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PRESENTACION

La Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones
gue las Leyes y demas ordenamientos aplicables le confieren, observaran lo
previsto en las diversas disposiciones legales regulatoriasque sean de su
competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto legal, asi
como a lo establecido en el articulo 15 Bis de la misma Ley que a la letra dice
“Los servidores publicos del organismo ademas de las atribuciones
sefialadas en la presente Ley, tendran las funciones y atribuciones
contenidas en sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y
otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del
Organismo y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su

competencia”

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la
organizacion, el alcance y los ambitos en los cuales se desarrollan las
atribuciones de los Jefes de Unidad, Coordinaciones y Jefaturas adscritas a
la Direccion General del SMDIF; lo anterior, con el propdsito fundamental de
gue las y los servidores publicos, asi como la ciudadania en general,
identifiquen el marco juridico aplicable para el despacho de las atribuciones
conferidas en la diversa normatividad, las funciones, las responsabilidades

y las lineas de autoridad entre cada uno de los cargos, logrando con ello la
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Consecucion de los objetivos y las metas a su cargo y, por ende, una mayor
eficiencia y productividad en el quehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacién debera revisarse anualmente
respecto a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien,
cada vez que se efectlie una modificacion a la normatividad vigente, con el
objeto de que éste guarde congruencia con la estructura organica y los

objetivos del Organismo.

l. Presidencia

Il. Direccion

Il. Contraloria Interna. Se integra por:
a) Autoridad Resolutoria.
b)  Autoridad Investigadora.
C) Autoridad Substanciadora.

V. Tesoreria. Se integra por:
a) Coordinacion General de Contabilidad.
b) Contador General.
C) Jefatura de Archivo.
d) Jefatura de Patrimonio.
e) Jefatura de Procuracion de Fondos.
f) Jefatura de Recursos Humanos.

0) Jefatura de Servicios Generales y Almacén.
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V. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
VI. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion. Se integra por:
a) Coordinacion de Presupuesto.
b) Coordinacion de Enlace Institucional.
VII. Unidad Juridica. Se integra por:
a) Coordinacién de la Unidad Juridica.
VIII. Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.
IX. Coordinacion de Trabajo Social.
X. Coordinacion de Discapacidad.
XI. Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil y Estancias
Infantiles.
XII. Coordinacion del Adulto Mayor.
XIll. Coordinacion de Psicologia.
XIV. Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario.
XV. Coordinacion de Nutricionales.
XVI. Coordinacion de Horta-DIF.
XVII. Coordinacion de Atencién Médica. Se integra por:
a) Jefatura de Farmacias.
b) Jefatura de Prevencion de Enfermedades de la Mujer
y la Pareja.
XVIII. Coordinaciéon de Comunicacion Social.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema DIF
Municipal, tiene como propdsito servir como instrumento de consulta
acerca de las funciones, lineas de mando, de comunicacién y la
estructura de la Administracién Pablica Municipal.

Este documento es de observancia general en todas las areas que
conforman este Organismo.

El Manual esté dirigido fundamentalmente al personal que labora en el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF),
con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a conocer y establecer
un compromiso con los objetivos de su Area.

También es un medio para familiarizarse con la Estructura Organica
y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad
Administrativa.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen
y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion
y de mando;

Promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones;

Elementos indispensables que le permitiran visualizar el contexto que
regira su actuacion y la de sus compafieros en el logro de los objetivos
que le sefala la alta Direccidon. Por ser un documento de consulta
frecuente, este Manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso,
cuando se pretenda realizar algun cambio o modificaciénorganica y/o
funcional al interior de la Organizacion.
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FUNDAMENTO LEGAL

El marco legal con el que se sustentan las acciones del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia se presentan de
manera jerarquica y descendente. A continuacion, se enuncian los
ordenamientos legales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos.

vV V VYV V

Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de

discriminacion contra la Mujer.

A\

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

\4

Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

» Declaracion de Naciones Unidas sobre la Eliminacion de la
Violencia contra la Mujer.

» Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia contra la Mujer.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia.

» Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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» Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a
las Victimas de estos Delitos.

Ley de Asistencia Social.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cdbdigo Penal Federal.

vV V. V ¥V V V

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de México y Municipios.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios;

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de

Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Cddigo Penal para el Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

YV V V VY

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ixtapaluca, México.

» Bando Municipal de Ixtapaluca, México.

» Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,

Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las
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obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia,

» Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar,
sexual y contra las mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.
Es importante mencionar que sera responsabilidad de cada unidad
administrativa dar cumplimiento a los ordenamientos juridicos
antes mencionados considerando las reformas,modificaciones y/o

actualizaciones que de los mismos deriven.
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MISION, VISION Y VALORES
Mision Municipal.

Mision del SMDIF.

Ejecutar politicas sociales de caracter municipal concernientes a las
necesidades del desarrollo familiar y comunitario en su crecimiento
fisico, mental y social, enfocadas a las familias, la nifiez y
adolescentes en circunstancias especiales, los adultos mayores, los
indigenas y las personas con algun tipo de discapacidad.

Visién Municipal.

Ser un Municipio predominante y en permanente transformacion,
destacado y en constante modernizacion en todos los ambitos de la
vida municipal, que alcance un bienestar y desarrollo social, cultural,
politico, ambiental y econémico deseado; asi como, ser un Municipio
insignia de la Cuarta Transformacion nacional, estatal, regional y local.

Vision del SMDIF.

Fungir como rector de la Asistencia Social, en el municipio, que, con
un alto sentido de calidad humana, eficacia y eficiencia, brinde
soluciones reales y efectivas para los problemas de la familia y de la
comunidad, a través de acciones y programas estratégicos.
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VALORES.

La generacidn actual del servicio publico comprende el compromiso y
la responsabilidad compartida, donde se habr4 de enfrentar con
seriedad, profesionalismo y calidez, las demandas que la sociedad
exige; ser y dar el ejemplo como los principales promotores del cambio,
es una responsabilidad irrenunciable; el apego a lo normativo y juridico,
es un imperativo que se ha de tomar en la presente administracion, con
apego a los siguientes valores:

e Honestidad. Los recursos publicos municipales y de origen
Estatal y Federal, asi como las donaciones de la iniciativa
privada, habran de considerarse en la informacion financiera y
formaran parte del patrimonio municipal, con la responsabilidad
y procedimientos normativos y juridicos que las leyes lo
demanden.

e Profesionalismo. Cada servidora o servidor publico tiene el
compromiso de atender las responsabilidades que le confieren
con eficacia y eficiencia, solventar en tiempo y forma los
objetivos que le fueron encomendados con un espiritu
autodidacta, enfrentar las responsabilidades encomendadas.

e Justicia. Fomentar y servir la demanda de la poblacién de
Ixtapaluca con estricto apego a la normatividad y marco y
juridico existente, adecuar y actualizar la normatividad.

e Respeto. Consideracion con que se trata a una persona o0
grupos de personas, por su religion preferencia sexual, raza,
condicidon econémica, trabajo, o cualquier otra cualidad distinta
a la personal; lo que lleva acatar lo que dice o establece o0 a no
causarle ofenda o perjuicio alguno.
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e Lealtad. Apegarse y fomentar el espiritu de pertenencia y
espiritu de equipo de los trabajos propios y, de las colegas y los
colegas para fortalecer el trabajo transversal y consolidar los
objetivos institucionales con principios en el manejo de la
informacion, sin la busqueda del beneficio propio o de
particulares.

e FEtica. Entender que la administracion publica es la
organizacion municipal mas importante que demande nuestro
mayor esfuerzo, compromiso y enfoque de resultados, servir
con responsabilidad publica, la demanda y atencién de los
derechos de quienes nos debemaos, la poblacion de Ixtapaluca

e Transparencia. Actuar conforme a Derecho, garantizar el
acceso a la informacién publica gubernamental, con quienes
ostentan el interés legitimo en los asuntos publicos, proteger los
datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la
propia imagen, en los términos y con las excepciones que
establecen las leyes aplicables en la materia.

e Integridad. Realizar las funciones con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o
personas que puedan alterar el correcto desempefio y evitar
obtener algun provecho o ventaja respecto a la prestacion de
los servicios.

e Trato Humano. Cada servidor publico o servidora publica,
brindara a las personas un trato accesible, digno, tolerante,
cortes y cordial, sin excepcién alguna y sin dafiar la dignidad de
la persona humana y los derechos y libertades que le son
inherentes.

Imparcialidad: No hacer distincion por razones de origen étnico,
racial, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social,
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econOmica, de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra
analogia. Actuando sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a organizacion o persona alguna, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras
personas.

e Inclusion: conjuntar el esfuerzo de todos los componentes de
la sociedad para integrar a aquellos que son marginados y
segregados por diversas circunstancias garantizando con ello
el derecho a una educacién de calidad para todos.
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OBJETIVO

Ofrecer un instrumento de consulta suficiente para los funcionarios
de la Administracion Publica Municipal, que les permita conocer la
forma de organizacion, funciones y niveles de responsabilidad de cada
Area, permitiendo de mejor manera alcanzar los objetivos que se
persiguen.

Proveer de informacién necesaria a las y los servidores publicos que
integran la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, lo cual les permitira conocer el objetivo institucional de
cada unidad administrativa que la conforman, los antecedentes
histéricos de la Dependencia, las funciones principales, los niveles de
responsabilidad y la estructura organica del area, atendiendo los
siguientes propositos:

e Servir de base administrativa para la implementacion y ejecucion de
procedimientos y politicas, de conformidad con las diversas
disposiciones juridicas aplicables a cada una de las areas que integran
la Direccion General.

e Promover el uso racional de los recursos humanos y materiales
disponibles y necesarios para el ejercicio de las funciones del area, de
acuerdo a su estructura organica.

e Evitar la duplicidad de actividades y/o funciones entre el personal
adscrito a las unidades administrativas de la Direccion General.

e Fungir como un material de consulta para todas y todos los
servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, brindando certidumbre, consistencia y armonia en la
distribucion y ejecucién de las tareas y actividades.
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e Ser material indispensable de induccion facilitando la integracion del

personal de nuevo ingreso a la Direccion General y sus unidades
administrativas, sirviendo como material de conocimiento Yy
capacitacion
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ATRIBUCIONES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

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

Articulo 1. Se crean los organismos publicos descentralizados de
asistencia social y proteccién de la infancia y adolescencia, de caracter
municipal, denominados "SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA" de los municipios de:
NAUCALPAN, TLALNEPANTLA DE BAZ, ECATEPEC,
NEZAHUALCOYOTL, TOLUCA, CUAUTITLAN IZCALLI, ATIZAPAN
DE ZARAGOZA, TULTITLAN, HUIXQUILUCAN, LERMA,
COACALCO DE BERRIOZABAL, LA PAZ, METEPEC, CUAUTITLAN,
VALLE DE BRAVO, TEXCOCO, TECAMAC, NICOLAS ROMERO,
IXTAPALUCA, ATLACOMULCO, TEPOTZOTLAN, ZUMPANGO,
IXTLAHUACA, JILOTEPEC, TENANCINGO, TIANGUISTENCO,
ZINACANTEPEC, TEJUPILCO,HUEHUETOCA, CHALCO, ACULCO,
ALMOLOYA DEL RIO, ALMOLOYA DE ALQUISIRAS, ALMOLOYA
DE JUAREZ, AMATEPEC, ATLAUTLA, APAXCO, AXAPUSCO,
COATEPEC HARINAS, CHAPA DE MOTA, CHAPULTEPEC,
CHIAUTLA, CHIMALHUACAN, DONATO GUERRA, EL ORO,
IXTAPAN DE LA SAL, IXTAPAN DEL ORO, JOCOTITLAN,
JOQUICINGO, JUCHITEPEC, MEXICALTZINGO, NOPALTEPEC,
OCUILAN, OTZOLOAPAN, OTZOLOTEPEC, OTUMBA,
POLOTITLAN,PAPALOTLA, RAYON, SAN SIMON DE GUERRERO,
SOYANIQUILPAN, SULTEPEC, TEMAMATLA, TEMASCALTEPEC,
TEMASCALCINGO, TEMOAYA, TENANGO DEL AIRE, TENANGO
DEL VALLE, TEOTIHUACAN, TEPETLIXPA, TEXCALYACAC,
TIMILPAN, VILLA DE ALLENDE, VILLA DEL CARBON,
ZACAZONAPAN, ZUMPAHUACAN, ACAMBAY, ACOLMAN,
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AMANALCO, AMECAMECA, ATENGO, ATIZAPAN, AYAPANGO,
CALIMAYA, CAPULHUAC, COCOTITLAN, COYOTEPEC,
CHICOLOAPAN, CHICONCUAC, ECATZINGO, , HUEYPOXTLA,
ISIDRO  FABELA, JALTENCO, JILOTZINGO, JIQUIPILCO,
MALINALCO, MELCHOR OCAMPO, MORELOS, NEXTLALPAN,
OCOYOACAC, OZUMBA, SAN ANTONIO LA ISLA, SAN FELIPE DEL
PROGRESO, SAN JOSE DEL RINCON, SAN MARTIN DE LAS
PIRAMIDES, SAN MATEO ATENCO, SANTO TOMAS,
TEMASCALAPA, TEOLOYUCAN, TEQUIXQUIAC,
TEPETLAOXTOC, TEXCALTITLAN, TEZOYUCA, TLALMANALCO,
TLATLAYA, TONATICO, TULTEPEC, VILLA GUERRERO, VILLA
VICTORIA, VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD, XALATLACO,
XONACATLAN, ZACUALPAN, LUVIANOS Y TONANITLA.

Articulo 2.- Los Organismos para el Desarrollo Municipal de la
Familia, que se constituyen para cada municipio, tendran su domicilio
social en la Cabecera Municipal correspondiente.

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

I. Asegurar la atencién permanente a la poblacion marginada,
brindando servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro
de los Programas Bésicos del Sistema para el Desarrollointegral de la
Familia en el Estado de México, conforme a las normasestablecidas a
nivel Nacional y Estatal;

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

[ll. Fomentar la educacién escolar y extra-escolar e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social
realicen otras Instituciones publicas o privadas en el municipio;
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V. Impulsar, promover o gestionar la creacion de Instituciones o
establecimientos de asistencia social, en beneficio de nifias, nifios y
adolescentes en estado de abandono, de adultos mayores y de
personas con discapacidad sin recursos.

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

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

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

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

X. Las demas que le encomienden las leyes.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es la forma en como se distribuyen las
funciones y responsabilidades que debe cumplir cada miembro que
forma parte de una organizacion gubernamental para alcanzar los
objetivos propuestos. Es decir, el sistema jerarquico elegido para
organizar al personal en el organigrama, gracias al cual se reparte el
trabajo y las responsabilidades y se aborda la organizacion interna y
la coordinacion entre ellas.

El gobierno planifica el proceso de sus tareas y define los puestos y
responsabilidades de las personas que integran el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ixtapaluca; a través de la
estructura organizacional.

l. Presidencia.
Il. Direccion.
Il. Contraloria Interna. Se integra por:
a) Autoridad Resolutoria.
b) Autoridad Investigadora.
C) Autoridad Substanciadora.
V. Tesoreria. Se integra por:
a) Coordinacién General de Contabilidad.
b)  Contador General.
c) Jefatura de Archivo.
d) Jefatura de Patrimonio.

e) Jefatura de Procuracién de Fondos.
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f) Jefatura de Recursos Humanos.
g) Jefatura de Servicios Generales y Almacén.
V. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
VI. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion. Se integra por:
h)  Coordinacién de Presupuesto.
i) Coordinacion de Enlace Institucional.
VII. Unidad Juridica. Se integra por:
b) Coordinacion de la Unidad Juridica.
VIII. Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
IX. Coordinacion de Trabajo Social.
X. Coordinacion de Discapacidad.
XI. Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil y Estancias
Infantiles.
XII. Coordinacion del Adulto Mayor.
XIlI. Coordinacion de Psicologia.
XIV. Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario.
XV. Coordinacion de Nutricionales.
XVI. Coordinacién de Horta-DIF.
XVII. Coordinacion de Atencién Médica. Se integra por:
a) Jefatura de Farmacias.
b) Jefatura de Prevencion de Enfermedades de la
Mujer y la Pareja.
XVIII. Coordinacion de Comunicacion Social.
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ORGANIGRAMA

El organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional y el capital humano de la Direccion, que muestra la
linea de reporte de todos los puestos y personal empleadas, asi como
la relacion entre las diferentes unidades administrativas y operativas.
Su objetivo es dar claridad a todo el personal de laDireccién de
Servicios Publicos para que tengan un panorama claro de la estructura
actual, permitiendo identificar su rol dentro de la misma.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

| JUNTA DE GOBIERNO

| PRESIDENCIA DEL SMDIF

| DIRECCION GENERAL

I
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
CONTRALOR(A INTERNA e, ACCESQ A LA INFORMACION

‘coomomiACKN
e o
conmanman

CONTADOR
GEnERAL
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INVENTARIO DE PUESTOS.

Presidenta o Presidente 1 1
Directora o Director 1 1
Tesorera 0 Tesorero 1 1
Contador General 1 1
Contralora o Contralor Interno 1 1
Autoridad Resolutoria 1 1
Autoridad Investigadora 1 1
Autoridad Substanciadoras 1 1
Procgradora_l o Procurador de Proteccion 1 1
de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Jefa o Jefe de Unidad 1 3
Coordinadora o Coordinador 1 14
Jefa o Jefe de Departamento 1 7

Centenario # 1, Col. Centro,
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

PRESIDENCIA

‘SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO ENTEGRAL DE LA FAMILIA ey

75 ~
JUNTA OF GOMIERNO 7 \e "v,“
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DIRECCION GENERAL
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a. Objetivo.

Establecer, desarrollar y evaluar los programas encaminados a la
proteccién de la infancia, la integracion y la asistencia familiar y social, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados Denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia” y la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios

b. Funciones.

I. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;
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Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

II. Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias,
nifos y adolescentes, personas adultas mayores, las personas con
discapacidad y para la integracion de la familia, asi como para cumplir con
los objetivos del organismo.

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

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

VI. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
publicas para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

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

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

IX. Proponer a la Junta de Gaobierno los nombramientos y remociones del
personal del Organismo;

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

Xl. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o
Instituciones que estime conveniente;

XII. Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

XIlIl. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;
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XIV. Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que
deba llevar el Organismo;

XV. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

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

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

XVIII. Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba
remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
OSFEM,;

C. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e N/A

EXPERIENCIA LABORAL:
o N/A

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,
¢ Organizacion
e trabajo en equipo,
¢ Manejo de personal,
e Toma de decisiones,
e Facilidad de Comunicacion,
e Comunicacion.
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Directora o Director.

¢ INDIRECTOS: Contraloria Interna, Autoridad
Resolutoria, Autoridad Investigadora, Autoridad
Substanciadora, Tesoreria, Contador General, Unidades,
Procuraduria de Proteccion de Niflas, Nifios vy
Adolescentes, Coordinaciones y Jefaturas.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollointegral
de la Familia, asi como dar buen uso al mobiliarioy equipo
asignado.
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EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Es responsable de guardar discrecién de la informacién
gue genera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacibn que se crea en la
Presidencia, en términos de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e Esresponsable de dar seguimiento a la presupuestacion
correspondiente al ejercicio fiscal vigente.
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a. Objetivo.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones y programas de las
diferentes unidades administrativas del organismo, tendientes a dar cabal
cumplimiento al objetivo institucional de procurar el bienestar familiar, con
base en las politicas, normas, disposiciones generales y criterios de
evaluacion establecidos, en coordinacion con la Presidencia y aprobados
por la Junta de Gobierno.

b. Funciones.

I. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Ixtapaluca con la asesoria del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México;

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

IV. En coordinacion con la Tesorera o Tesorero ejecutar y controlar el
presupuesto del Sistema Municipal, en los términos aprobados;

V. Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

VI. Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Interno, el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo,
haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores
y de todas las caracteristicas de identificacién como el uso y destino de los
mismos;

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

VIII. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno
0 de cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

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

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

NIVEL ACADEMICO:

o Titulo de Licenciatura en Ciencias Sociales y/o Ciencias de la
Salud, preferentemente;
o Conocimientos en el manejo del marco legal en la materia.

EXPERIENCIA LABORAL:

o Experiencia en alta Direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;

o Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

. Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

° Liderazgo,

. Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,
o Toma de decisiones,
) Facilidad de Comunicacion,
o Comunicacion
APTITUDES:

o Responsabilidad.

o Profesionalismo.

) Comunicacion.

° Puntualidad.
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o Disponibilidad.

o Trato amable,

o Buena presentacion.
. Honestidad.

o Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

. DIRECTOS: Contraloria Interna, Tesoreria, Unidades, Procuraduria
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, Coordinaciones.

o INDIRECTOS: Autoridad Resolutoria, Autoridad Investigadora,
Autoridad Substanciadora, Contador General, Coordinacion General de
Contabilidad, Coordinacion de Presupuesto, Coordinacion de Enlace
Institucional, Coordinacion de la Unidad Juridica y Jefaturas.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

o Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de
la Direccién, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

o Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, en apego a
la Ley de Transparencia vigente.
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EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

o Es responsable de la documentacion que se crea en la Direccién, en
términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

o Es responsable del presupuesto asignado del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.
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CONTRALORIA INTERNA

Identificacion del
nivel de mando.

a. Objetivo.

Concretizar en las responsabilidades directivas y operativas que contribuyan
a eficientar las labores de los servidores publicos involucrados en el proceso
de vigilancia, control y fiscalizacion de los recursos publicos, procurando el
mejoramiento continuo e integral de las actividades, a través del
fortalecimiento de los procedimientos mediante la revisibn, mejora y
actualizacion.

b. Funciones.

I.- Llevar a cabo la fiscalizacion de los recursos humanos, materiales,
financieros y de informacion que dispone el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, a efecto de vigilar el cumplimiento de los
programas Yy objetivos establecidos por la Direccion, Tesoreria, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas, en términos de la normatividad aplicable en el
ambito de sus funciones;
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Il.- Implementar los medios de control interno, supervisiones, revisiones,
inspecciones, auditorias y demas acciones de control y evaluacion de las
actividades que correspondan a la Direccidn, Tesoreria, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, tendientes a verificar el cumplimiento de los objetivos, normas
y disposiciones relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad,
contratacion de servicios, revision de patrimonio,donaciones, programas de
inversion, adquisiciones, conservacion, uso,destino, afectacion, enajenacion
y baja de bienes y; demas activos asignados al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y dar seguimiento a la atencion de las
observaciones derivadas de tales acciones;

.- Fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que establece la
normatividad en la materia;

IV.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de laFamilia;

V.- Recibir, atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias ciudadanas
inherentes a las y los servidores publicos de su competencia;

VI.- Iniciar de oficio o a peticion de parte la investigacion por presunta
qgueja y/o denuncia administrativa de quienes sean sujetos de la Ley de
Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios,
conforme a la normatividad aplicable y que sean servidoras o servidores
publicos adscritos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;
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VII.- Recibir, identificar, investigar, instruir, tramitar y determinar las
responsabilidades de las y los servidores publicos del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, mediante los procedimientos
administrativos que prevé la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

VIIl.- Recibir, tramitar y resolver el recurso que se haga valer en cualquier
momento, en contra de los procedimientos administrativos en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;

IX.- Emitir en el ambito de sus facultades y atribuciones, observaciones y
recomendaciones para el mejoramiento de la funcién de la Direccién,
Tesoreria, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia y, realizar su seguimiento;

X.- Hacer del conocimiento de la autoridad competente, hechos
posiblemente constitutivos de ilicitos que se detecten en el desempefio de
sus funciones;

XI.- Emplear medidas de apremio permitidas por las leyes y reglamentos
aplicables, cuando fueren necesarias para el ejercicio de sus funciones;

Xll.-  Fincar pliegos preventivos y definitivos de responsabilidad
administrativa, por responsabilidad patrimonial, de remocién y resarcitoria,
respecto de los recursos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, a las y los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas;

XIlIl.- Rendir a la Junta de Gobierno, a la Presidencia y a la Direccion, los
informes relacionados con sus funciones;

XIV.- Certificar la documentacion que se encuentre bajo su resguardo y
gue se relacione directamente con sus funciones;
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XV.- Requerir de acuerdo a sus funciones, informacion y documentacion a
la Directora, Tesorero, Procuraduria de la Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes, las y los Jefes de Unidad, las y los Coordinadores y las y los
Jefes de Area del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de laFamilia;

XVI.- Ser Secretaria 0 Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones de
Bienes Muebles y Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVII.- Ser Secretaria o Secretario Ejecutivo del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XVIII.- Participar en términos de la normatividad aplicable en los procesos
de entrega-recepcion de la Presidencia, Direccion, Tesoreria, Contraloria,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

XIX. Verificar que las y los servidores publicos del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes, declaracion de interés,
declaracion fisica, Fiscal en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativa del Estado y Municipios;

XX. Coordinarse con la Contraloria Municipal, con el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y con la Secretaria de la Contraloria para
el cumplimiento de sus funciones;

XXI. Participar en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio en el
levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles la cual debera llevarse
dos veces por ano;

XXII. Vigilar, en los términos de la legislacion aplicable y con los objetivos,
criterios, y politicas que determine la Presidenta o Presidente del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Ixtapaluca, las
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actividades de las dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Ixtapaluca;

XXIIl. Validar en coordinacion con la Presidenta o Presidente del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, la Junta de Gobierno y
Direccion, los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

XXIV. Participar en los trabajos de modernizacion y mejoramiento integral
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XXV. Informar a la Presidenta o Presidente del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, a la Direccion y Junta de Gobierno sobre el
resultado de las evaluaciones, inspecciones y auditorias practicadas a la
Tesoreria, Unidades Administrativas, Coordinaciones, Jefaturas
pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XVI. Investigar, calificar, substanciar y resolver procedimientos de
responsabilidad administrativa de acuerdo a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y demas leyes aplicables;

XVII. Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y demas leyes aplicables;

XXVIII.- Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes;

XXIX. Coordinarse con él o la Titular del Comité de Bienes, para que
elaboren el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion
de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacibn como el uso
y destino de los mismos; y
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XXX. Las demas que en el ambito de su competencia le asigne la Junta de
Gobierno, la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia SMDIF, la Direccién, las Leyes y Reglamentos aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
. Titulo de Licenciatura en Derecho o Administracion Publica,
preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

o Experiencia en procesos administrativos, preferentemente en el
servicio publico, minima de 3 afos;

o Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

. Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

. Liderazgo,

o Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,
o Toma de decisiones,
) Facilidad de Comunicacion,
) Comunicacion
APTITUDES:

o Responsabilidad.

o Profesionalismo.

o Comunicacion.

o Puntualidad.

o Disponibilidad.

o Trato amable,
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. Buena presentacion.
. Honestidad.
. Discrecion.
d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

o DIRECTOS: Autoridad Resolutoria, Autoridad Investigadora,
Autoridad Substanciadora.

. INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

. Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de
la Contraloria Interna, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

o Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera
la Contraloria Interna en apego a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

o Es responsable de la documentacion que se crea en la Contraloria
Interna, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

o No Aplica.
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AUTORIDAD RESOLUTORIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA —

= C EEICE ==
Identificacion del mEEE == =
nivel de mando. : |_|"$,|
. = —1 ‘
= - I e g ==

a. Objetivo.

Emitir la resolucién que impone (en su caso) la sancién administrativa. En el
supuesto de faltas administrativas no graves, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

b. Funciones.

|.- Serd la encargada de la investigacion de las faltas administrativas
consideradas como no graves cometidas por las y los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas;

Il.- Coordinar y auxiliarse de las demas éareas de la Contraloria Interna del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia para el
cumplimiento de sus funciones;

[ll.- Practicar visitas de verificacidn, las cuales se sujetaran a lo previsto en el
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, incluyendo
acciones encubiertas y usuarios simulando, previa autorizacion del titular de
la Contraloria Interna;
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IV.- Solicitar informacién o documentacion a las personas fisicas o juridicas
colectivas, publicas o privadas que sean sujetos de investigacion por
presuntas irregularidades cometidas con el ejercicio de sus funciones, con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas
faltas administrativas;

V.- Para el cumplimiento de sus determinaciones podra emplear las medidas
de apremio contempladas en la Ley de la materia;

VI.- Analizar, determinar y calificar las conductas objeto de la investigacion;

VII.- Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y turnar
ante la Autoridad de Substanciacion a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

VIII.- Informar y coordinarse con la o el titular de la Contraloria Interna sobre
sus situaciones;

IX.- Las demés que le confiera y solicite la o el titular de la Contraloria Interna.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Titulo de Licenciatura en Administracién Publica, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en procedimientos administrativos, preferentemente en el
servicio publico, minima de 3 afos;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal y
municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de codmputo y paqueteria.
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COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

o Organizacion

. trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

. Facilidad de Comunicacion,

. Comunicacion
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: No aplica.

e INDIRECTOS: No aplica.
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e No aplica.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e No aplica.
EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en relacion a sus
funciones, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de

Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e No aplica
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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a. Objetivo.

Realizar la investigacion para poder tener los elementos necesarios para la
instauracion de los procedimientos administrativos de la Contraloria Interna,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

b. Funciones.

I.- Decretar las medidas cautelares previstas en la Ley de la Materia y en
su caso la suspension de las mismas;

[I.- Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa y en su
caso prevenir a la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones
que advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe;
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IV.- Emplazar a la presunta o presunto responsable y citarlo para declarar
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, sefialandole con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo la misma, debiendo
citar a las demas partes que deba concurrir al procedimiento;

V.- Desahogar la audiencia inicial en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VI.- Acordar la recepcion y el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes, en caso de infracciones no graves;

VIl.- Remitir, previa autorizacion de la Contralora o Contralor Interno
Municipal, el original del expediente que se substancia, al Tribunal de
Justicia de Administrativa, si se trata de una falta administrativa grave.

VIIl.- Recibir los alegatos de las partes del procedimiento y remitir al
expediente a la Autoridad Resolutoria;

IX.- Informar y coordinarse con la o el titular de la Contraloria Interna
Municipal sobre sus actuaciones;

X.- Las demés que le confiera y solicite la o el Titular de la Contraloria
Interna.

b. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
Titulo de Licenciatura en Administracion Publica, Derecho o a fin
preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL:

Conocimientos en Administracion Publica,

Experiencia en administracion publica minima de 3 afios.

Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo,

e Organizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

¢ Facilidad de Comunicacion,
e Comunicacién

APTITUDES:

» Responsabilidad.

= Profesionalismo.

= Comunicacion.

= Puntualidad.

= Disponibilidad.

= Trato amable,

» Buena presentacion.
= Honestidad.

= Discrecion.
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c. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:
e DIRECTOS: No aplica.

e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e No aplica.
EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e No aplica.
EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:
e Es responsable de la documentacion que se crea en atribucion de sus

funciones, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e No aplica.
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a. Objetivo.

Emitir la resoluciéon que impone (en su caso) la sancion administrativa. En
el supuesto de faltas administrativas no graves de los procedimientos
administrativos de la Contraloria Interna, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

b. Funciones.

I.- Decretar el cierre de la instruccion de los expedientes que le sea turnados
por la Autoridad de Substanciacion;

Il.- Valorar las pruebas ofrecidas por las partes para la elaboracion del
proyecto de Resolucion;

.- Elaborar los proyectos de las resoluciones de conformidad de sentencias
interlocutorias, aquellas que resuelven sobre un incidente o una cuestion
intraprocesal o accesoria al procedimiento y de sentencias definitivas, las
gue resuelven el fondo del procedimiento de responsabilidadadministrativa;
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IV.- Citar a las partes del procedimiento para que oiga la resolucion, asi
como notificar la misma:

V.- Informar y coordinarse con la o el titular de la Contraloria Interna sobre
sus actuaciones;

VI.- Las demas que le confiera y solicite la o el Titular de la Contraloria
Interna.

C. Perfil Técnico Profesional
NIVEL ACADEMICO:

. Titulo de Licenciatura en Administracion Publica, Derecho o a
fin preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

o Experiencia en procedimientos administrativos,
preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios;

o Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.

o Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

. Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,
o Comunicacion
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APTITUDES:

o Responsabilidad.

) Profesionalismo.

o Comunicacion.

o Puntualidad.

. Disponibilidad.

o Trato amable,

o Buena presentacion.

o Honestidad.

o Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
. DIRECTOS: No aplica.
. INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
o No aplica.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
o No aplica.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

o Es responsable de la documentacién que se crea en relacion a
sus atribuciones, en términos de la Ley de Archivos y Administraciéon
de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
o No aplica.
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a. Objetivo.

Conducir sus actividades en forma programada, en base a resultados
establecidos en las politicas publicas, dirigir el proceso de planeacion,
programacion, presupuestacion, registro y evaluacién de las operaciones
generales del organismo, procurando el eficiente y oportuno suministro de
los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos necesarios para
la operacion de los programas institucionales del SMDIF

b. Funciones.

I. Recaudar y administrar los recursos financieros del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;

II. Informar mensualmente a la junta de gobierno, Presidencia, Direccion,
Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, el avance de su ejercicio presupuestal,
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lll. Presentar mensualmente a la Direccién un informe de la situacion
financiera del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
IV. Disefar, mejorar y aprobar las formas numeradas relativas al control;

V. Proponer a la Direccién la politica de ingresos;

VI. Proporcionar a sus antecesores los datos que le soliciten para contestar
los pliegos de observaciones y alcances que formulé el Organo Superior de
Fiscalizacion el Estado de México;

VII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y de
responsabilidades, que haga el Organo Superior de Fiscalizacion el Estado
de México;

VIII. Autorizar las transferencias electronicas de fondos;
IX. Establecer los sistemas de recaudacion;

X. Realizar los inventarios de bienes muebles e inmuebles
correspondientes a su area;

Xl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIl. Proponer los puntos de acuerdo que estime pertinente a la Junta de
Gobierno;

XIIl. Ejecutar las acciones que les sean encomendadas por la Presidenta o
Presidente de la Junta de Gobierno;

XIV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la
situacion contable financiera de la Tesoreria;
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XV. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta
de Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

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

XVII. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones
a las disposiciones de las respectivas cuotas de recuperacion vigentes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XVIIl. Gestionar ante las dependencias correspondientes los recursos
financieros necesarios para el mejor funcionamiento del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de acuerdo con los lineamientos
establecidos y previa autorizacion de la Directora o Director;

XIX. Manejar los recursos financieros propios del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, con las instituciones bancarias que
ofrezcan los mejores rendimientos y servicios; y

XX. Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la
Presidencia, Direccién y la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia;

XXI.- Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la
Presidencia, la Direccion, y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Contaduria Publica o a fin,
preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL.:
e Experiencia en Contaduria Publica, preferentemente en el
servicio publico, minima de 3 afios;
e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia deservicios publicos.
e Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

° Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

) Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacién
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.
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EN EL MANEJO DE PERSONAL:

e DIRECTOS: Coordinacion General de Contabilidad,
Contador General, Jefatura de Archivo, Jefatura de
Patrimonio, Jefatura de Procuracion de Fondos, Jefatura
de Recursos Humanos, Jefatura de Servicios Generales y
Almaceén.

e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de la Tesoreria, asi como dar buen uso al
mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
genera la Tesoreria en apego a la Ley de Transparencia
vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Esresponsable de la documentacion que se crea en la Tesoreria,
en términos de la Ley de Archivos y Administracion deDocumentos
del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e Es responsable en la participacion de la elaboracién del
anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos e
ingresos correspondiente al ejercicio fiscal vigente.
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a. Objetivo.

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b. Funciones.

I. Proporcionar a la Junta de Gobierno, Presidencia, Direccion, Tesoreria,
Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas, los techos presupuestales para la
formulacion del presupuesto de ingresos y egresos;

Il. Integrar y supervisar la cuenta publica y enviarla con la periodicidad
establecida al Organo Superior de Fiscalizacién el Estado de México;

lll. Registrar los donativos recibidos por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;
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IV. Informar el avance y conclusion respecto de los puntos o acciones que les
hayan sido encomendados por parte de la Junta de Gobierno;

V. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios;

VI. Elaborar y proponer a la Presidencia estrategias financieras para cumplir
con las metas institucionales, incluyendo acciones que le permitan allegarse
de recursos provenientes de fuentes externas;

VII. Supervisar y controlar los procesos contables para garantizar que se
realicen de manera correcta,;

VIII. Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Ixtapaluca;

IX. Llevar el seguimiento y control de pagos a proveedores y prestadores de
servicios;

X. Llevar el seguimiento y control de pago de nomina del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;

Xl. Las demas que le confiera la Junta de Gobierno, Presidencia, la Direccion,
Tesoreria y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Titulo de Licenciatura en Contaduria Publica o a fin,
preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en Contaduria Publica, preferentemente en el
servicio publico, minima de 3 afios;

¢ Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia deservicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacién
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

I “2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 60 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

e DIRECTOS: Contador General
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de la Coordinacion General de Contabilidad, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Esresponsable de guardar discrecion de la informacion que
genera la Coordinacion General de Contabilidad en apego
a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacibn que se crea en la
Coordinacion General de Contabilidad, en términos de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e Es responsable en la participacion de la elaboracion del
anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos e
ingresos correspondiente al ejercicio fiscal vigente.
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a. Objetivo.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b. Funciones.

I. Ejecutar y Supervisar la contabilidad y el control presupuestal;
II. Supervisar las inversiones de los excedentes de efectivo;

[1l. Cumplir con los requisitos que exige la normatividad en materia de
informacion y control interno;

IV. Supervisar el cumplimiento y célculo de las obligaciones fiscales;

V. Las demas que le confiera la Junta de Gobierno, Presidencia, la
Direccion, Tesoreria y otras disposiciones legales aplicables.
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c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Contaduria Publica preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en Contaduria Publica, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

Organizacion

trabajo en equipo,

Facilidad de Comunicacion,
Comunicacion

APTITUDES:

e Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Centenario # 1, Col. Centro,
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d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:
e DIRECTOS: No aplica.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e No aplica.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Esresponsable de guardar discrecion de la informacion que genera
el area de Contabilidad en apego a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Esresponsable de la documentacion que se crea en la Subdireccién,
en términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e Es responsable en la participacion de la elaboracion del
anteproyecto y proyecto del presupuesto de egresos e ingresos
correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

Centenario # 1, Col. Centro,
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JEFATURA DE ARCHIVO
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a. Objetivo.

Coordinar y controlar la organizacién y el funcionamiento del archivo, para
custodiar y organizar la documentacion, con la finalidad de facilitar la
consulta al propio organismo que la ha generado y también a todos los
ciudadanos también a todos los ciudadanos de acuerdo a la normativa de
accesibilidad de informacion.

b. Funciones.

I. Coordinar, administrar dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de la Jefatura;

Il. Programar la recepcioén de las transferencias documentales para su
resguardo en el archivo, conforme a los tiempos de conservacion
establecidos y a las necesidades del area.

lll. Realizar la depuracion correspondiente de documentos, de acuerdo a
Sus vigencias y previa autorizacion que establece la Comision
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Centenario # 1, Col. Centro,
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IV. Las normas y principios para el manejo y conservacion de los
documentos, fotografias, libros y similares que formen parte del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia conforme a la
normatividad aplicable;

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

VI. Proteger, conservar y difundir la documentacion histérica con que
cuenta el archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

VII. Proponer el conocimiento de los documentos que resguarda y conserva
el archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

VIIl. Garantizar que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia cuente de manera agil, completa y oportuna con la informacién
documental que requiere para el desarrollo de sus actividades de acuerdo
con el area correspondiente;

IX. Controlar eficazmente el manejo y uso de los documentos impidiendo
y/o evitando la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizaciéon indebida
de la documentacion;

X. Supervisar las actividades de recepcion, inventario, préstamo y
transferencia de documentos;

XI. Asesorar técnicamente a las areas Administrativas en el manejo de su
documentacion, cuando sea requeridos;

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

XIll. Cumplir con las politicas y procedimientos para la recepcion y
préstamo de documentos;

XIV. Aplicar las politicas y lineamientos necesarios para el resguardado y
concentracion de documentos de acuerdo a la legislacion aplicable;
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XV. Elaborar por escrito un informe y enviar mensualmente a la Tesoreria
de todas y cada una de las donaciones de material equipamiento o
financiero o de cualquier otra naturaleza,

XVI. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la
Presidencia, Direccion, y/o areas encargadas del seguimiento programatico
o de control,

XVII. Las que le encomiende la o el titular del area de tesoreria, asi como
la normatividad aplicable.

XVIII. Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion
y resguardo del archivo de tramite y concentracion de las é&reas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de acuerdo a la normatividad aplicable;

XIX. Capacitar a las y los servidores publicos sobre la adecuada
administracion e integracion del archivo en tramite y concentracion de las
Areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de acuerdo a la normatividad aplicable;

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

XXI. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera
las leyes y otros ordenamientos legales

XXIl. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades.

XXIIl. Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracion
del archivo en concentracién de acuerdo a la normatividad aplicable;
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c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Licenciatura en archivonomia o a fin, técnico en archivo
preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en funciones relacionadas con el archivo,
preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afos;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios
publicos.

e Manejo de equipos de coémputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
° Liderazgo,
o Organizacion
o trabajo en equipo,
o Manejo de personal,
o Toma de decisiones,
o Facilidad de Comunicacion,

APTITUDES:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Comunicacion.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable,
e Buena presentacion.
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e Honestidad.
e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscrito a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de la Jefatura de Archivo, asi como dar buen
uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion
gue genera en la Jefatura de Archivo en apego a la Leyde
Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Jefatura
de Archivo, asi como la generada por el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, en términos de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE PATRIMONIO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA s
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a. Objetivo.

Vigilar y controlar los bienes muebles e inmuebles destinados al servicio
publico, los del dominio publico, los del domino privado y los de uso comun,
y registro de los derechos ejercidos sobre los bienes patrimoniales.

b. Funciones.

I. Participar en las sesiones del Comité Interno de Bienes Muebles e
Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

[I. Llevar un control y administraciéon adecuada del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

lll. Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de
bienes muebles e inmuebles de Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia para su posterior validaciéon y en su caso, posterior
ejecucion en apego a la normatividad aplicable;
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IV. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles
e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia;

V. Llevar a cabo los trdmites administrativos internos necesarios, que
tengan por objeto la regularizacion de los bienes muebles propiedad del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, en coordinacién
con el area de Tesoreria;

VI. Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia los movimientos
propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la conciliacion de
los bienes muebles realizada por el area de Tesoreria

VII. Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia las politicas y medidas
de control interno que deban cumplir la Presidencia, Direccion, Tesoreria,
Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema en el manejo de los
bienes muebles bajo su resguardo;

VIII. Conciliar el inventario de bienes muebles del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia SMDIF con los registros contables en
conjunto con el area de Tesoreria;

IX. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental
cuando una servidora o servidor publico se retire de su cargo o comision, o
cuando asi se lo soliciten;

X. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la
propiedad de los bienes inmuebles, en el ambito de su competencia,

XIl. Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en
tramite y concentracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia;
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XIl.- Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera
las leyes y otros ordenamientos legales

XII. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades.

XIV. Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el
proceso de entrega recepcion de la Presidencia, Direccion, Tesoreria,
Contraloria, Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas, y las demas que se establezcan en
el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Educacion media superior terminada o Licenciatura en
Administracion terminada o trunca o carrera afin,
preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Conocimientos sobre inventarios

e Conocimientos administrativos y de manejo de personal

e Conocimiento de paqueteria sobre controles de inventarios

e Conocimiento sobre presupuestos

e Manejo de distintas herramientas de coémputo actuales
como Office, Project, etc.

e Conocimientos de alta Direccion o Gerencia.

Centenario # 1, Col. Centro,
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COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacién
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.
EN EL MANEJO DE PERSONAL.

e DIRECTOS: Personal adscrito a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollointegral
de la Familia y de la Jefatura de Patrimonio, asi como dar
buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Esresponsable de guardar discrecion de la informacion que
genera en la Jefatura de Patrimonio en apego a la Leyde
Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Esresponsable de la documentacion que se crea en la Jefatura de
Patrimonio, en términos de la Ley de Archivos y Administracion
de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE PROCURACION DE FONDOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA| -
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a. Objetivo.

Apoyar en la conservacion y acrecentamiento del patrimonio del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia de Ixtapaluca, mediante acciones de
recaudacion con los sectores publico y privado, para estimular el mejoramiento
del bienestar social de la poblacién menos favorecida del Municipio. Ademas de
coordinar y supervisar las actividades que en beneficio de la asistencia social
llevan a cabo los grupos de voluntarios del Municipio.

b. Funciones.

I. Promover la organizacion y participacion de la comunidad en la prestacion
de servicios asistenciales para la proteccion y desarrollo de los grupos mas
vulnerables y su incorporacion a la vida social y productiva.
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[I. Impulsar, normar, organizar y controlar la creacion y operacion de unidades
de promocion para la asistencia social.

[ll. Fomentar y recaudar, en el ambito de su competencia, fondos para la
ejecucion de actividades de asistencia social dirigidas a personas, sectores y
regiones de escasos recursos, por edad, sexo o discapacidad.

IV. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades, asi como del origen y aplicacion de los recursos que promueven.

V. Conformar un directorio de Iinstancias gubernamentales y no
gubernamentales que apoyan al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia con donaciones;

VI. Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en
la gestion de fondos y/o donativos para el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia,

VII. Recaudar fondos y/o donativos para coadyuvar en los objetivos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

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

IX. Gestionar y promover el otorgamiento de incentivos para personas fisicas
o morales que brinden donativos al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, en apego a las disposiciones juridicas aplicables;

X. Gestionar ante la Tesoreria la entrega de recibos deducibles de impuestos
a los donantes que asi lo requieran;

Xl. Establecer las politicas, lineamientos y/o mecanismos para la procuracion
de fondos en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIl. Llevar un adecuado sistema de control y registro de donaciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
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XIll. Informar a la titular de la Presidencia sobre la gestion de donativos y/o
fondos recibidos, para que determine su uso, aplicacién y/o destino;

XIV. Canalizar o ejecutar la aplicaciéon de los donativos recibidos por elSistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, previa instruccion del titular
de la Presidencia del Sistema,;

XV. Informar periddicamente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades;

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

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

XVIII. Supervisar y llevar el control de las donaciones que son recibidas por
otras las areas administrativas y operativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, del Ayuntamiento, OPDAPAS e IMCUFIDE
todos de Ixtapaluca,

XIX. Apoyar alas areas administrativas y operativas del sistema que requieran
acciones especificas para la procuracion de fondos, previo visto bueno de la
Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela Familia;

XX. Establecer una comunicacién constante con la Presidencia, Direccion,
Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas para identificar
necesidades para la procuracion de fondos de manera eficaz;

XXI. Dar conocimiento a la Presidencia del propésito, uso o destino que se le
debera dar a la donacién cuando el donante asi lo requiera; y

XXII. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades.
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XXIIl. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la
Presidencia, la Direccidn, y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Titulo de Licenciatura en Ciencias Sociales, preferentemente;
Licenciatura Trunca o Certificado de las mismas.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de codmputo y paqueteria.

e Control administrativo para realizar informes; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y
largo plazos

COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

o Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,
o Comunicacion
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:
e DIRECTOS Personal adscrito a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles
de la Jefatura de Procuracion de Fondos, asi como dar buen uso
al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que
genera en la Jefatura de Procuracion de Fondos en apego a la Ley
de Transparencia vigente.
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EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Jefatura de
Procuracion de Fondos, en términos de la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Identificacion del
nivel de mando.

a. Objetivo.

Coadyuvar al logro de los objetivos del organismo, a partir de la coordinacién
y desarrollo del personal del SMDIF, asi como de la planeacion, organizacion,
integracion y control como fases de la administracion de los recursos humanos.

b. Funciones.

I.  Proponer a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, por conducto de la Presidenta o
Presidente, para su aprobacion, las politicas y tabuladores
correspondientes para la remuneracién que debe otorgarse a los
servidores publicos;

[l.  Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de
acuerdo con los lineamientos vigentes;

lll.  Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de las y los funcionarios y trabajadores del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
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IV.  Elaborar convenios y contratos de trabajo, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, la legislacion
correspondiente y vigilar su cumplimiento;

V. Actualizar el registro de los servidores publicos y mantener al
corriente el escalafon de las y los trabajadores al servicio del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

VI.  Planear y coordinar la operacion y control del Sistema Integral de
Personal,

VII.  Coadyuvar con la Unidad Juridica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia para aplicar y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las
relaciones de trabajo entre el municipio y las y los servidores
publicos;

VIIl.  Mantener comunicacion permanente con la organizacion sindical
de las y los servidores publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

IX.  Proponer lineas de accion que orienten la politica salarial del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

X.  Aplicar las disposiciones que norman la remuneracion que deba
otorgarse a los servidores publicos en concordancia con las
respectivas estructuras organico funcionales y los catalogos de
puestos aprobados;

Xl.  Realizar las acciones necesarias, en coordinacion con la Tesoreria
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, para
que las remuneraciones a las y los servidores publicos se entreguen
en forma oportuna;
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Xll.  Contratar y asignar a las Dependencias el personal que requieran

para el ejercicio de sus atribuciones, suscribiendo los contratos
respectivos, en acuerdo con la Presidenta del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;

Xlll.  Llevar la base de datos, registro y control del personal que labore en
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIV.  Expedir las credenciales de identificacion de las y los servidores
publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, las constancias laborales, y Illevar el registro o
nombramientos del personal adscrito a la Presidencia, Direccidn,
Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas;

XV.  Tramitar ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios, los movimientos de alta y baja de los servidores
publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, para el acceso a las prestaciones Yy servicios
correspondientes;

XVI.  Determinar, retener y acreditar el Impuesto Sobre la Renta de las y
los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia que estén obligados al pago del mismo,previa
consulta a Tesoreria Municipal;

XVII. Elaborar con la Presidencia, Direccion, Tesoreria, Contraloria,
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Unidades, Coordinaciones y Jefaturas los manuales de organizacion
de cada una y los perfiles del personal que se requiera;

XVIII. Formular y mantener actualizado el registro de las y los servidores
publicos, los catalogos de puestos y los tabuladores de sueldos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIX.  Supervisar que la actualizacién de las plantillas de plazas y de
personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
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Familia, se realice oportunamente de acuerdo con la normatividad
aplicable;

XX.  Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones
econdémicas que se impongan a las y los servidores publicos
adscritos a las mismas, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

XXI.  Establecer las disposiciones de procedimientos en materia de
desarrollo y administracion de personal y vigilar su cumplimiento;

XXIIl. Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios y
licencias autorizados;

XXIII. Supervisar que los tramites de alta y baja de las y los servidores
publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y municipios, se realicen con oportunidad,;

XXIV. Promovery llevar a cabo programas de capacitacion, adiestramiento
y desarrollo que propicien la superacion individual ycolectiva de las
y los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, previa identificacion de las necesidades que a
este respecto existan;

XXV. Proponer a la Presidenta o Presidente del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, la contratacion de los servicios
técnicos y profesionales que se realicen en el ambito de su
competencia; Aplicar las politicas de estimulos y recompensas para
los servidores publicos de la administracion publica municipal,

XXVI. Intervenir como representante de la Tesorera o Tesorero del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Desarrollo, de Escalafon y de
Seguridad e Higiene;
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XXVII. Fomentar, en coordinacion con otras dependencias e instituciones,

actividades de recreacion e integracion familiar para las y los
servidores publicos;

XXVIII. Desarrollar estudios y andlisis relativos y dictaminar sobre la
procedencia de la creaciéon, modificacibn o disolucion de la
Presidencia, Direccion, Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de
Proteccion de Niflas, Niflos y Adolescentes, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas, a fin de racionalizar la estructura
organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

XXIX. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que
confiera la Presidencia, la Direccion y otras disposiciones legales
aplicables.

XXX. Elaborar y resguardar los organigramas autorizados de la
Presidencia, Direccion, Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de
Proteccion de Niflas, Nifios y Adolescentes, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia; y

XXXI. Las demas que sefialen otros ordenamientos legales aplicables y las
gue le encomiende la Tesorera o Tesorero del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Titulo de Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias
Sociales o0 a fin o Contaduria Publica, preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,
o Comunicacién

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.
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EN EL MANEJO DE PERSONAL:

e DIRECTOS: Personal adscrito a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e
inmuebles de la Jefatura de Recursos Humanos, asi como
dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Es responsable de guardar discrecion de la informacion
gue genera en la Jefatura de Recursos Humanos enapego
a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Jefatura
de Jefatura de Recursos Humanos, en términos de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES Y
ALMACEN

Identificaciéon del
nivel de mando.

a. Objetivo.

Coordinar la ejecucion del uso correcto de los vehiculos, asi como coordinar
las acciones relativas al registro, asignacion, uso, destino y disposicion final
del material de limpieza, papeleria y adquisiciones del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia y mantener actualizado el inventario de los
bienes propiedad de del organismo.

b. Funciones.

I.  Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdémicos y de equipamiento de la jefatura;

[I.  Proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, manteniendo de manera clara, objetiva, detallada, secuencial y
ordenada las funciones que se realizan bajo orden de trabajo;
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Proponer nuevos métodos y técnicas de trabajo para el mantenimiento de
las instalaciones, estableciendo de una manera formal responsabilidades,
asi como dar el seguimiento a la captacién de personal de mantenimiento;
Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro
de las instalaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Gestionar el Suministro de gas L.P., agua potable, alcantarillado y energia
eléctrica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
Informar al area de Tesoreria el estado que guarda la documentacionoficial
del parque vehicular, verificaciones, tenencias y seguros;

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

Supervisar, administrar y controlar el parque vehicular del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, llevando a cabo su registro de
servicio a través de bitacoras u otras medidas de control interno;

Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;
Atender los requerimientos de mantenimiento y reparacion del parque
vehicular propiedad de Sistema Municipal;

Mantener el control de la vigencia o cualquier tramite respecto a los
vehiculos propiedad del Sistema Municipal;

Mantener el control de pagos e impuestos, asi como las verificaciones
ambientales de los vehiculos propiedad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, Proporcionar los insumos y equipamiento,
asi como servir de apoyo para la realizacion de eventos en los que el Sistema
forme parte;

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

Coadyuvar con la Unidad Juridica en lo relacionado con el robo de vehiculos,
teniendo regularizada la documentacion de cada uno de los vehiculos
propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
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XV. Acudir ante las autoridades competentes en coordinacion con la Unidad
Juridica, para el seguimiento administrativo de la integracion de la carpeta
de investigacion o noticia criminal correspondiente en caso de algun robo de
vehiculos propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela

Familia;
XVI.  Gestionar lo relacionado al pago del seguro por robo del vehiculo;
XVII.  Coordinar con el area de Proteccion Civil y Bomberos del Ayuntamiento las
acciones o medidas en caso de alguna contingencia 0 emergencia;
XVIIl.  Elaborar los informes requeridos por el area de Tesoreria y Unidad de

Programacion.

XIX.  Participar en las juntas y reuniones para definir los alcances y las estrategias
gue se implementaran para alcanzar objetivos y metas establecidas;

XX.  Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Jefatura,

XXI.  Presentar informes mensuales para la integracién del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera las leyes
y otros ordenamientos legales.

XXIl.  Desarrollar las demas funciones inherentes al area que le encomienden la
Presidencia, Direccién o el Area de Tesoreria, asi como la normatividad
aplicable.

XXn.  Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus actividades.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Licenciatura en Administracién Publica, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;

¢ Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 90 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.
COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo,

e Organizacién

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

APTITUDES:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Comunicacion.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable,
e Buena presentacion.
e Honestidad.
e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscrito a la Jefatura.

e INDIRECTOS: No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 91 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

EN MOBILIARIO'Y EQUIPO:

e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de
la Jefatura de Servicios Generales y Almacén, asi como dar buen
uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
e Esresponsable de guardar discrecion de la informacion que genera
en la Jefatura de Servicios Generales y Almacén en apegoa la Ley
de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Jefatura de
Servicios Generales y Almacén, en términos de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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a. Objetivo.

Analizar y proveer la informacién publica a la ciudadania de manera escrita,
verbal y/o a través de los portales SAIMEX (Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense) e IPOMEX (Informacion Publica de Oficio Mexiquense), de los
documentos que los sujetos obligados generen, adquieran, transformen o
conserven, mientras esta informacion no sea confidencial o reservada.

b. Funciones.

l.- Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comun y especifica a la que refiere la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacion Puablica, la Ley de Transparencia y
Acceso la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y el presente

reglamento, la que determine el Instituto y las demas disposiciones en la
materia.
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.- Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién.

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

IV.- Realizar, con efectividad, los tradmites internos necesarios para la atencion
de solicitudes de acceso a la informacion.

V.- Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada.
VI.- Efectuar las notificaciones a las o los solicitantes;

VII.- Proponer al Comité de Transparencia, el o los procedimientos internos que
se asegure la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

VIIl.- 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;

IX.- Llevar un registro de solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los
recursos de revision que haya emitido en contra de sus respuestas y de
cumplimiento de las mismas;

X.- Presentar ante el comité, el proyecto de la clasificacion de informacion;

Xl.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;

XIll.- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XIll.- Hacer del conocimiento de las instancias competentes la probable
responsabilidad por incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
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Federal de Responsabilidades de las y los Servidores Publicos y el presente
reglamento;

XIV.- Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacion y aquellas que se desprendan de la Ley Federal de
Responsabilidades de las y los Servidores Publicos y del presente reglamento
y demas disposiciones juridicas aplicables.

XV.- Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes
de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

XVI.- Los sujetos obligados deberan implementar a traves de las Unidades de
Transparencia progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas
pertinentes para asegurar que el entorno fisico de las instalaciones cuente
con los ajustes razonables, con el objeto de proporcionar adecuadamente
accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias.

XVII.- Establecer procedimientos para brindar asesoria y atencion a las
personas con discapacidad, a fin de que puedan consultar los sistemas que
integran la plataforma Nacional de Transparencia, solicitudes de acceso a la
informacion y facilitar su gestion e imponer los recursos que las leyes
establezcan.

XVIII.- Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la
Presidencia, la Direccién, y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Licenciatura en Ciencias Sociales, Administracion Publica,
preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afos;

e Manejo, capacidad y habilidad para la conduccibn en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica;

e Control administrativo para realizar informes; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazos.

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo,

¢ Organizacion

e trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.
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e Discrecion.
d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscrito a la Unidad.

¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como dar buen
uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genera en la
Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica en apego a la Ley
de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Unidad de
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, en términos de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

IXTAPALUCA 2022 - 2024

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Péagina 97 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

UNIDAD DE INFORMACION, PROGRAMACION,
PLANEACION Y EVALUACION
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a. Objetivo.

Conducir, planificar, controlar, evaluar, dar seguimiento y coordinar el proceso
de la planeacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b. Funciones.

I. Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por
programas, asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos,
programas y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y
Coordinar, integrar y presentar los estudios y proyectos necesarios para el
proceso de integracion del Programa Trianual de Asistencia Social en los
términos de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; y demas
disposiciones normativas aplicables.

II. Enviar, elaborar y recibir documentos oficiales por encargo de la Direccion;
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lll. Verificar la congruencia de los programas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan de
Desarrollo del Estado de México y Plan de Desarrollo Municipal vigentes;

IV. Integrar, dar seguimiento y evaluar el Programa Trianual de Asistencia
Social y sus programas, proponiendo la actualizacion periodica de su
estrategia, acorde a la normatividad y metodologia aplicables;

V. Coordinar y verificar la integracion del Programa Operativo Anual del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

VI. Enviar a la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia los indicadores de evaluacion correspondientes a la Direccidn para
la integracion de la cuenta publica enviada al Organo Superior deFiscalizacion
del Estado de México;

VII. Autorizar la procedencia de las solicitudes de reconduccion programatica
presupuestal del Presupuesto Basado en Resultados Municipal;

VIIl. Coordinar y verificar la integracion de los informes mensuales sobre el
desempefio en la ejecucion del Programa Operativo Anual;

IX. Coordinar el ejercicio anual de programacion de metas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, con el fin de definir los logros
a obtener durante el afio;

X. Dar seguimiento a los resultados del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia para verificar el correcto ejercicio de los recursos y
cumplimiento de los objetivos de cada programa asistencial;

Xl. Colaborar en la integracion de diagnosticos conjuntamente con la
Direccion.

XIl. Integrar y firmar el Convenio para la Mejora del Desempefio y Resultados
Gubernamentales producto del Programa Anual de Evaluacion;
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XIIl. Establecer y operar el sistema de logros del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia con el fin de asegurar el cumplimiento con la
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios y el Plan Operativo
Anual;

XIV. Promover y coordinar las acciones de capacitacion del personal del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia que desempefia
funciones de planeacion y programacion;

XV. Generar la informacion para la evaluacion de los programas
asistenciales;

XVI. Realizar reportes especiales y proporcionar la informacién requerida por
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México y el
Organo Supremo de Fiscalizacién del Estado de México;

XVII. Cumplir con lo establecido en la Ley de Asistencia Social del Estado de
México y Municipios, Ley Federal del Trabajo y otras leyes y reglamentos
aplicables en la materia, asi como en los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, descripciones de puestos y todos aquellos ordenamientos
segun el &mbito de su competencia;

XVIII. Integrar al inicio del ejercicio fiscal la estructura programatica con la cual
se integrara el presupuesto de egresos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia a efecto comunicarla a la Tesoreria;

XIX. Las demas que le confiera la Presidencia, la Direccion y otras
disposiciones legales aplicables;

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o a
fines, preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL:
e Experiencia en alta direccidn, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;
e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

° Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

) Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacion
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.
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d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:

e DIRECTOS: Coordinacion de Presupuesto. Coordinacion de enlace
institucional.

e INDIRECTOS: No aplica.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, asi como dar
buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion en apego a la
Leyde Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién, en términos de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e Es responsable en la participacion de la elaboraciéon del anteproyecto y
proyecto del presupuesto de egresos correspondiente al ejercicio fiscal vigente.
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COORDINACION DE PRESUPUESTO

= C EEEE ] ==
Identificacion del = - ==
1

nivel de mando. 1 -." ‘

‘coomomacin
coomomucon o || compmucxmon | | e coemes ot CoOORDACIN B
TRABA SO0 omctracean e e

prmr—

rarna o o

wrarama o
Pamasons

a. Objetivo.

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a la integracion de los programas y
proyectos presupuestarios que integran el presupuesto por programas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b. Funciones.

|. Definir en coordinacion con las Areas Administrativas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia las metas fisicas y llevar a cabo el
seguimiento de los programas y proyectos que integran el Presupuesto por
Programa Municipal;

II. Coordinar la integracién, y en su caso, actualizacion o reconduccion de los
programas anuales que integran el presupuesto por programas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
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[ll. Integrar el Reporte Trimestral del Comportamiento de los Indicadores
Estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

IV. Revisar y validar que el area administrativa correspondiente registre el
avance del ejercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo a la
programacion y aprobacion de su programa anual;

V. Coordinar y verificar la correcta integracion de los PBRM de la Presidencia,
Direccion, Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de las Familias y darles seguimiento segun la
calendarizacion oficial;

VI. Coordinar el seguimiento y monitoreo de lo programado anualmente en
coordinacion con la Presidencia, Direccién, Tesoreria, Contraloria,
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas, con el objeto de mantener informadas sobre el
avance de metas programadas del PBRM del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

VII. Participar, en coordinacion con la Tesoreria, en las tareas relativas a
efectuar la integracion del presupuesto anual con base en resultados del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

VIII. Las demas que le confiera la o el titular de la Unidad y otras
disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
¢ Titulo de Licenciatura en finanzas o a fin, preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

¢ QOrganizacion

¢ trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: No aplica.
e INDIRECTOS: No aplica.
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de
la Coordinacion de Presupuesto, asi como dar buen uso al mobiliario y
equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:
¢ No aplica.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacion
de Presupuesto, en términos de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e Es responsable en la participacion de la elaboracién del anteproyecto
y proyecto del presupuesto de egresos correspondiente al ejerciciofiscal
vigente.
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COORDINACION DE ENLACE INSTITUCIONAL
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a. Objetivo.

Elaborar, supervisar, vigilar y dar seguimiento a los diferentes procesos

administrativos de las unidades administrativas y operativas que integran Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

b. Funciones.

I. Elaborar y dar seguimiento a reportes, programas de trabajo, proyectos,
estudios e investigaciones, por encargo de la Presidencia y Direccion;

II. Elaborar el Informe anual del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, asi como el que se integra al Ayuntamiento;

[ll. Elaborar reglamentos, manuales de operacion, manuales de organizacion,
plan de trabajo del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia.

IV. Las demas que le confiera la o el titular de la Unidad y otras disposiciones
legales aplicables
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c. Perfil Técnico Profesional
NIVEL ACADEMICO:

e Licenciatura en Administraciobn Publica o Ciencias Sociales,
preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de coémputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

° Liderazgo,

o Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacién
APTITUDES:

e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Comunicacion.

e Puntualidad.
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e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:

e DIRECTOS: No aplica.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Enlace Institucional, asi como dar buen uso al mobiliario
y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e No aplica.
EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Esresponsable de la documentacién que se crea en la Coordinacion de
Enlace Institucional, en términos de la Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 109 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

UNIDAD JURIDICA
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a. Objetivo.

Brindar asesoria, representatividad y auxilio a las areas que integran el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

b. Funciones.

I.- Asesorar a la Presidencia, Direccién, Tesoreria, Contraloria, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia que asi lo soliciten;

Il.- Representar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
mediante instrumento Notarial que faculta a las o los apoderados legales en
todas las actuaciones que requieran su representacion legal y administrativas
ante cualquier Autoridad;

lll.- Auxiliar en las actualizaciones del Reglamento Interno, Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos a la Presidencia, Direccion,
Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, Unidades, Coordinaciones y Jefaturas que asi lo requieran;
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IV.- Promover juicios o denuncias cuando se vean vulnerados los Interesesdel
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

V.- Apoyar en la contestacion de oficios, peticiones o solicitudes dirigidos a la
Presidencia, Direccion Tesoreria, Contraloria, Unidades, Coordinaciones y
Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia que asi
lo soliciten;

VI.- Todas las demas que la naturaleza juridica y necesidades que el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia lo requiera;

VII.- Asistir en la elaboracion, revision y aplicacién de los contratos y convenios
en que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia sea parte;

VIIl.- Dar parte a la Presidencia, Direccion Tesoreria, Contraloria, Unidades,
Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia respecto de las omisiones al reglamento interno o acciones que
deriven de falta de probidad con algun servidor publico adscrito al sistema y
esto derive en alguna sancidn;

IX.- Dar cumplimiento al reglamento, asi como a las sanciones y disposiciones
a las leyes, reglamento, manuales de organizacion y manuales de operacion;

X.- Presentar informes mensuales para la integracion del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia, la
Direccion y otras disposiciones legales aplicables.

XI.- Brindar asesoria y consejeria gratuita a la ciudadania en asuntos que estén
relacionados con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
en otras materias juridicas; y

XIl.- Las demés aplicables que sefialen la normatividad juridica.
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c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
Titulo y Cedula de Licenciatura en Derecho o Superior.

EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en actuaciones en materia civil, laboral, penal y administrativa,
preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afos;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e QOrganizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.
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d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Coordinacion de la Unidad Juridica.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Unidad Juridica, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Unidad Juridica en apego a la Ley de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Unidad Juridica, en
términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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COORDINACION DE LA UNIDAD JURIDICA
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a. Objetivo.

Coadyuvar en los trabajos y encomiendas de la unidad Juridica para
representar y asesorar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y sus areas que lo conforman.

b. Funciones.

I. Atender los asuntos que les sean encomendados por la o el titular de la
Unidad Juridica;

Il. Desempenfiar las comisiones especiales que la o el titular de la Unidad
Juridica le encomiende;

[ll. Dar seguimiento a los asuntos que les sean encomendados por la o el titular
de la Unidad hasta su total conclusion;

IV. Representar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
en los Tribunales correspondientes o ante Autoridad Judicial o Administrativa
en turno;
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V. Tener el control y resguardo de todos y cada uno de los expedientes en los
gue tenga actuaciones por parte de la Coordinacion;

VI. Informar a la o el titular de la Unidad Juridica respecto de los juicios
0 encomiendas que le hayan sido conferidas; y
VII. Las demas aplicables que sefialen la normatividad juridica.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo y cedula de Licenciatura en Derecho o Superior.
EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en actuaciones en materia civil, laboral, penal y administrativa,
preferentemente en el servicio publico, minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo,

¢ Organizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

¢ Facilidad de Comunicacion,
e Comunicacion
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

o

. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

e DIRECTOS: Personal adscrito a la Coordinacion.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
¢ No aplica.
EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de la Unidad Juridica en apego a la Ley de Transparencia vigente.
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EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacion de la
Unidad Juridica, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

¢ No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 117 de 181

Revision: 01 Afo de elaboracion: 2022

PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES
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a. Objetivo.

Velar por la proteccion integral de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes de Ixtapaluca, de igual manera velar por los derechos de nifios,
nifias y adolescentes, de algun otro municipio, entidad federativa o pais, en su
paso o concurrencia por el territorio jurisdiccional de Ixtapaluca.

b. Funciones.

|. El o latitular de la Procuraduria de Proteccion Municipal deber& contar con
titulo y cédula profesional de licenciado en derecho con una experienciaminima
de tres afios en el ejercicio de su profesion, no haber sido sentenciado por
delito doloso y sera nombrado por la Junta de Gobierno a propuesta de quien
presida el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela Familia SMDIF.
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[I. Ser ciudadano o ciudadana mexicano en pleno ejercicio de sus derechos, y

lll.La Procuradora o el Procurador serd& nombrado y removido por quien funja
como titular de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, con la aprobacién de su Junta de Gobierno.

IV. Para el ejercicio de sus funciones la Procuradora o el Procurador contaré
con el personal previsto en los Manuales respectivos, en términos de la
suficiencia presupuestal y otras disposiciones legales aplicables.

V. Brindar Asesoria Juridica gratuita relativa a casos de violencia familiar, de
género, contra menores de edad, incapaces y en general personas en situacion
de vulnerabilidad;

VI. Contribuir a la prevencion, atencion y orientacion de las personas victimas
de violencia o maltrato.

VII. Hacer del conocimiento el Ministerio publico y Coadyuvar sobre la deteccion
de factores de riesgo que pongan en peligro la vida o algun bien juridico
tutelado, o indicios de comision de delitos en contra de menores de edad,
incapaces 0 personas en situacion de vulnerabilidad a efecto que realice las
acciones que por derecho y en el ambito de sus facultades y atribuciones
correspondan;

VIIl. Promover actividades educativas con el objeto de prevenir situaciones de
violencia familiar, escolar, sexual y maltrato.

IX. Deteccion de la problematica y canalizacion al &rea correspondiente para
su debida atencion, ya sea legal, psicolégica o social;

X. Coordinar las visitas domiciliarias de trabajo social y dar seguimiento a los
casos reportados de maltrato de los que se haya tenido conocimiento;
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XI.  Coordinar al equipo multidisciplinario de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, mismo que estara conformado por personal de
las Coordinaciones de Trabajo Social, Atencion Médica y Psicolégica.

XIll. Implementacién de estrategias de difusibn de prevencion y atencion de
relaciones violentas;

XIll.  Dar seguimiento a los programas relacionados con jovenes en situacion de
riesgo;

XIV. Informar a la familia sobre los alcances, responsabilidades, consecuencias,
obligaciones y derechos, respecto de un caso concreto en contra de alguin
miembro de la familia que haya sido sujeto de violencia.

XV.Velar por el bien juridico tutelado del que se trate en favor del sujeto receptivo
del maltrato;

XVI. Realizar actividades preventivas y/o educativas en materia de violencia
familiar.

XVII. Recibir y atender los reportes de probable maltrato;

XVIII. Elaborar citatorios, a efecto de citar a los generadores y/o receptores del
probable maltrato,

XIX. Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién contenida en el
reporte realizado en la procuraduria, investigar el entorno social, econémico,
cultural y la dinamica familiar, de los sujetos generadores de violencia en dicho
nacleo, en caso de no encontrar a la familia en estudio, el citatorio se debera
dejar con un familiar, vecino o por debajo de la puerta, Si al realizar la diligencia
se observa un inminente riesgo de la integridad fisica de los receptores en
estudio, se dara aviso inmediato al Ministerio Publico.
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XX.Para tal efecto se deberan establecer acciones conjuntas con las autoridades
administrativas de asistencia social, de servicios de salud, de educacion, de
proteccion social, de cultura, de deporte y con todas aquellas que sean
necesarias para garantizar los derechos de las nifias, nifios yadolescentes en
el municipio.

XXI. Para su funcionamiento la procuraduria de proteccibn municipal debera
contar con personal multidisciplinario conformado por lo menos por
profesionistas con cédula en las carreras de derecho, medicina, psicologia y
trabajo social.

XXIl.  Gestionar el mejoramiento y subsistencia adecuada y el desarrollo fisico e
integral del menor y la familia;

XXIIl.  Prevenir y atender riesgos psicosociales en las o los menores y sus familias;

XXIV. Velar porque las y los menores maltratados, abandonados, extraviados o
receptores de violencia familiar, se integren, provisional o definitivamente, a
un hogar seguro;

XXV. Determinar el egreso de las y los menores que se encuentran bajo su guarda
y proteccién o el traslado a una institucion como albergue permanente,con base
en la investigacion multidisciplinaria practicada por especialistas;

XXVI. Tener el cuidado y proteccion provisional de las y los menores que han sido
acogidos por parte del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y que son sujetos a asistencia social;

XXVIl. Determinar en los casos urgentes y de manera provisional el ingreso de
menores sujetos a asistencia social a las instituciones publicas o privadas
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mas convenientes, como medida de proteccion y asistencia, dando aviso
inmediato a la autoridad competente;

XXVIILEmitir dictamenes que, en su caso, respalden una solicitud ante Autoridad
Judicial de separacion cautelar o definitiva de menores u otros incapacitados
0 personas que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad,;

XXIX. Solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las acciones y al Juez las
medidas necesarias para la proteccion de las o los menores u otros incapaces
0 personas abandonadas o receptoras de violencia intrafamiliar;

XXX. Realizar acciones necesarias para brindar atencion y proteccién integral a
las o los menores u otros incapaces o personas que en la calle o lugares
publicos, realicen actividades de riesgo o0 sean objetos de explotacion y, en su
caso, solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las acciones legales
correspondientes;

XXXI. Brindar asesoria juridica a las personas sujetas a violencia familiar y, en
general, respecto de asuntos en materia familiar;

XXXIl.  Conocer y resolver la mediacién, como medio alternativo de resolucién de
violencia familiar, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

XXXIll.Realizar acciones necesarias que fortalezcan a las familias en situaciones de
violencia, con el objeto de brindar atencién y proteccion integral a las o los
menores que en ella vivan, y

XXXIV. Presentar informes mensuales para la integracién del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia, la
Direccion, y otras disposiciones legales aplicables.

XXXV. Las demas aplicables que sefialen la normatividad juridica.
Centenario # 1, Col. Centro,
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c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo y Cedula de Licenciatura en Derecho o Superior.

EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

¢ Organizacion

¢ trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

e Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
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d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL.:

e DIRECTOS: Personal adscrito a la Procuraduria.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

o Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como dar buen
uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera en la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en apego a la Ley
de Transparencia vigente.

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, en términos de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

e No aplica
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COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Identificacion del --- =
nivel de mando.

a. Objetivo.

Realizar valoraciones para determinar la idoneidad de candidatos/as,
atendiendo las demandas de las personas en estado de vulnerabilidad,
mediante la aplicacion de estudios socioeconomicos, realizacion de visitas
domiciliarias y elaboracion de peritajes en materia de trabajo social, asi como
brindar asistencia institucional a familiares de pacientes ingresados en
hospitales gubernamentales, que debido a su condicién de vulnerabilidad y
lejania de su lugar de origen requieren de apoyo.

b. Funciones.

|.  Fungir como rectora o rector de las acciones de trabajo social en el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

lI. Otorgar los apoyos y recursos que correspondan para los casos atendidos
de manera directa o en corresponsabilidad con las areas de trabajo social y/o
los organismos de asistencia social;

Centenario # 1, Col. Centro,
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lll.Descentralizar la atencion de casos de trabajo social a las coordinaciones a
través de la transferencia de apoyos bajo criterios de estratificacion por niveles
de atencion y de acuerdo a los modelos establecidos por la propia Coordinacion
de Trabajo Social;

IV. Disefar y desarrollar modelos de intervencion para la atencion de casos de
trabajo social en los distintos servicios otorgados por la institucion;

V. Propiciar acciones de investigacion, planeacion, organizacién y evaluacion
de casos, con el fin de formular politicas sociales y estructurar redes de auto-
ayuda;

VI. Coordinar y consolidar la vinculacién de redes de apoyo, de la Coordinacion
de Trabajo Social con los subsistemas en funcion de una atencion integral a la
poblacion sujeta de asistencia social en el Municipio;

VIl. Disefiar, capacitar e implantar los modelos de atencién acordes a la
problemética social, para la atencién de casos en Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia;

VIIl. Supervisar la correcta atencién y seguimiento de casos de trabajo social en
los distintos servicios que presta la Institucion;

IX. Actualizar permanentemente el sistema y procedimientos de diagnéstico,
dictamen, autorizacién y seguimiento de los apoyos de trabajo social otorgados;

X. Supervisar, asesorar y capacitar a las areas de trabajo social del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. en la atencion integral de
casos;

XI.  Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a los servicios de
Trabajo Social en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIl.  Implementar el Programa Operativo Anual POA, asi como los diferentes
instrumentos para incentivar la mejora en la calidad de los servicios;
XIll.  Fortalecer e impulsar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia. A través de la promocion y aplicacion de Politicas Publicas, Programas
y Acciones que permitan al individuo una mejor calidad de vida;

XIV. Realizar estudios socioeconomicos, mismos que sean requeridos por una
autoridad judicial y/o administrativa o sujeto interesado; y
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XV.Supervisar y evaluar el desarrollo y aplicacion de acciones de los Programas
llevados a cabo en esta Coordinacion;

XVI. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia, la
Direccion y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
¢ Licenciatura en Trabajo Social o Ciencias Sociales, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afos;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y pagueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

¢ Organizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

Centenario # 1, Col. Centro,
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

o

. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscrito a la Coordinacion.

¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Trabajo Social, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera en la
Coordinacion de Trabajo Social en apego a la Ley de Transparencia vigente.
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EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Subdireccion, en
términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado
de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

¢ No aplica
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COORDINACION DE DISCAPACIDAD
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Identificacion del
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a. Objetivo.

Planear, coordinar y controlar los programas orientados a la atencion de las
personas con discapacidad su incorporacion al desarrollo, para garantizar el
pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos, politicos y sociales, asi
como contribuir al bienestar y mejoramiento de su calidad de vida y lograr una
cultura de integracion social basada en el respeto y la dignidad.

b. Funciones.

I. Aplicar valoraciones iniciales a las y los pacientes de primera vez, para
determinar el tipo de servicios que se le prestaran en el Unidad de
Rehabilitacion e Integracion Social URIS, Centro de Rehabilitacion elntegracion
Social CRIS Santa Barbara, Escuela Nuevo Mundo para su rehabilitacién
integral y canalizarlo con el personal correspondiente;
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II. Organizar con el personal los horarios de servicio que presta la Unidad de
Rehabilitacion e Integracion Social URIS, Centro de Rehabilitacidon elntegracion
Social CRIS Santa Béarbara, Escuela Nuevo Mundo

[ll. Canalizar a las y los pacientes que se encuentran en tratamiento, a los
servicios adicionales internos o externos que requieren para su rehabilitacion,
por recomendacion de los médicos, especialistas o terapeutas

IV. Revisar periédicamente los expedientes de los pacientes con el fin de
supervisar que se encuentren integrados con la documentacién, evaluaciones,
programas de tratamiento, seguimiento y reportes médicos que se requieren;

V. Detectar las necesidades de mejoramiento y modificacion de los programas
de trabajo y en general de todo lo que implica el servicio de rehabilitacion
proponiendo estrategias que permitan su mejoramiento constante;

VI. Realizar las evaluaciones de competencia terapéutica al personal a su
cargo;

VII. Organizar, Coordinar y Presidir las juntas mensuales con el personal a su
cargo;

VIII. Organizar y participar en la capacitacion y actualizacion constante del
personal, compartiendo conocimientos y experiencias en el beneficio de la
poblacion que se atiende;

IX. Motivar y sensibilizar a los padres de familia y usuarios a cumplir con la
normatividad de la institucion y participar activamente en su rehabilitacion;

X. Elaborar los reportes estadisticos de los servicios que se prestan en la
Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social URIS, Centro de Rehabilitacion
e Integracion Social CRIS Santa Barbara, Escuela Nuevo Mundo y los que
requieran las autoridades;
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Xl. Organizar y coordinar el archivo médico;

XIl. Fomentar una cultura de trato digno y respeto a los derechos de las
personas con Discapacidad;

XIll. Promover acciones que apoyen la autogestion y organizacion de las
personas con discapacidad para su incorporacibn a una vida social y
productiva,

XIV. Promover acciones orientadas a integrar social y productivamente a las
personas con capacidades diferentes;

XV. Fomentar la coordinacion de acciones con entidades publicas y privadas
para beneficio de las personas con discapacidad; y

XVI. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta
de Gobierno, la Presidencia, la Direccion y la Coordinacion General de los
Centros de Atencidn e Integracion Social.

XVII. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la
Presidencia, la Direccién, y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
¢ Licenciatura en Ciencias de la Salud, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico, minima
de 3 afios;

e Conocimiento en materia de discapacidad y rehabilitacion.
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e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.
¢ Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e Organizacion

e trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.
EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscrito a la Coordinacion.

¢ INDIRECTOS: No aplica.
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EN MOBILIARIO'Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Discapacidad, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Discapacidad en apego a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién de
Discapacidad, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica.
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COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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a. Objetivo.

Coordinar la prestacién de los servicios de salud, talleres de recreacion y
esparcimiento comunitario de forma integral y permanente a la poblacion

infantil, adolescente, adulta, senil, con discapacidad y aquella que se encuentra
en estado de vulnerabilidad en las localidades del Municipio

b. Funciones.

I. Coordinar el fomento del desarrollo humano y social mediante laimparticion

de cursos y actividades, a la comunidad, interesada en mejorar su preparacion
o realizar actividades de esparcimiento;

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar las clases que se imparten en los
diversos centros destinados a este fin, promoviendo el avance de los alumnos;
lll.Recabar informacién estadistica proporcionada por las profesoras o profesores,

para elaborar los informes solicitados por el Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia y el Sistema para el Desarrollointegral de la
Familia del Estado de México;
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IV. Realizar reuniones periddicas con las y los profesores, buscando unificar
criterios de trabajo para el eficiente desempefio de sus funciones;

V. Proponer a la Presidenta o Presidente las tarifas de recuperacion
correspondientes a cada curso;

VI. Supervisar el estado fisico de las instalaciones y en caso necesario solicitar
el mantenimiento a las instalaciones;

VII. Establecer un programa de mantenimiento mediante un diagrama anual de
actividades;

VIIl. Gestionar las necesidades de mantenimiento de cada uno de los Centros
de Desarrollo Comunitario;

IX. Aplicar los criterios de seleccién del personal que impartira los cursos de
capacitacion;

X. Entrevistar y dar informes a las y los posibles estudiantes de los cursos que
se ofrecen en los Centros de Desarrollo Comunitario;

Xl. Realizar los horarios y la asignacion de aulas, atendiendo las necesidades
de instalacion y disponibilidad de los espacios necesarios para los cursos
planeados;

Xll. Realizar la difusion de los cursos que se ofrecen sefialando la oferta
educativa, horarios y costos;

XIll.  Proponer las mejoras a los procedimientos a fin de incorporarlas al Plan
Anual de Mejora Regulatoria Municipal;

XIV. Las demas que le sefalan otros ordenamientos legales y las que le
encomiende la Junta de Gobierno y la Direccion.

XV.Presentar informes mensuales para la integracion del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera las leyes y
otros ordenamientos legales.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Carrera Técnica Ciencias Sociales, preferentemente.
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EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

¢ QOrganizacion

e trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
e INDIRECTOS: No aplica.
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EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario, asi como dar buen uso al
mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario en apego a la Ley de
Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién de
Centros de Desarrollo Comunitario, en términos de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica.
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COORDINACION DE ADULTO MAYOR
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a. Objetivo.

Ofrecer servicios asistenciales a la poblacion senescente, mediante la
ejecucion y la coordinacion de acciones que favorezcan su respeto, bienestar
social y que fomenten su autoestima, permitiendo su desarrollo e incorporacion
activa dentro del nucleo familiar y en el seno de la sociedad.

b. Funciones.

I. Otorgar servicios asistenciales y de orientacion social a las y los Adultos
Mayores en estado de vulnerabilidad.

[I. Promover en coordinacion con Organizaciones Publicas, Sociales y
Privadas, la instrumentacién de acciones orientadas a la integracion social y
asistencia a las y los Adultos Mayores.
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lll.- Ofrecerd diferentes servicios y apoyos a la poblacion Adulta Mayor del
Municipio, a través de la entrega de ayudas funcionales y apoyos en especie,
a fin de favorecer su integracion social y familiar, asi como su calidad de vida.

IV. Promover actividades educativas, culturales y recreativas que fomenten la
cultura de respeto y trato digno a las y los adultos mayores.

V.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Ixtapaluca
cuenta con un espacio de recreacion, convivencia y capacitacion llamado
CEREI (Centro Recreativo Ixtapaluca), en el cual se imparten talleres y otras
actividades como:

l. baile de saldn,
1. yoga,
1. cocina,
V. manualidades,
V. acondicionamiento fisico, y
VL. alfabetizacion.

VI.- Supervisar la atencion que se brinda a las personas adultas mayores en los
Grupos en donde podran convivir con otras personas adultas mayores o
realizar algunas actividades de su preferencia, a través de unainduccién,
reuniones semanales en los que se imparten:

l. platicas,
Il Cursos,
lll.  dinamicas,
V. actividades deportivas y actividades manuales para aplicar
en su trabajo diario.

VII. Presentar informes mensuales para la integracion del ProgramaOperativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia, la
Direccion, y otras disposiciones legales aplicables.
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VIII.- Llevar el buen control del médulo para que las personas mayores
puedan obtener su credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores INAPAM.

Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
Titulo de licenciatura en Trabajo Social preferentemente; Técnico en trabajo
social o afin, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico, minima
de 3 afios;

Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal y
municipal en materia de servicios publicos.

Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

. Liderazgo,

. Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

. Facilidad de Comunicacion,

. Comunicacion
APTITUDES:

e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,
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e Buena presentacion.
e Honestidad.
e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Adulto Mayor, asi como dar buen uso al mobiliario y
equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en
la Coordinacién de Discapacidad en apego a la Ley de Transparencia
vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién
de Adulto Mayor en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica
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COORDINACION DE PSICOLOGIA

SISTEMA HUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA sy,
9 *
3
%

arn 0z e f_‘_T
Identificacion del o M::-I
nivel de mando. I T I T , I I

a. Objetivo.

Desarrollar y coordinar acciones de educacion y prevencién en materia de salud
mental a la poblacién en general, asi como la atencién y tratamiento delos
trastornos mentales a los grupos vulnerables, con el fin de favorecer un
adecuado funcionamiento del individuo en su ambito psicosocial, con el
propdsito de fortalecer la integracion familiar.

b. Funciones.

|.  Proporcionar orientaciobn y terapias psicolégicas a nifios, nifas,
adolescentes, jovenes, adultos y adultos mayores; que requieran la atencion
de manera individual, familiar o de pareja, ya sea al publico en general o
referidos por juzgado, procuraduria, CEMECA, escuelas u otra dependencia.
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Il.  Implementary desarrollar pléticas, talleres, jornadas, foros, etc. Preventivos
y psicoeducativos para alumnos, docentes, padres de familia y publico en
general.

lll.Brindar acompafiamiento a niflas, nifios, adolescentes y/o personas
vulnerables a la hora de ser escuchados en el juzgado familiar, AMPEVFSYG,
Ministerio Publico, juzgado de enjuiciamiento del Distrito Judicial de Chalco o
una autoridad Judicial.

IV. Detectar de forma temprana y canalizar de manera oportuna a las personas
gue requieran atencién en psiquiatria, CAPA, Cl1J, URIS, CRIS uotra unidad
de salud.

V. Brindar atencion psicolégica de caracter personal a personas con
discapacidad.

VI. Realizar Informes correspondientes a la coordinacion de psicologia como
valoraciones psicolégicas, idoneidades, constancias psicolégicas o
contestacion de reportes dirigidos al juzgado u otra dependencia judicial.

VII. Participar en sustracciones y/o reintegracion de nifios, nifias o adolescentes.

VIIl. Formar parte del equipo multidisciplinario para brindar acompafnamiento a
INIMPUTABLES en el tribunal de enjuiciamiento del Distrito Judicial de Chalco.

IX. Participar en Juntas multidisciplinarias para salvaguardar la integridad fisica,
psicolégica y de salud a nifios, nifias y adolescentes en correlacion conotras
areas del SMDIF.

X. Coordinar y cumplir con las metas establecidas dentro de los proyectos
sugeridos por DIFEM, que son PREADIC, RDI, AlA, AIMA, APP y salud mental
de la mujer.

Centenario # 1, Col. Centro,
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Xl.  Coordinar, organizar y ejecutar las jornadas de salud mental y/o jornadas
médicas

XIl. Elaboracion y presentacién de informes mensuales de acuerdo alcalendario
establecido por la coordinacion de psicologia, para ser enviadosen tiempo y
forma.

XIIl.  Presentar informes mensuales para la integracion del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia,
la Direccion y otras disposiciones legales aplicables.

i.Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la junta
de Gobierno, la Presidencia, la Direccion y la Coordinaciéon General de
los Servicios de Asistencia Social.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Psicologia, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:
e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afos;
e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

. Liderazgo,

o Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de Ila
Coordinacion de Psicologia, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Psicologia en apego a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacién que se crea en la Coordinacion de
Psicologia, en términos de la Ley de Archivos y Administracion deDocumentos
del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
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COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL Y ESTANCIAS INFANTILES

SISTEHA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA j—
uNTA

Identificacion del = el 3
1

nivel de mando. I ; ; I I I

a. Objetivo.

Dirigir la operacion y funcionamiento del servicio de educacion inicial, Estancias
Infantiles y Jardines de Nifios del Municipio de Ixtapalucalncorporados a este
SMDIF, implementando acciones que atiendan la demanda de educacion
elemental en todas las modalidades.

b. Funciones.

I. Planear, organizar, coordinar y evaluar proyectos de trabajo con el personal
directivo de educacion Infantil, orientados hacia el mejoramiento de la
organizacion y la administracion escolar;

Il. Asegurar la promocion, asesoria e innovacion en sistemas de atencién a
menores en edad temprana que propicien la participacion activay el desarrollo
de las madres trabajadoras, sus familias y sus comunidades.
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[ll. Asegurar la estandarizacion de los servicios que se prestan en los Centros
de Desarrollo Infantil; mediante la implementaciéon de un modelo asistencial,
basado en normas oficiales vigentes.

IV. Coordinar las acciones necesarias para informar a la sociedad en general
y a particulares que prestan o desean prestar el servicio de centros de atencion
infantil, sobre los requerimientos de estos centros para suimplementacion y
operacion, con base en la normativa vigente.

V. Coadyuvar en las gestiones necesarias para la construccion, instalacion y
equipamiento de Centros de Desarrollo Infantil y Estancias Infantiles, asicomo
la implementacién de planes pedagdgicos, médicos, psicoldgicos, alimentarios
y de trabajo social para la operacion de centros de nueva creacion y los ya
existentes.

VI. Asegurar la adaptacion y/o disefiar modelos de atencion diferenciada a
hijos de madres trabajadoras de grupos especificos, mejorando la calidad de
vida de los mismos y respetando la diversidad étnica y cultural.

VII. Gestionar recursos para el otorgamiento de mobiliario, equipo y materiales
didacticos para la atenciéon de las nifias y los nifios en los centros del DIF
Ixtapaluca.

VIll.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é&rea de su
competencia.

IX. Promover y estimular la participacion de educadoras, educadores,
profesoras y profesores de educacion elemental, en los programas de
capacitacion, actualizacién y carrera magisterial;

X. Observar el cumplimiento de calendario escolar y jornada laboral del
personal docente y de apoyo en los centros de educacion elemental en el
Estado;

Centenario # 1, Col. Centro,
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XI. Recibir, analizar y proponer las iniciativas y medidas necesarias para elevar
la calidad de la educacion; y

XIl. Presentar informes mensuales para la integracién del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera las leyes y
otros ordenamientos legales.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Educacion Baésica, Pedagogia, Educacién
Preescolar, o afines, o superior preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccién, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e QOrganizacion

e trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

¢ Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion
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APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.
EN EL MANEJO DE PERSONAL.:

e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil y Estancias Infantiles, asi como
dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil y Estancias Infantiles en apego
a la Ley de Transparencia vigente
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EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Esresponsable de la documentacion que se crea en la Coordinacion de Centros
de Desarrollo Infantil y Estancias Infantiles, en términos de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

¢ No aplica.
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a. Objetivo.

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los programas que en materia de
alimentacion y nutricion familiar estén establecidos por el DIF Nacional y el
DIFEM, mediante la distribucibn de apoyos de asistencia alimentaria,
asesoramiento para la produccién y el autoconsumo en las comunidades
rurales y urbanas mas necesitadas del Municipio; asi como aquellas acciones
tendientes a mejorar el nivel nutricional de los menores escolares, para
contribuir a combatir la desnutricion infantil.

b. Funciones.

I.  Elaborar el patron de menores prioritarios de todo el municipio;
[I. Llevar acabo la toma de peso y talla a todos los menores de 3 al2 afios,
inscritos en las instituciones escolares publicas del municipio;
lll.  Entregar los datos recabados en el patron a la instancia correspondiente
para la realizacion del dictamen de las y los menores beneficiados por el

programa de desayunos escolares.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647
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IV. Realizar las cedulas de focalizacion de todas las escuelas integrantes del
padréon de beneficiarias y beneficiarios para su posterior entrega a las
instancias correspondientes designadas por el DIFEM,;

V. Elaborar el cronograma para la reparticion de los desayunos y raciones
vespertinas a las escuelas beneficiadas en tiempo y forma;

VI.  Supervisar la recepcion mensual de los desayunos y raciones
vespertinas;

VII.  Verificar que la bodega se encuentre en Optimas condiciones para el
resguardo de los insumos alimentarios de acuerdo a los lineamientos de
almacenaje;

VIIl.  Proponer a la junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de Familia los programas, objetivos, normas, politicas y
lineamientos generales para la formulacién y ejecucion de losProgramas
de la coordinacion;

IX. Disefiar, aplicar y evaluar los menus del programa de desayunos
escolares calientes, de acuerdo a las necesidades de los escolares
para contribuir a la mejora del estado de nutricion;

X. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera
la Presidencia, la Direccion y otras disposiciones legales aplicables.

Xl.  Los deméas aplicables a las leyes que regulan la materia, asi como la
Presidencia y la Junta de Gobierno.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo en Nutricion, y/o licenciatura trunca en la misma preferentemente

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
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EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y pagueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e Organizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647
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d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Nutricionales, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera en la
Coordinacion de Nutricionales en apego a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién de
Nutricionales, en términos de la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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a. Objetivo.

Planear, organizar, ejecutar y fomentar prioritariamente en las comunidades
de muy alta y alta marginacion la practica de actividades tendientes a la
producciéon de alimentos para el autoconsumo, a efecto de coadyuvar al
mejoramiento econdmico y alimenticio de las familias Ixtapaluquenses.

b. Funciones.

I. Otorgar platicas de nutricién, a las y los beneficiarios del programa.
[I.  Construccion y/o implementacion de huertos o centros de ensefianza para la
produccion de hortalizas a grupos de personas en todo el municipio.
lll.Brindar asesoria y capacitacion a grupos de personas en las diferentes
comunidades para la produccion de cultivos.
IV. Buscar lasy los beneficiarios para los apoyos que Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, otorgue a nuestro municipio.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647
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V. Mantener bajo su resguardo los expedientes y documentos de las y los
beneficiarios.

VI. Realizar revisiones de los huertos que se encuentren activos en ese
momento.

VII. Acudir a las instalaciones de las escuelas beneficiarias con huertos y
proporcionar la capacitacion e insumos que se encuentren disponibles en ese

momento.

VIIl.  Mantener informados a las y los usuarios de las distintas actividades que
proporcione el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México.

IX. Mantener actualizada la plataforma de las y los beneficiarios de este
programa.

X. Proporcionar capacitaciones de autoconsumo a los usuarios del programa.
Distribuir paquetes de semillas para facilitar el establecimiento del huerto
familiar.

Xl. Producir, tramitar y repartir materiales reproductivos como son: fruta,
vegetales, plantula, etc.

XIl.  Proporcionar la capacitacion necesaria sobre los diversos sistemas de
produccion de alimentos.

XIll.  Provisionar a las comunidades con los excedentes de huertos comunitarios,
familiares y escolares, poniendo en practica los siguientes aspectos:
a. DIAGNOSTICOS: Conocimiento del clima, suelo y actividades
socioeconOmicas para facilitar el establecimiento del huerto.
b. SENSIBILIZACION: Capacitar a las personas mediante la motivacion sobre
la importancia de contar con un huerto familiar.
c. ORGANIZACION: Crear un centro de ensefianza determinando las fechas
de las sesiones.
d. CAPACITACION: Consiste en sesiones donde se confirma la practica de
los conocimientos impartidos.
e. SEGUIMIENTO Y CONTROL: Realizar el llenado de formatos con los datos
de los huertos.
f. EVALUACION: Determinar los conocimientos de las y los participantes, asi
como la produccion del huerto. Los demas aplicables a las leyes que regulan la
materia, asi como la Presidencia y la Junta de Gobierno.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
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XIV. Realizar los reportes pertinentes que el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México o el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia requieran de su éarea.

XV.Las deméas funciones inherentes al cargo o las que en su caso designe la
Directora o Director.

XVI. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa Operativo
Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera las leyes y
otros ordenamientos legales.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Carrera Técnica en Agronomia, o afines, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL.:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

¢ Organizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:
¢ Responsabilidad.
e Profesionalismo.

Centenario # 1, Col. Centro,
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e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

o

. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Horta DIF, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Horta DIF en apego a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién de
Horta DIF, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
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COORDINACION DE ATENCION MEDICA
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a. Objetivo.

Coordinar las actividades de los programas de Primer Nivel de Atencién que
proporcionan los servicios médicos del Sistema Municipal DIF de Ixtapaluca,
orientados a brindar atencion médica a la poblacion mas vulnerable y carente
de seguridad social, realizar actividades de promocion y fomento a la salud, con
enfoque a los programas de salud reproductiva, planificacion familiar, atencién
a la salud del nifio, vacunacion universal control y tratamiento de enfermedades
cronico degenerativas, prevencion de cancer cérvico uterino, prevencion de
ceguera, programas de atencion y promocion a la salud bucal, entre otras mas.

b. Funciones.

|.Establecer y coordinar las politicas en materia de salud del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, en términos de las disposiciones
legales aplicables;
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Il. Coordinar los programas y servicios de salud del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia con las Instituciones Federales y Estatales
dentro del territorio Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables y de los convenios que al efecto se celebren;

Ill. Participar en la coordinacion de convenios de colaboracién con las
autoridades sanitarias de la federacion, estado y demas municipios en términos
de la normatividad aplicable;

IV. Promover y poner en marcha los programas de salud con base en la
equidad, igualdad y universalidad, a favor de los grupos vulnerables, las
mujeres, menores y personas adultas mayores;

V. Coordinar y promover el fomento a la salud en las instituciones educativas
del Municipio;

VI. Promover e impulsar la cultura de prevencion de enfermedades en las
comunidades, a través de difusién y campafas que fomenten la participacion
de la poblacion en la importancia del cuidado de la salud;

VII. Coordinar, supervisar y requerir que las unidades médicas y dentales fijas
o méviles que integran la infraestructura de la Coordinacién, sean dignas, se
encuentren en optimo estado y sean utilizadas para la naturaleza por las que
han sido adquiridas;

VIIl.  Proponer la periodicidad y caracteristicas de la informacion,
administrativa y patrimonial que proporcionaran cada una de sus areas;

IX. Atender la permanente actualizacién de los instrumentos, reglamentos y
disposiciones normativas, aplicables a la Coordinacion de Atencion Medica;

X. Proporcionar servicio y asistencia médica y enfermeria a Presidencia,
Direccion, Tesoreria, Contraloria, Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes Unidades, Coordinaciones y Jefaturas del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;
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XI. Proporcionar oportunamente la atencién odontolégica cuando la poblacién
lo requiera, mediante los tratamientos preventivos y correctivos dentales
necesarios para mejorar las condiciones de salud;

XIl. Brindar los servicios de consulta médica y dental en unidades mdviles,
toma de presion, aplicacion de fluoruro, platicas educativas de salud,
orientacion nutricional, en las diferentes comunidades del territorio municipal
e informar a la Direccion los resultados de las jornadas médicas;

XIll. Planear, coordinar, dirigir y controlar la operatividad de los consultorios
médicos;
XIV. Disefiar, proponery ejecutar los planes, proyectos, programas y acciones

que en materia de servicios médicos incrementen el bienestar de la ciudadania;

XV. Supervisar las modificaciones y actualizaciones de politica municipal
dirigida a la salud, en los términos de las disposiciones aplicables;

XVI. Ejecutar, establecer, coordinar y evaluar los programas de Asistencia
Médica en actividades de salud en el Municipio;

XVII. Supervisar que los consultorios proporcionen los servicios de acuerdo a
la normatividad establecida en la materia;

XVIIl. Promover los programas de salud enfocados a los grupos mas
vulnerables;

XIX. Promover programas de salud a favor de las mujeres, en especial,
aquellos de caréacter preventivos y enfermedades de transmision sexual;

XX. Promover programas de salud a favor de nuestras personas adultas
mayores;
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XXI. Actualizar, los cuadros basicos de medicamentos, insumos y materiales
de curacién que se requieran, los cuales debera presentarlos a la Tesoreria
para su autorizacion y gestionar la requisicion para su adquisicion;

XXIl. Vigilar la caducidad y resguardo de medicamentos, insumos y material
de curacion;

XXII. Mantener en éptimas condiciones de higiene y funcionamiento las
instalaciones mediante las acciones de limpieza, vigilancia, transporte y del
servicio de mantenimiento en su caracter preventivo y correctivo, solicitando a
la tesoreria los insumos necesarios;

XXIV. Vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que
regulen las actividades médicas y administrativas para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y de infraestructura
del Area médica a su cargo;

XXV. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las deméas que confiera la
Presidencia, la Direccién y otras disposiciones legales aplicables.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Titulo de Licenciatura en Ciencias de la Salud, Médico General o a fin,
preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico, minima
de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal y
municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de codmputo y paqueteria.
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COMPETENCIAS LABORALES:

o Liderazgo,

. Organizacién

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,

o Comunicacion
APTITUDES:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:

e DIRECTOS: Jefatura de Farmacias, Jefatura de Enfermedades de la Mujer y
la Pareja, personal adscritos a la Coordinacion,

e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Atencién Medica, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo
asignado.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 164 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Atencién Medica en apego a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacion de
Atencion Medica, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE FARMACIAS
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a. Objetivo.

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a los diferentes procesos para brindar el
mejor servicio para la comunidad a fin de garantizar el abasto de
medicamentos a bajo costo.

b. Funciones.

Planear, programar, coordinar y disefar las actividades que se realizan en
el area.

Il. Elaborar el Plan de trabajo, el Presupuesto Basado en Resultados Municipal
e Informes respecto a las actividades que se realizan en el area.

Il. Actualizar y aprobar periodicamente el listado de medicamentos e insumos
de las farmacias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Ixtapaluca;
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Verificar que el personal que atiende en las farmacias cumpla con la
normatividad.

Verificar que las y los usuarios cuenten con su receta médica, para poder
adquirir medicamento controlado, a excepcion de medicamento de libre
venta o perfumeria.

Dar a conocer al personal de esta Jefatura el procedimiento para la entrega
y distribucion del cuadro basico de medicamentos.

Planificar el uso del transporte solicitado y designado para las actividades
pre-programadas por medio de un “cronograma” que debera realizar
mensualmente.

Colaborar en la evaluacion de la calidad de los insumos adquiridos.
Fomentar el cumplimiento de las normas y procedimientos de
almacenamiento, distribucién, control, suministro y distribuciéon de los
iNSUMoS.

Revisar constantemente las fechas de caducidad de los insumos.

Elaborar cortes semanales, como comprobante de ingresos y acuse de
entregado para el area de Tesoreria.

Elaborar el oficio al 6rgano interno (Contraloria), para realizar ladestruccién
del medicamento caducado, asi como la toma de evidencia delmismo.

Gestionar y recibir cursos de capacion continua.
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XIV. Presentar informes mensuales para la integracién del Programa Operativo

Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que confiera la Presidencia,
la Direccién y otras disposiciones legales aplicables.

XV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta
de Gobierno, la Presidencia y la Direccion.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Licenciatura en Administracion Publica, Ciencias de la Salud o
Quimico Farmacobiologo preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL.:
e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio
publico, minima de 3 afios;
e Conocimiento en farmacéutica.
e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad
federal, estatal y municipal en materia de servicios publicos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:

. Liderazgo,

o Organizacion

o trabajo en equipo,

o Manejo de personal,

o Toma de decisiones,

o Facilidad de Comunicacion,
o Comunicacion
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APTITUDES:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Comunicacion.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable,
e Honestidad.
e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles
de la Jefatura de Farmacias, asi como dar buen uso al mobiliario

y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Jefatura de Farmacias en apego a la Ley de Transparencia
vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacién que se crea en la Jefatura de
Farmacias, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
e No aplica.
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JEFATURA DE PREVENCION DE
ENFERMEDADES DE LA MUJER Y LA PAREJA

SISTEMA HUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA|
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a. Objetivo.

Propiciar y fortalecer a la mujer, promoviendo su bienestar social al disminuir
los factores de riesgo que la predisponen a padecer trastornos emaocionales, asi
como impulsar su desarrollo personal, familiar, emocional y social; através de
estrategias de atencidon médico asistencial, dirigidas a preservar, controlar y
restaurar la salud de las mujeres y sus familias en el Municipio.

b. Funciones.

XVI. Planear, programar, coordinar y disefiar las actividades que se realizan
en el area.
XVII. Elaborar el Plan de trabajo, el Presupuesto Basado en Resultados

Municipal e Informes respecto a las actividades que se realizan en el area.
XVIII. Representar a la Presidenta o Presidente del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia, en las reuniones o trabajos que nosconfiera.
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XIX. Gestionar la suscripcion de convenios con Instancias dedicadas a la

promocién de Derechos Sexuales y Reproductivos; asi como aquellas que
promuevan la Igualdad y la Erradicacion de todas las formas de violencia contra
mujeres, nifias y nifnos.

XX.Gestionar y recibir cursos de capacion continua sobre Derechos Humanos,
Igualdad, Prevencion y Atencion de las Violencias contra las mujeres y las
nifas.

XXI. Participar en la organizacion de campafias, foros, seminarios, talleres
y platicas, que promuevan los Derechos Humanos, la igualdad entre mujeres
y hombres, una cultura libre de violencia y el empoderamiento de las mujeres
en el Municipio.

XXII. Promover y difundir los Derechos Sexuales y Reproductivos de las
personas, haciendo énfasis en la adolescencia; a través de talleres, platicas,
participacion en ferias de salud, distribucién de material informativo (tripticos,
guias, métodos anticonceptivos)

XXIII. Promover y difundir la Prevenciéon del Embarazo Adolescente; a través
de talleres, platicas, participacion en ferias de salud, distribucion de material
informativo (tripticos, guias, métodos anticonceptivos)

XXIV. Promover los Derechos Humanos de Mujeres, nifias y nifios; a través
de talleres, platicas, conferencias, distribucion de material informativo.

XXV. Promover la Erradicacion de todas las formas de violencia contra
mujeres, nifias y nifos; a través de talleres, platicas, conferencias, distribucion
de material informativo.

XXVI. Promover el empoderamiento y la autoestima de las mujeres a traves
de talleres, platicas, conferencias, clases de yoga, distribucion de material

informativo.
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XXVII. Atender las solicitudes de la poblacion o de otras areas del Sistema;

siempre que sean de la competencia del area.
XXVIIl.Dar contestacion a oficios y solicitudes de la poblacion y de otras areas del
Sistema; siempre que sean de la competencia del area.

XXIX. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las deméas que confiera la
Presidencia, la Direccidn y otras disposiciones legales aplicables.

Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta de
Gobierno, la Presidencia y la Direccién

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:
e Carrera Técnica en Enfermeria o Trabajo Social, preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afios;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

e Manejo de equipos de computo y paqueteria.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e QOrganizacion

e trabajo en equipo,

e Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

e Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion
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APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable,

e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Jefatura.
e INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Jefatura de Enfermedades de la Mujer y la Pareja, asi como dar buen uso al
mobiliario y equipo asignado.

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera en la
Coordinacion de Jefatura de Enfermedades de la Mujer y la Pareja en apego
a la Ley de Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Jefatura de
Enfermedades de la Mujer y la Pareja, en términos de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

IXTAPALUCA 2022 - 2024

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 173 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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a. Objetivo.

Informar oportunamente de las gestiones y acciones del SMDIF; asi como
planear, disefiar, implementar y ejecutar las politicas de comunicacion social y
difusién de acciones del organismo, asegurando proyectar la comunicacion
institucional interna y externa. Ademas, planificar, disefiar, elaborar las
campafias de difusion de las obras, programas y acciones del mismo en
publicidad impresa, exterior, audiovisual y digital.

b. Funciones.

I. Generar y mantener una imagen adecuada objetiva y transparente del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y sus funcionarios
a través de los medios masivos de comunicacion;

II. Recibir la informacion y necesidades de organizacibn de eventos y
promocién de programas de Presidencia, Direccion, Contraloria, Procuraduria
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, Unidades, Coordinaciones y

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647



SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

IXTAPALUCA 2022 - 2024

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 174 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

Jefaturas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia que
conforman el Sistema;

[ll. Disefiar, los materiales para la elaboracion de promocionales de
informacion y posicionamiento, a través de dipticos, tripticos, volantes, folletos,
perifoneo y demas medios de comunicacion, sobre los servicios de asistencia
social que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integralde la Familia;

IV. Informar de manera oportuna a la Presidencia y Direccion sobre la
informacion que se genera en los medios de comunicacion referentes a las
actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

V. Redactar y editar los informes especializados, asi como los Manuales de
Presidencia y Direccion en conjunto con la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion;

VI. Elaborar la ficha técnica y el programa, asi como la tarjeta informativa para
el discurso de las autoridades en los eventos;

VII. Llevar a cabo las actividades de promocién en campo, mediante el equipo
de avanzada, a través de perifoneo, mantas, volantes y carteles, ya sea para la
jornada médico asistencial diaria, eventos especiales, campafias generales,
jornadas magnas y demas actividades relacionadas;

VIII. Disefiar la logistica y calendarizacién de las actividades de promocion y
difusion;

IX. Realizar el formato de invitaciones para los participantes de cada evento y
coordinarse con las areas para su distribucion a los interesados;

X. Atender a los medios de comunicacién, asi como invitarlos a los eventos
organizados por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
y proporcionarles informacion relevante para la Institucion, a través de
boletines;
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Xl. Establecer comunicacion con organizaciones e instituciones educativas y
sociales del Municipio, para lograr la participacion de la ciudadania en los
eventos especiales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

XIl. Coordinarse con las diferentes dependencias del Ayuntamiento cuando
ambas se encuentren relacionadas en el mismo evento;

XIIl. Conducir, ejecutar y supervisar que la pagina web “Oficial del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”, asi como las redes sociales
“Oficiales”, contengan la informacién veraz de lo que se lleva a cabo en el
Sistema y se vigile la legalidad de las mismas;

XIV. Presentar informes mensuales para la integracion del Programa
Operativo Anual POA los dias 27 de cada mes. Las demas que les confiera
las leyes y otros ordenamientos legales; y

XV. Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, la Junta
de Gobierno, la Presidencia y la Direccion.

c. Perfil Técnico Profesional

NIVEL ACADEMICO:

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y/o Periodismo,
preferentemente; Carrera trunca de las mismas. preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el servicio publico,
minima de 3 afos;

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia de servicios publicos.

¢ Manejo de equipos de computo y paqueteria.
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COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo,

e Organizacion

e trabajo en equipo,

¢ Manejo de personal,

e Toma de decisiones,

¢ Facilidad de Comunicacion,

e Comunicacion

APTITUDES:

¢ Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Comunicacion.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable,

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

d. Responsabilidades.

EN EL MANEJO DE PERSONAL:
e DIRECTOS: Personal adscritos a la Coordinacion.
¢ INDIRECTOS: No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Coordinacion de Comunicaciéon Social, asi como dar buen uso al mobiliario y
equipo asignado.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

IXTAPALUCA 2022 - 2024

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 177 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

EN EL MANEJO DE LA INFORMACION:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera en la
Coordinacion de Coordinacion de Comunicacion Social en apego a la Ley de
Transparencia vigente

EN EL MANEJO Y GENERACION DE ARCHIVO:

e Es responsable de la documentacion que se crea en la Coordinacién de
Comunicacion Social, en términos de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
¢ No aplica.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

IXTAPALUCA 2022 - 2024

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,

Capital del Estado de Meéxico™.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/O1

Revision: 01

Péagina 178 de 181

Afo de elaboracion: 2022

VALIDACION

ELABORO

Edith Aurora Lara
Angeles
Jefa de la Unidad de
la Unidad de
Informacidn,
Programacion,
Planeacién, y
Evaluacion del
Sistema Municipal
para el Desarrollo
Integral de la Familia
de Ixtapaluca.

REVISO

Gabriela Huaracha
Mendoza
Directora del
Sistema Municipal
para el Desarrollo
Integral de la Familia
de Ixtapaluca.

VALIDO

Licda. Elizabeth Razo
Alejandre
Contralora Interna del
Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la
Familia de Ixtapaluca.

Vo. Bo.

Roberto Arroyo
Espinosa
Jefe de Recursos

Humanos del

Sistema
Municipal
para el
Desarrollo
Integral de la
Familia de
Ixtapaluca.

Centenario # 1, Col. Centro,
Ixtapaluca, Estado de México.
C.P.56530 - Tel. (55) 5972 0647




SISTEMA @ MUNICIPAL

DIF

IXTAPALUCA 2022 - 2024

“2022. A7ro del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de Meéxico™.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA SMDIF DE IXTAPALUCA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT/SMDIF/ MO/PLA/01 Pagina 179 de 181
Revision: 01 Ano de elaboracion: 2022

HOJA DE ACTUALIZACION

FEClka DI DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION

Por la actualizacién y aprobacién del Reglamento
Organico de la Administracion Publica de
Julio 2022 Ixtapaluca 2022-2024
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EDICIONES

EDICION FECHA DE PUBLICACION
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