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INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Tultitldan 2016-2018, tiene el compromiso de modernizar la
Administracién Publica Municipal, participando activamente en programas federales,
estatales y proponer los propios a efecto de desarrollar autoevaluaciones y mejoras
continuas en el cumplimiento de las atribuciones y obligaciones constitucionales
establecidas por el articulo 115 de nuestra Carta Magna, asi como en leyes secundarias en
la materia y con ello atender con eficiencia y eficacia a una ciudadania cada vez mas
demandante y conocedora de sus derechos.

En ese sentido resulta de vital importancia mantenernos en mejora continua, que permita
a la estructura de esta noble institucién estar a la vanguardia; con los Manuales de
Organizacion, habilitdndolo en el conocimiento de las actividades, procedimientos, tareas
y programas a realizar por el DIF municipal, a fin de evitar duplicidad o ausencia en la
ejecucidén de las tareas y en el cumplimiento de responsabilidades, lo cual permitira
posicionarlo como el mejor del Estado de México y lograr una acreditacién por las
autoridades de salud estatal y federal.

Se debe conseguir que el personal del SMDIF modifique su actitud, cultura y disposicién
de servicio, concientizandolo que debe transcender su trabajo en beneficio de la
poblacidn tultitlense.

Este Manual representa un esfuerzo donde se establecen las normas que regulan las
actividades de la estructura y sus relaciones de trabajo. Son en su conjunto un mutuo
entendimiento de respeto y actitudes en el trato cotidiano entre autoridades y
trabajadores por atencién al ciudadano.
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OBJETIVO DEL MANUAL.

La presentacion del Manual de Organizacién, muestra en forma ordenada e integral la
estructura orgdnica, funciones y actividades del personal y del propio SISTEMA
MUNICIPAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA en adelante SMDIF, como
Dependencia descentralizada de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan,
precisando el ambito de su competencia.

La informacién contenida en el Manual de Organizacién estd dirigida al servidor publico
municipal asi como al ciudadano de Tultitldn que tenga interés en conocer las actividades
y funciones que se llevan a cabo en ésta Institucion, ello en aras de facilitar la interaccidn
entre la administracién publica municipal y la ciudadania para la consecucidon de un
ejercicio de la funcidn publica eficiente y transparente.

El Manual de Organizacién permite orientar al personal del SMDIF, definiendo
instrucciones, fijando responsabilidades y posibilitando la medicién y evaluacién de las
actividades descritas, lo cual coadyuva a la mejora continua del quehacer administrativo.
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MARCO JURIDICO.

Constituciones:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes:

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Asistencia Social (Federal)

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores (Federal).

Ley de Coordinacién Fiscal. (Federal).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Ley General de Salud. (Federal).

Ley General de las Personas con Discapacidad. (Federal).

Ley para la Prevencion y Atencién de la Violencia Familiar en el Estado de México.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado de
México.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.
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Reglamentos.

Y

Reglamento Organico Municipal de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento de la Proteccién e Integracidon al Desarrollo de las Personas con
Capacidades Diferentes.

Y

» Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
TULTITLAN.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del H.
Ayuntamiento.

» Reglamento de Salud del Estado de México.

Otros documentos:

» Bando Municipal 2016 del Municipio de Tultitlan.
» Programa Operativo Anual.
» Indicadores de resultados.
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FACULTADES Y ATRIBUCIONES

En conformidad y con fundamento 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.
Capitulo lll.

Compete a la Junta de Gobierno, el ejercicio de las Facultades siguientes:

I.  Otorgar a Personas o Instituciones, segin corresponda, poder general o especial
para representar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

II.  Aprobar los planes y programas de trabajo del SMDIF;

Ill.  Revisar y Aprobar los Presupuestos, informes de actividades y estados financieros
mensuales y anuales;

IV. Someter a consideracidon de Presidencia Municipal los Presupuestos Anuales de
Operacién y de Inversién, especificando los ingresos que espera recibir del Sistema
Municipal y del Gobierno del Estado asi como la forma en que ejercera sus
recursos disponibles;

V. Aprobar los Reglamentos que sean de su competencia, Manuales
de Procedimiento, Organizacién y Servicios al Publico, asi como sus modificaciones;

VI.  Apoyar y fomentar la creacidén de las Organizaciones o Asociaciones Privadas cuyo
objeto sea la prestacion de servicios de Asistencia Social primordialmente dentro
del Municipio.

VIl.  Conocer, y en su caso aprobar, los convenios que celebre Desarrollo Integral de la

Familia del Sistema Municipal.

VIIl.  Conocer y aprobar la integracion de comités internos y grupos de trabajo en
temas especializados para Asesoria del Desarrollo Integral de la Familia del Sistema
Municipal.

IX.  Aprobar los nombramientos y remociones del personal con categoria de
funcionarios del Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal.

X.  Aprobar y modificar las cuotas de recuperacién de los servicios que proporciona el
Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal.

Xl.  Aprobar el Tabulador General de Sueldos.

MANUAL DE ORGANIZACION SMDIF TULTITLAN Pagina 7



a

.| DIF

Sl5
5

Tultitla Trahajando TULTITLAN 2016-20°
Tuldidn Contie!

~

XIl.  Las que sean necesarias para cumplir los objetivos del Desarrollo Integral de la

Familia del Sistema Municipal de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.
XIl.  Vigilar el cumplimiento y la responsabilidad del personal de confianza vy
administrativo del ambito de su direccién, con apego a lo sefialado en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de México.
XIV.  Promover programas de apoyo y cooperacion entre las diferentes organizaciones
publicas y privadas para la realizacién de los fines sociales.

Compete a la Presidencia, el ejercicio de las Facultades siguientes:

I.  Desarrollar y fortalecer institucionalmente el SMDIF
II.  Apoyar el trabajo comprometido con la poblacién mas vulnerable de Tultitlan,
mediante el desarrollo de proyectos especiales.
lll. Presentar ante la Junta de Gobierno modificaciones a la Organizacion y
Funcionamiento del Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal;
IV.  Atender correspondencia

V. Ayudar en caso de contingencia eventualidad a las personas que estén en
situaciones que ponen en riesgo su salud e integridad.
VI.  Rendir informes que le son requeridos por las demas instancias Gubernamentales

y la Normatividad aplicable.
VII. Representar al SMDIF en foros, eventos, cursos, talleres, capacitaciones tanto a
nivel internacional y nacional.
VIll.  Las que le confiere la Junta de Gobierno, la Presidencia del Sistema Municipal y
demas disposiciones legales aplicables.
IX.  Coordinar a las Unidades Administrativas del Desarrollo Integral de la Familia del
Sistema Municipal.
X.  Dirigir el funcionamiento del Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal
en todos sus aspectos.
XI.  Dirigir los servicios que debe prestar el Desarrollo Integral de la Familia del Sistema
Municipal con asesoria del DIFEM.
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Compete a la Direccidn, el ejercicio de las Facultades siguientes:

I.  Coordinar en colaboracién a la Presidencia a las Unidades Administrativas del
Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal.

[I.  Dirigir el funcionamiento del Desarrollo Integral de la Familia del Sistema Municipal
en todos sus aspectos designados, Ejecutando los Planes y Programas Aprobados
en colaboracion a la Presidencia.

Ill.  Dirigir en colaboracion a la Presidencia los servicios que debe prestar el Desarrollo
Integral de la Familia del Sistema Municipal con asesoria del DIFEM.

IV.  Formar parte de la Junta de Gobierno en caracter de Secretario;

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

Municipal DIF le soliciten.
VI.  Rendir informes que le son requeridos por las demds instancias Gubernamentales
y la Normatividad aplicable.
VIIl.  Las que le confiere la Junta de Gobierno, la Presidencia del Sistema Municipal DIF y
demas disposiciones legales aplicables.
VIll.  Planear, Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar las funciones
encomendadas a su cargo, y en apoyo a la Presidencia.

Compete a las Unidades Administrativas, el ejercicio de las Facultades siguientes:

I.  Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar las funciones encomendadas a la Unidad
Administrativa a su cargo.

Il.  Ejecutar, en el dmbito de su competencia los programas anuales de Actividades y
proyectos del Presupuesto por el Sistema Municipal DIF.

. Aplicar, en el dadmbito de su competencia, los Reglamentos, Manuales
Administrativos y Disposiciones que regulen la Organizacién y Funcionamiento del
Sistema Municipal DIF.

IV.  Formular y proponer a Presidencia, convenios y contratos que contribuyan al
cumplimiento del objeto del Sistema Municipal DIF y Ejecutar acciones que les
corresponda.

V.  Vigilar la aplicacidon de las Disposiciones Legales y Administrativas que rigen a la
Unidad Administrativa a su cargo.
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VI.  Proponer y notificar el Ingreso, Licencia, Promocidon y Remocion del personal
adscrito a la Unidad Administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

VIl.  Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las demads
Unidades Administrativas, con las Dependencias, Organismos Estatales y
Nacionales, y Municipales, cuando la ejecucién de sus programas y acciones asi lo
requieran

VIIl.  Asistir a las reuniones mensuales de trabajo establecidas por el DIFEM;

IX.  Recibir, concentrar y entregar la informacion mensual de las actividades de
acuerdo a la calendarizacidon establecida por el DIFEM, y demds érganos y
acuerdos aplicables.

X.  Supervisar que se lleve a cabo los programas, de acuerdo al plan anual de trabajo
establecido por DIFEM.

Xl.  Desempeiiar las comisiones y funciones que les sean encomendadas e informar
sobre su cumplimiento.

Xll.  Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos que lo soliciten.

XIll.  Proporcionar previé acuerdo de la Presidencia, la informacion, datos o el apoyo
técnico que les sea solicitado.

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

XV.  Proporcionar el material a los subsistemas.

XVI.  Asegurar del buen funcionamiento de la unidad central y subsistemas.
XVIl.  Supervisar las funciones de los coordinadores y responsables de programas.
XVIIl.  Revisar y validar todos los informes que sean requeridos por DIFEM, OSFEM,

Contraloria y demas aplicables de la legislacion vigente
XIX.  Las demads que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les sean
encomendadas o designadas.
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JUNTA DE GOBIERNO

PRESIDENCIA DEL SMDIF

L UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL SMDIF
DIRECCION TESORERIA
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS ‘ JEFATURA DE ADQUISICIONES
JEFATURA DE MANTENIMIENTO, ALMACEN E INTENDENCIA
’ PROCURADURIA COORDINACION DE ) COORDINACION COORDINACION DE
COORDINACION COORDINACION DE DE PROTECCION PREVENCION Y COORDINACION DE COORDINACION DE ATENCION A CENTROS DE
MEDICA ATENCION A LA DE LAS NINAS, BIENESTAR SERVICIOS DE ADULTOS DESARROLLO
DISCAPACIDAD NINOS Y FAMILIAR EDUCATIVOS NUTRICIONALES MAYORES COMUNITARIO
ADOLESCENTES
ORGANIGRAMA GENERAL

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL PARA LA FAMILIA

TULTITLAN 2016-2018
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MISION.

IMPLEMENTAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DIF TULTITLAN, PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS Y CONSOLIDAR EL OTORGAMIENTO DE LA ASISTENCIA SOCIAL, DE TAL MANERA
QUE SATISFAGA A LA COMUNIDAD USUARIA E IMPACTE A NIVEL ESTATAL EN LOS
FACTORES QUE AFECTAN LA MORBI - MORTALIDAD DE LA POBLACION EN ESTADO DE
VULNERABILIDAD

VISION.

SER EL MEJOR SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE MEXICO, QUE PROPORCIONE SUS SERVICIOS IMPACTANDO EN LAS FAMILIAS
Y GRUPOS VULNERABLES MEDIANTE LOS VALORES, EL RESPETO PLENO A LA DIGNIDAD,
DE TAL MANERA QUE PERMITA LOGRAR LA SATISFACCION COMPLETA DEL USUARIO Y SU
RECONOCIMIENTO, PARA QUE SIRVA DE MODELO NACIONAL.
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FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

AREA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

PRESIDENCIA

e Supervisar y vigilar de el buen funcionamiento del SMDIF,
ademas de las disposiciones legales y las que le confiera la
Junta de Gobierno.

e Supervisar la elaboracién y actualizaciéon de instrumentos
de recopilacidn, sistematizacién y analisis de la informacion
requerida.

e Supervisar la elaboracién de guias e instructivos para la
formulacion de programas y proyectos de desarrollo
institucional.

e Participar en la organizacidn y supervisar las actividades de
mejora continua.

e Supervisar la formulacion y ejecucidn de planes, programas
y proyectos realizados por cada una de las coordinaciones;
y en su caso aprobacion o validacién de los mismos.

e Asesorar y proponer alternativas de correccidon para la
toma de decisiones en proyectos.

e Supervisar el seguimiento y evaluacién de programas.

e Resolver los conflictos que se susciten entre las diferentes
coordinaciones y/o miembros del personal.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

e Llevar registro y seguimiento de las peticiones tanto en
eventos como en oficinas.

e Llevar un control de asuntos atendidos en Presidencia
permitiendo con ello elaborar estadisticas del curso de la
atencion.

e Supervisar con apoyo de subdireccién las actividades de
mejora continua.

e Asesorar y proponer alternativas de correccién para la
toma de decisiones en proyectos.

e Revisar la actualizacién, registro y control de planes,
programas y proyectos de las diversas coordinaciones, asi
como su aplicacién y avance.
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e Desarrollar la planeacién de las actividades conjuntamente
con dependencias de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, poderes legislativo y Judicial, asi como
los sectores sociales y privados que intervengan en eventos
y giras del Presidente.

e Apoyar en las actividades encomendadas por Presidencia
de DIF y Direccién General.

e Atender, orientar y canalizar al solicitante a las diversas
areas de la Administracidn Publica Municipal.

e Ofrecer alternativas y soluciones a las personas que
presentan una peticion a la Presidenta.

e Seguimiento y contestacidn de oficios

e Seguimiento de condonaciones.

e (Canalizacién de personas a las diferentes dreas que
integran al SMDIF

e Asisten a la direccion en ausencia del Director

e Las funciones encomendadas por la junta de Gobierno, y/o
la presidencia municipal.

UNIDAD DE e Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las
TRANSPARENCIA obligaciones de transparencia comunes y especificas a la

que se refiere la Ley General, esta Ley, la que determine el
Instituto y las demads disposiciones de la materia, asi como
propiciar que las areas la actualicen periédicamente
conforme a la normatividad aplicable.

e Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso
a lainformacion;

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

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

e Entregar, en su caso, a los particulares la informacién
solicitada;

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

e Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;
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2 | DIF

4 ruiritian [
bl F
B
H ol
\ v sz

s Trabajando
Tultitlén Contige! TULTITLAN 2016-2018
_~

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

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

e Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de
informacién;

e Promover e implementar politicas de transparencia
proactiva procurando su accesibilidad;

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del
sujeto obligado;

e Hacer del conocimiento de la instancia competente la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las

e obligaciones previstas en la presente Ley;

Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacién y aquellas que se desprenden de la

e presente Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

DIRECCION e Enfocar las actividades en aras del logro de la misidn, visidn

GENERAL y objetivos estratégicos, encaminando sus esfuerzos en
beneficio de la poblacién sujeta de asistencia social en el
municipio.

e Supervisar la elaboracion, actualizacion, registro y control
de planes, programas y proyectos de las diversas
coordinaciones y unidades administrativas.

e Proponer a la Junta de Gobierno politicas generales para su
buen funcionamiento.

e Sugerir el otorgamiento de reconocimientos a los
coordinadores del SMDIF por sus méritos.

e Colaborar en la supervision vy vigilancia del buen
funcionamiento del SMDIF, ademas de las disposiciones
legales y las que le confiera la Presidencia y la Junta de
Gobierno.

e Evaluar el clima organizacional, y participar en la
capacitacién del personal.

e Fomentar la participacion social en la politica asistencial.

e Supervisar la veracidad de la informacion reportada.
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e Pedir apoyo a las diversas coordinaciones para la
realizacion de estudios y labores que de acuerdo con el
cumplimiento de sus funciones requiera.

e Desarrollar el proceso de planeacién para la elaboracion del
programa Trianual de Asistencia Social.

e Coordinar el disefo, la ejecucion y seguimiento del Plan de
Asistencia Social del SMDIF 2016-2018.

e Verificar el cumplimiento del avance programatico de
actividades y proyectos de las diversas coordinaciones.

e Proponer y supervisar la elaboracidon y actualizaciéon de
instrumentos de recopilacién, sistematizacién y andlisis de
la informacion requerida.

e Colaborar en la elaboracion de guias e instructivos para la
formulacion de programas y proyectos de desarrollo
institucional.

e Trabajar en conjunto con las coordinaciones a fin de dar
seguimiento al Programa Operativo Anual (POA) de cada
una de las coordinaciones.

e Proponer cambios o modificaciones a la estructura de
organizacion, para elevar la eficiencia y eficacia del SMDIF.

e CQOrientar en la formulacién y ejecucién de planes con apoyo
de subdireccién, programas y proyectos realizados por cada
una de las coordinaciones.

e Realizar seguimiento y evaluacién de programas con apoyo
de subdireccion.

e Las funciones encomendadas por la Presidencia.

e Realizar Programa Operativo Anual

e Realizar metas fisicas

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

e Evaluar el clima organizacional, y administrativo general del
SMDIF.

e Pedir informes a las diversas coordinaciones para la
realizacion de estudios y planeacién de actividades.

e Supervisar el cumplimiento del avance programatico de
actividades y proyectos de las diversas coordinaciones.

e Inspeccionar la elaboracién y actualizacion de instrumentos
de recopilacidn, sistematizaciéon y analisis de la informacion
requerida.

e Inspeccionar guias e instructivos para la formulacion de
programas y proyectos de desarrollo institucional.
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TESORERIA

CONTABILIDAD

e Se verifican y reciben los reportes de ingresos de las

e CONTROL  DE agencias, asi como la solicitud del subsidio para gastos de
INGRESOS operacion de forma quincenal.

e MOVIMIENTOS e Se efectian los depdsitos bancarios por los ingresos

BANCARIOS recibidos
e Se elabora una factura por cada concepto de los ingresos
e FACTURACION. recibidos a la cual se adjunta la ficha de depdsito y los

reportes correspondientes.

e Selleva el saldo de cada cuenta y se elaboran conciliaciones

e CONTROL DE bancarias las cuales son parte integrante del reporte
CUENTAS mensual que se entrega al Organo Superior de Fiscalizacién
BANCARIAS del Estado de México.

e ELABORACION e Se reciben las facturas y se verifica que reunan los

DE CHEQUES Y requisitos fiscales que exige el Organo Superior de
PAGO A Fiscalizacion del Estado de México, para proceder a la
PROVEEDORES elaboracién del cheque y pasarlo a firma para su pagé. Al

pagar, el proveedor debe entregar, si es persona moral
copia del Acta de Constitutiva y copia de identificacion del
Representante legal si es quien recibe el pago, si envia a un
empleado deberd entregar Carta poder firmada por dicho
representante quien es facultado para otorgar poder, la
persona que recibe y dos testigos, adjuntando copia de
identificaciones de quienes intervienen;

e sies persona fisica debera entregar una copia de su
e identificacion si es el beneficiario, si envia a un empleado
deberd entregar Carta Poder en los mismos términos de
e ELABORACION una persona moral.
DE POLIZAS
e Se capturan datos para la creacion de las pdlizas de
ingresos, egresos y diario en el Sistema de Contabilidad

e INFORMES Gubernamental (Progres).

MENSUALES.
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e Se crean los archivos y se general los discos en 2 tantos y
Anexo Financiero para hacer la entrega al érgano Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, de acuerdo al
calendario emitido por mismo, que contiene la informacién
contable y Administrativa donde se encuentra el Estado de
Posicién Financiera y sus anexos, Estado patrimonial de
Ingresos y egresos mensual y acumulado, Flujo de Efectivo,
Balanza de comprobacién a nivel mayor y a 5 niveles, Diario
General de pélizas, Actualizacion de inventarios, relacion de
donativos recibidos, Conciliaciones bancarias, Analisis de
Antigliedad de saldos, Reporte de recuperacién de cheques
devueltos, Relacién de documentos por pagar, informacién
presupuestal donde se encuentran los Estados
comparativos de Ingresos y Egresos, Estado de avance
presupuestal de Ingresos y Egresos, Programas
Municipales, Cédula de Bienes Muebles e Inmuebles
Patrimoniales; Informacion de Némina donde se encuentre
la Némina General y el Reporte de Remuneraciones de

e CUENTA Mandos Medios y Superiores; Imagenes a Digitalizar donde
PUBLICA ANUAL se encuentran las conciliaciones Bancarias, Auxiliares de

Ingresos, pdlizas de Ingresos, Pdlizas de Diario, Pdlizas de
Egresos, todos con soporte Documental; informacion de
Evaluacion Programatica de forma Trimestral, Informacion
de Auditoria y, Programa Anual de Adquisiciones que se
entrega solo en el mes de enero; toda la informacidn se
imprime asi como el anexo financiero para que sean
firmados por el Presidente, él Director y el Tesorero con
boligrafo de tinta azul y el sello de cada uno.

e DECLARACION
DE IMPUESTOS | ® Se crean los archivos y se generan los discos en dos tantos

con la informacién contable y financiera, presupuestal, de

nomina, de imagenes digitalizadas, de evaluacion
programatica ,de auditoria y anual de adquisiciones, que

e CUANTIFICACIO comprende del mes de enero al mes de diciembre de cada
N Y REGISTRO afio para ser entregado al Organo Superior de Fiscalizacidn
DE

del Estado de México, de acuerdo al calendario emitido
por el mismo, toda la informacién se imprime para que sea
firmado por la Presidenta, Direccion y el Tesorero con
boligrafo de tinta azul y el sello de cada uno.

MOVIMIENTOS
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e EMISION DE
REPORTES Y DE Con base en los movimientos del mes anterior se elabora la
RECIBOS declaracion de impuestos estatales y se presenta via
. internet los dias 10 del mes.
e NOMINA DE

Con base en los movimientos del mes anterior se elabora la
declaracion de impuestos federales y se presenta via
internet antes del dia 17 del mes.

e PAGOS DE
NOMINAS
Con base en los movimientos recibidos de la coordinacion
e PAGO DE de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, se
FINIQUITOS Y capturan dichos movimientos en el programa NOI, de

LIQUIDACIONES

forma quincenal.

Una vez verificando en pantalla el correcto registro de los
movimientos, se proceda a la emisién del reporte y de los
recibos respectivos.

e EMISION  DE
REPORTES A _ o ' y
ISSEMYM Por el importe de la ndmina, se hace la dispersién a dada
PRESUPUESTO cuenta bancaria para el depdsito correspondiente, para

ELABORACION
DEL

noémina lista de raya se elabora el desglose de efectivo y
mediante oficio se solicita el dinero al banco con un dia de
anticipacion, se ensdbrela el dinero y se le paga al personal,
vigilando que queden firmados tanto el recibo como el
reporte de nédmina con boligrafo de tinta azul.

Solicitud de la coordinaciéon de Recursos Humanos del

PRESUPUESTO Sistema Municipal DIF y debidamente autorizado por la
Presidenta, se elaboran los cheques para el pago de los
finiquitos y liquidaciones del personal, se entregan a la
coordinacién para su entrega, firma de péliza y formato de

e CARGA DE convenio, finiquitd o liquidacién, debe entregar una copia

PRESUPUESTO de su identificacion.

DEFINITIVO

Capturar los datos generales de los nuevos trabajadores asi
como dar de baja a los trabajadores en el programa de
ISSEMYM.
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e Guardar la informacidon en discos asi como imprimir los
movimientos que se hicieron para posteriormente entregar
la informacién en Ventanilla Unica del ISSEMYM en Cd.
Toluca.

e Con base en el comportamiento del presupuesto del ano
anterior y considerando las lineas de accién que marca la
Presidencia, se elabora el Proyecto de Presupuesto Anual y
posteriormente el Presupuesto Definitivo los cuales deben
ser aprobados mediante Junta de Gobierno y entregados al
Organo Superior de Fiscalizacién en tiempo y forma, de
acuerdo al calendario vigente emitido por el mismo.

e Una vez aprobado el Presupuesto Definitivo se crea el
archivo carga de presupuesto para el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

e Llevar el control de gastos de gasolina.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.
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JEFATURA DE
RECURSOS e Supervisar los procedimientos de la administracién de
HUMANOS personal.

e Planeary controlar el sistema de pago de nédmina, asi como
enviar para previa autorizacidn y revisién por el Presidente,
Director General, Tesoreria del Sistema Municipal DIF;

e Planear y controlar el sistema de pago de lista de raya, asi
como enviar para previa autorizacidon y revision por el
Director General, Tesoreria del Sistema Municipal DIF;

e Proponer politicas para la administracion del personal,
supervisando su adecuada aplicacién y su puntual
cumplimiento;

e Aplicar el tabulador general de sueldos;

e Llevar acabo el reclutamiento, seleccién, contratacion del
personas, y en su caso, remociéon o baja de servidores
publicos que no tengan categoria de funcionarios, previa
solicitud y acuerdo con las areas respectivas, asi como
autorizacion del Presidente

e Aplicar las sanciones administrativas;

e Elaborar y actualizar las identificaciones del personal al
inicio de cada administracion y cuando el Sistema
Municipal, asi lo requiere;

e Elaborar las constancias laborales y de ingreso de personal;

e Planear las necesidades de capacitacién, actualizacién y
desarrollo del personal, asi como la ejecucién del programa
anual de capacitacién;

e Analizar los perfiles del puesto del personal;

e registr6 de movimientos al ISSEMYM.- Capturar los datos
generales de los nuevos trabajadores asi como dar de baja
a los trabajadores en el programa de ISSEMYM.

JEFATURA DE
ADQUISICIONES e Recibir requisiciones de material de todas las areas que
integran al SMDIF;

e Solicitar cotizaciones

e Realizar licitaciones

e Solicitar autorizacion para las compras, dependiendo el
proveedor indicado

e Realizacion de contratos de compra-venta y de prestacion
de servicios.

e Revisién de facturas.
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COORDINACION  DE | o \Verificar el buen funcionamiento de los Desayunadores

ALIMENTACION Y Escolares Comunitarios (DEC)

NUTRICION FAMILIAR | Formar comités de los desayunadores escolares

(NUTRICIONALES) . . "y

e Formar, supervisar y capacitar a los comités de los
diferentes desayunadores y dar seguimiento a los mismos.

e Elaborar censo para beneficiar a las familias don apoyo de
despensas.

e Dar platicas de orientacidn alimentaria y capacitacién para
la elaboracion de platillos nutritivos.

e Implementar centros de ensefianza por medio de
capacitaciones y asesorias en las diferentes comunidades
(HORTA DIF).

e Supervisar huertos familiares. (HORTADIF)

e Supervisar y elaborar listados de beneficiarios de los
programas de canasta Mexiquense.

e Supervisar y elaborar listados de beneficiarios de los
programas de acudir a PRAAME.

e Acudir a entrega de POA mensual, Metas fisicas,
Indicadores a la Direccién del Sistema Municipal.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

COORDINACION DE e Coordinar las actividades de cada grupos

ATENCION A e Visitar los diferentes clubes.

ADULTOS MAYORES. . .. .

e Coordinar los paseos, viajes y excursiones a toda la

republica mexicana.

e Establecer convivencias inter grupos a nivel estatal.

e Incrementar el nimero de club y socios.

e Promover nuevas actividades en temporada.

e Mantener actualizado el padrén de los miembros de los
grupos.

e Detectar poblacién indigena dentro del municipio e
integrarla a los grupos.

e Entrega de POA, Indicadores y metas fisicas a la Direccidon
del Sistema Municipal.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.
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e Velar por los derechos de cada uno de los integrantes de la
familia, asi como de los grupos vulnerables de nuestra
PROCURADURIA DE

sociedad, brindandoles una atencién bajo las premisas de

. justicia, equidad y trato

IN'[EGRAL DE NINAS, e digno.

NINOS Y

ADOLESCENTES e Otorgar asesorias juridicas y patrocinios de diferentes
juicios en el ambito familiar tales como: pensién
alimenticia, divorcidé necesario y voluntario, rectificacion de
acta, perdida de la patria potestad, Guarda y custodia,
entré otros.

e Realizar primer contacto con los casos de CEPAMYF.

e CEPAMYF atiende los casos de violencia intrafamiliar en
cualquiera de sus modalidades.

e Realizar entrevistas y visitas colaterales con los vecinos.

e Elaborar estudios socioecondmicos a personas de bajo
recurso.

e canalizar a personas a diversas instituciones, seguin sus
requerimientos.

e Realizar denuncias ante el agente del ministerio.

e Realizar visitas domiciliarias a través del area de trabajo
social para dar atencién y seguimiento a los casos.

e (Canalizar personas de la tercera edad, asi como
transportacién de los mismos a consultas médicas vy
psiquidtricas.

e Atender indigentes, asi como canalizarlos a los diversos
albergues y hospitales.

e Difundir los derechos humanos.

e Recibir denuncias y confirmacidn de casos de violencia o
maltrato fisico, psicolégico, abuso sexual, abandoné o
negligencia, asi como también platicas y talleres para la
prevencion de la violencia.

e Canalizar a nifios maltratados a albergues de DIFEM.

e Canalizar a personas de la tercera edad a asilos.

e Brindar atencién integral a la familia.

e Patrocinar juridicamente a la poblacién con escasos
recursos en casos de derecho familia.

e Incentivar a través de platicas a la denuncia de la violencia.

e Entregar POA mensualmente, entrega de Indicadores
trimestrales, entrega de metas fisicas.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

LA PROTECCION
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COORDINACION  DE | o planear, organizar, coordinar y evaluar los proyectos
ATENCION A LA orientados a la atencidn integral de las personas con
DISCAPACIDAD discapacidad.

e Valorar e integrar diagnéstico de discapacidad de usuarios
de la URIS, estableciendo la modalidad terapéutica
requerida.

e Elaborar dictdmenes o certificados médicos para el tramite
de expedicidon de placas para vehiculos que transportan
personas con discapacidad permanente.

e Otorgar atencidn subsecuente a pacientes con discapacidad
para determinar el avance rehabilitacién en los mismos.

e Evaluar trastornos de lenguaje.

e Aplicar tratamientos especificos a nivel individual o grupal.

e Orientar a pacientes que de acuerdo a su problema de
lenguaje que requieran atencion a otro nivel o solo trabajo
en casa de manera supervisada.

e Dar de alta a pacientes, previa evolucién de los mismos.

e Impartir platicas de prevencion de los trastornos de
lenguaje mas comunes.

e Apoyar terapéuticamente con apoyo psicolégico a
pacientes con discapacidad de forma temporal vy
permanente

e Orientar y sensibilizar a los familiares de pacientes con
alguna discapacidad.

e Atender de forma emocional a las personas, contribuyendo
asi a la evolucidn de los usuarios con discapacidad.

e Valorar el perfil biofisico del paciente con discapacidad para
su integracion laboral.

e Capacitar para el trabajo a las personas con discapacidad,
con la opcidon de integrarlos en proyectos de maquila,
instruirlos en programas para el auto empleo vy
ofreciéndoles talleres productivos.

e Integral de manera escolar, especial o regular a los nifos
con discapacidad.

e Fomentar actividades para la integracion cultural y
deportiva de las personas con discapacidad.

e Realizar visitas domiciliarias para recuperacion o
seguimiento de pacientes. Otorgar auxiliares auditivos o
sillas de ruedas a pacientes con discapacidad.

e Entregar POA mensual, Indicadores, Metas fisicas
trimestralmente.
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e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.
COORDINACION e Brindar consultas médicas generales y de especialidad.

MEDICA-DENTAL e Realizar segun lo permitan las licencias sanitarias, permisos

vigentes e infraestructura disponible; partos, cesdreas, y
cirugias generales o de especialidad, en las clinicas materno
infantiles.

e Otorgar servicio odontolégico.

e Realizar exdmenes de la vista.

e Efectuar Papanicolaou.

e Vacunar a la poblacién.

e Dar servicios de salud a la poblacién en general.

e Dar servicios e informacion de salud preventiva.

e Elaborar convenios con médicos especialistas vy
fundaciones.

e Supervision de las unidades de medicina y dentales
periféricas del DIF y consultorios médicos del mismo.

e Entrega de POA mensual, indicadores, metas fisicas
trimestralmente a la Direccién del Sistema Municipal.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

COORDINACION DE | e Ofrecer el servicio de estancias infantiles para madres

SERVICIOS trabajadoras y jardines de nifos para poblacién abierta.

EDUCATIVOS e Mantener comunicacién y supervisidn constante con
directoras y maestras tanto en lo técnico pedagdgico, como
en las particularidades.

e Supervisar las instalaciones y menus que se tienen que
elaborar bajo las especificaciones de DIFEM.

e Fomentar en las Estancias infantiles y en los jardines de
nifios los valores y la integracion familiar.

e Impulsar proyectos de participacion de las estancias
infantiles y jardines de ninos

e Supervisar actividades de las maestras.
e Entrega de POA mensual, indicadores y metas fisicas
trimestralmente a la Direccion del Sistema municipal.
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e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

COORDINACION  DE | o Dar terapia psicoldgica.
PREVENCION Y

e Otorgar platicas de prevencién para evitar la violencia
BIENESTAR FAMILIAR

familiar.

e Proporcionar atencidn y orientacién al menor en situacion
de riesgo de calle y/o abandono.

e Promover platicas de prevencion en contra del maltrato.

e Ofrecer y dar atencién y seguimiento a todas aquellas
personas que sufre o ha sufrido algin maltrato.

e Brindar platicas, conferencias y talleres para la prevencion
de adicciones.

e Promover concurso que fomente la cultura en los jovenes.

e Entregar POA mensualmente, Indicadores y metas fisicas
trimestralmente a la Direccién del Sistema Municipal.

e Reporte estadistico y administrativo a las Dependencias de
orden Federal, Estatal y demas aplicables que su funcién y
marco normativo requieran.

COORDINACION DE e Supervisién de los centros de desarrollo comunitario.
CENTROS DE e Coordinacion y organizacién de espacios para las diversas
DESARROLLO . .
actividades, clases, cursos y talleres a la comunidad.
COMUNITARIO . . . . .
e Coordinar las funciones e informes de las administrativas
de los centros periféricos y clinicas.
e Revisar el control y supervisidon de los maestros con apoyo
de las administrativas.
e Las funciones encomendadas la Presidencia y Direccidn
General.
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JEFATURA DE e Mantenimiento general
ALMACEN, Edificios: con trabajos generales de pintura, plomeria, herreria,
MANTENIMIENTO E hidro sanitarias, mantenimiento en pisos y muros.
IINTEDNECIA

Equipos e instalaciones: Soporte Técnico no especializado en
aparatos eléctricos y Unidades Dentales.

Parque vehicular: Mantenimiento no especializado, verificacién
de adecuadas condiciones y consumibles.

e Recepcidon de bienes, equipos de todo tipo, materiales, y
consumibles, asi como control y soporte administrativos
para su ingreso y control.

e Distribucion de bienes, entrega contra requisicién, a las
areas solicitantes, asi como la elaboracion de los
resguardos y salidas correspondientes. Asi como racionar

e Almacenamiento, de consumibles y parque vehicular
durante el tiempo no util.

e Coordinacién de personal de intendencia para todos los
centros.

e QOrganizacion y logistica de asignacion del parque vehicular,
segun las actividades y demandas del SMDIF.

e Organizacién del personal de mantenimiento, y los
designados como choferes.

e Apoyo logistico en los eventos y programas de trabajo,
traslado y organizacién de muebles.
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