’ perjuicio de las atribuciones que la normatividad le
otorgue al Ministerjo” Pablicg; asf como intervenir por oficio en todos los
procedimientos en que pa‘rtici’pgn_i?_piﬁo, nifias y adolescentes;

Desarrollar de conformidad- a la ,ng__)_rmatividad aplicable en la materia, la
metodologia para detectar los casos en los que se vulneren los derechos de
niftas, nifios y adolescentes y diagnostlcaf‘"su situacion, con lo cual se efaborara
un plan de restitucion; ' _

Proporcionar asesoria y orientacién a las persoh'as gue lo soliciten en el dmbito
de su competencia; RS

Fungir como conciliador y mediador en casos de éonﬂic_to familiar, cuando los
derechos de nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados. La
conciliacion no procedera en casos de violencia, . :

Proceder a verificar el hecho de abandono de una hifia, nifio o adolescente del
gue tenga conocimientoy habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Plblico;

Determinar la reintegracidn a un ntcleo familiar a nifias, nifios y adolescentes
gue tenga bajo su proteccidn y cuidado, posterior las valoraciones reaiizadas
por el grupo multidisciplinario, 0 en su caso, proceder a la bisqueda de redes de
apoyo;

Designar y habilitar a los “Defensores de los Derechos de Niftas, Nifios y
Adolescentes” para que ejerzan la representacién coadyuvante la
representacion en suplencia en tos procedimientos jurisdiccionales v
administrativos en la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;
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ill.  Remitir al DIFEM la informacion vinculada a nifias, nifios y adolescentes bajo
proteccién y cuidado de la Procuraduria de Proteccién, cuando asl lo soliciten;

¥IV.  Atender y/o canalizar los €asos de las nifias vy nifios inscritos en centros
aducativos del SMDIF que presenten alglin tipo de problematica emocional y/o
de violencia, previo reporte de maltrato;

XV,  Resguardar la documentacion oficial y expedientes de las nifias, nifios vy
adolescentes gue se generen con motivo de su gestion;

xV|.  Realizar recorridos o visitas en los centros educativos del SMDIF para detectary
prevenir situaciones de violacion a ios derechos de las niffas y nifios;

¥WIl. Gestionar ia realizacién de astudios de trabajo social y psicologia de nifias, nifios
y adolescentes en estado de vulnerabitidad, a solicitud de las autoridades
correspondientes o cuando asi sea necesario;

XVIll.  Impulsar el conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, ast
como la cultura de: respeto, promocién y proteccion de los mismos, de
conformidad con la normatividad aplicable;

¥iX. Promover la participacion de los sectores pubtico, social y privado en Ia
planificaciény ejecucion de acciones a favor de la atencién, defensa y proteccion
de nifias, niftos.y adolescéntes, en la medida que favorezca la salvaguarda de su
interés superior; ‘ ) '

XX, Coordinar v supervisat el programa de -asesorfa y represetancion juridica del
SMDIF; ‘ '

X¥i. Coordinar y supervisar los ‘programas de atencién integral al adolescente y
atencién integral a la madre adolescente: :

¥X\. Coordinary supervisar el programa de red de difusores infantiles y promover la
sensibilizacion y difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

XX, Operar los programas sociales de su competencia,' cqnforme las reglas que rijan
al efecto; y | S .y

YXIV. Lasdemds que establezca la persona titular de la Direccién General ‘e"r) el ambito
de sus atribuciones o-que sefiale 1a normatividad aplicable.

SECCION DECIMA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 62.- El Organo Interno de Control tiene en su titular {a competencia gue
expresamente le facultan la Ley General de Responsabilidades Administrativas, fa Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxicoy Municipios, y demas disposiciones
jegales aplicables; gozara de autonomia en sus decisiones y en apego a la normatividad
aplicable, habrd de conducir los procedimientos en materia de responsabilidades de los

servidores pubticos del SMDIF.
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Artfculo 63.- Corresponde a la persona titular del Organo Interno de Control las siguientes
atribuciones:

I
L.

Vi

VL.

Vill.

Xl.
Xl
XM,

XiV.

XV.

Formular, aprobar y aplicar las politicas para su mejor crganizacidn y
funcionamiento, asi como emitir disposiciones administrativas en materia de
contro! para el SMDIF;

Participar en los actos de entrega-recepcion del SMDIF;

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

implementar los mecanismos internos de control gue prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas;

Supervisar que se realice |a investigacién, substanciacion y resolucion de los
procedimientos administrativos correspondientes, por parte de las unidades
administrativas a su cargo;

Recibir denuncias pot  hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores plblicos del SMDIF y turnarlos al Departamento
de Investigacion; .

Supervisar gue se mantenga actualizada la declaracién de intereses y constancia
de presentacion de declaracién fiscal, asl{ como las relativas a la de inicio,
modificacion y conclusién, y las concernientes 3 la evolucidn del patrimonic de
105 servidores pubiicos del SMDIF; .

Consultar al Backoffice Decl@raNET, Sistema de Registro de Empresasy Personas
Fisicas objetadas y sancionadas, Sistema de consuita del boletin de Empresas
objetadas, Sistema de Constancias de No Inh’ab;i_litaci'én o aquéllos que en lo
futuro se consideren equivalentes para el curriplimiento. de sus atribuciones y
una vez gue se cuente con la plataforma digital estatal para tal efecto;

Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Mexico v Municipios, los asuiitos gue ya se
encuentren en tramite y en etapa de informacion previa aia entrada en vigor del
presente Reglamento;

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

Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del OIC;

Aplicar fas medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;
Certificar la documentacién oficial que obre en el OI;

Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de
auditorfas, inspecciones, revisionesy demnds técnicas de auditorfa practicadas en
donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y

Las demés que establezca el titular de la Direccién General en el dmbito de sus
atribuciones o gue sefiale la normatividad aplicable.
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Articulo 64.- La persona titular del Organo Interno de Control queda facultada para ejercer
las siguientes atribucicnes en materia de auditoria:

V1.

VIt

Vill.

Xl.

X1l

Xl

Formular y ejecutar el Programa Anuat de Auditorfa a las unidades
administrativas del SMDIF,;

Solicitar la documentacion e informes necesarios derivados de revisiones,
inspecciones y auditorfas a las unidades administrativas correspondientes;
Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias,
inspeccionés y verificaciones, asf como dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas; - .,
Fortalecer los sistémas de control interno preventivo a efecto de contribuir al
buen uso y'ap!ic‘aCiéﬁ’: de jos recursos financieros, materiaies y humanos que se
tengan asignados;

Supervisar que los progrdinas y los servicios que se otorgan en el SMDIF
relacionados  cOR 'Sy .r"(jb'j'eto\,_ cuenten con una adecuada planeacion,
presupuestacion, prégramaciéhfy}que su ejecucion se realice de conformidad
con le que establecen las‘disposiciones legales aplicables, as{ como verificar su
adecuada comprobacion; LT
Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del-SMDIF, en términos de la normatividad
aplicable; o

Realizar el seguimiento de las observaciones y,réc‘bmendaciones emitidas por el
OSFEM vy de aguellas derivadas de las auditorfas, practicadas por el OIC o
instancias de fiscalizacion; L

Verificar la puntualidad en la entrega de los informes reritidos al OSFEM, de
acuerdo al calendario vigente; O

Verificar el cumplimiento a Jos lineamientos de ‘control - financiero 'y
administrativo que emite el OSFEM; | L

Verificar que !os ingresos y egresos del SMDIF se ejerzan de acuerdo con la
normatividad aplicabie; e

Participar en la elaboracion y actualizacién de los trabajos respectivos al
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF;
Remitir al Departamento de Investigacion el expediente integrado derivado de
auditorfas, inspecciones, revisiones y demas técnicas de auditoria practicadas en
donde se desprendan presuntas responsabitidades administrativas; ¥

Las demés que establezca el titular de la Direccion General en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale fa normatividad aplicable.

Articulo 65.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, el Organo Interno de Control
contara con las siguientes unidades administrativas:
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L Departamento de Investigacion;
. Departamento de Substanciacion; y
. Departamento de Resolucion.

APARTADG PRIMERO
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Articulo 66.- El Departamento de Investigacién contara con autonomia en sus
determinaciones y estard a carge de una persona titular, quien tiene la competencia de la
Autoridad investigadora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades

-Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy

Municipios para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda

“facuitada para ejefcerlas siguientes atribuciones.

__ “”%ﬁi ok ‘E l. investigar de ofi'cio,_por denuncia o bien, derivado de las auditorias parcticadas,
PR P : presuntas faltas administrativas cometidas por servidores piblicos del SMDIF;

Il Valorar la procedéncia‘d‘e_las denuncias que se formulen por la probable comision
de faltas administrativas, derivadas de actos U omisiones de los servidores publicos

del SMDIF por conductas sancionables;

[l. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de acumulacion, de
improcedencia de la via, de incompetencia y de calificacion de las faltas
administrativas y, en su caso, de conclusién y archivo del expediente, ésios
deberan estar debidamente fundados y motivados;

V. Requerir la informacion y documentacion a las dependencias del SMDIF ©
cualquier otro ente, a las personas fisicas o juridicas colectivas, para el
esclarecimiento de los hechos materia de su investigacion, en apego a la Ley

General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades’

Administrativas del Estado de México y Municipios; o
V. Allegarse de todo tipo de evidencias que puedan aportar?ir‘{formacién veraz para
el procedimiento de investigacion; _
V. Emitir €] acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de ios
actos U omisiones que constituyan faltas administrativas y, en su caso, calificarlas;
Vil Notificar al denunciante cuando a falta administrativa se califique como no grave,
en caso de no ser localizado se notificard por los estrados del OIC;
Wil Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al
Departamento de Substanciacion por faltas administrativas no graves,
IX. Ordenar |a practica de visitas de verificacién siempre que resulte pertinente para
el conocimiento de los hechos relacionados con la investigacién;
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Atender la impugnacidn de la calificacion de las faltas administrativas no graves y
emitir el informe que justifique su calificacion ante {a Sala Especializada en materia
de responsabilidades administrativas del Tribunal de lusticla Administrativa del
Estado de México y atender sus requerimientos;

Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asf lo determine el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencidn de iniciar el
procedimiento de responsabifidad administrativa o de imponer sanciones;

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

Solicitar al Departamento de Substanciacién decrete medidas cautelares
necesarias,

Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las
notificaciones que en el curso de fas investigaciones se requieran;

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se reguieran;
Habilitar dias y horas inhdbiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el procedimiento de investigacion;

Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y

Las demas que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que
sefiale la normatividad aplicable.

APARTADO SEGUNDO |
DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Articulo 67.- El Departamento de Substanciacion contara con autonomia en sus
determinaciones y estard a cargo de una persona titular, quien tiene la competencia de la
Autoridad Substanciadora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades
Administrativas v la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios para el orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda
facultada para ejercer las siguientes atribuciones: '

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admision. De ser el caso, prevendréa al Departamento de investigacion
cuando el informe remitido no cumpla con o establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; ‘

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

Celebrar la Audiencia Inicial v designar al Secretario de la Audiencia, mismo que
elaborara el acta correspondiente de la Audiencia Inicial;
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V. Emitir el acuerdo de admisién de pruebas, en donde se ordene las diligencias
necesarias para el desahogo de las pruebas ofrecidas respecto de las conductas
no graves;
V. Dictar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el —
Departamento de Investigacion;
VI Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las
notificaciones que en el curso de la substanciacion se requieran; .

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

VIIL Emitir el acuerdo en el que se remite el expediente de substanciacién del
procedimiento de responsabilidades administrativas al Departamento de
Resolucién;

IX. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa;
X. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de

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

; XI. Emitir los acuerdos de acumulacién, de improcedencia o de sobreseimiento
AL cuando sea el caso; y
XII. Las demés que establezca el titular del OIC en el ambito de sus atribuciones o que .
sefiale la normatividad aplicable. %
APARTADO TERCERO

DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCION

Articulo 68.- El Departamento de Resolucion contara con autonomia en sus determinaciones
y estard a cargo de una persona titular, quien tiene la competencia de la Autoridad
Resolutora que expresamente facultan la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios para el
orden de gobierno municipal de dicha entidad federativa y queda facultada para ejercer las
siguientes atribuciones:

|, Emitir el acuerdo mediante el cual se declare cerrado el periodo de instruccion y citar
a las partes para oir la resolucion;
. Emitir acuerdo de resolucidn del procedimiento de responsabilidad administrativa,
en caso de faltas administrativas no graves;
. Habilitar a los servidores publicos adscritos al OIC para que realicen las notificaciones
que en el curso de la resolucion se requieran;
IV.  Recibiry resolver el recurso de revocaciéon que emanen de las resoluciones;
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V.  Hacer uso de los medios de apremio permitidos por las leyes y reglamentos
aplicables, cuando fueran necesarias para hacer cumplir sus determinaciones,

siempre que lo considere necesario; 3
VI.  Recibiry dar tramite al recurso de reclamacién y dar traslado al Tribunal de Justicia 2
Administrativa del Estado de México para la resolucion del mismo;
VIL. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de autoridades

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

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

IX.  Emitir acuerdo de improcedencia o sobreseimiento cuando proceda;

X.  Llevar los registros'de los asuntos de su competencia; y

XI.  Las demds que establezca el titular del OIC en el dmbito de sus atribuciones o que

sefiale la normatividad aplicable. -
£
TITULO TERCERO
] DE LAS SUPLENCIAS, LICENCIAS Y SANCIONES
CAPITULO PRIMERO , /‘
DE LAS SUPLENCIAS Y LICENCIAS 1

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

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

Articulo 71.- Durante las ausencias de la persona titular de la Direccién General, cuando éstas
sean menores de quince dias, el despacho y la resolucion de los asuntos que le corresponden,
estara a cargo de quien designe el propio titular, quien deberd ser miembro de la Junta de
Gobierno. En caso de exceder tal plazo serd suplido por quien designe la Presidencia
Municipal, en los términos y disposiciones previstos en la normatividad aplicable.

Articulo 72.- Las personas que se desempefien como servidores publicos seran suplidas en
sus ausencias temporales menores de quince dias, por la persona que el titular de la unidad
administrativa designe; en las que sean mayores de quince dias, por quien designe la
Direccion General, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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CAP{TULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

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

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

Artfculo 75.- Toda persona que.se-d"esgam'peﬁe como servidor publico y gue maneje recursos
materiales, financieros, econémicos, page.de impuestos y administracion de alimentos de
manera directa, son responsables del buen uso y manejo de estos recursos para el
funcionamiento del SMDIF, de no ser asu asum‘lra toda responsabilidad legal que conileve,

Y

TRANSITORIO},

Primero.- Se abroga el Regiamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de fa Familia de Tultitlan, México, de publicacién en ”Pé’?iédico Oficial Gaceta Municipal
Gobierno del Municipic de Tultitlan, Estado de Mex:co numero 76 BIS, de fecha uno de
febrero de dos mil veintitrés. ; e

.'."-'[:

Segundo.- Publiguese el presente Reglamente en Ia Gaceta Mum(:lpal del Gobierno del
Municipio de Tultitlan, Estado de México, :

Tercero.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiéhte de su publicacion.

Cuarto.- A partir de la fecha en que entre envigor el presente Reglamento se dejan sin efecto
las disposicicnes anteriores de menor o igual jerarqufa que contravengan o se opongan al
mismo.
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