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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 Bis de 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” 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se realizé la
integracion de los Manuales de Organizacion de las diversas Dependencias que conforman
la estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) de Tlalnepantla de Baz de la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Organizacién de la Direccion Juridica pretende constituirse como un
instrumento de desarrollo institucional, que direccione la gestion y el quehacer
gubernamental de manera coordinada, eficaz y eficiente entre las Dependencias y
Unidades Administrativas del SMDIF.

El presente documento se conforma de once apartados fundamentales, con la finalidad de
realizar una clara identificacién de los antecedentes histéricos que definen el origen de la
Direccién Juridica y del marco juridico, conformado por los ordenamientos juridico-
administrativos que regulan el actuar gubernamental, asi como de la estructura organica
general y especifica; asimismo se definié la mision, visién, el objetivo, las atribuciones,
funciones y responsabilidades de cada Unidad Administrativa que constituye esta
Dependencia.

El contenido de este Manual de Organizacion debera revisarse periédicamente de forma
anual, respecto a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada
vez que se efectue una modificacion a la normatividad o estructura organica vigente,
propiciando en todo momento, la simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del
mismo.

1|Pagina

=T B2 | MANUAL DE ORGANIZACION

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Cuarta Seccién)

< -



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE F

TLALNEPANTLA DE BAZ [ Ialnegg Egztloé A '
=3 2

2022- 2024 Nuevo Gobiemno, Huevas Jiens Tainepantla

< -

2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Ser un medio practico de informacion para la capacitacion, induccién y orientacion
constante de las personas servidoras publicas de la Direccion Juridica, como para la
consulta de otros organismos publicos y de la ciudadania en general, que permita delimitar
la actuacion del personal, asi como formalizar y vincular la estructura organizacional y el
funcionamiento de cada Unidad Administrativa adscrita a esa Dependencia para el
cumplimiento de las metas y los objetivos institucionales.
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3. ANTECEDENTES

La Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia” dispone en su articulo 3, fraccion VI que los Sistemas Municipales tendran
como objetivo de asistencia social:

“Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifas, nifos
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad carentes
de recursos econdémicos, asi como a la familia para su integraciéon y
bienestar”.

En cumplimiento al precepto legal anterior, se determina la necesidad de contar con
un area especializada en materia legal, que brinde proteccién juridica a las personas
en situacién vulnerable, especialmente aquellas que enfrentan situaciones de
violencia y abuso, con el objeto de salvaguardad su integridad y sus derechos.

La Direccion Juridica, desde su creacion, debido a cambios en la normatividad
aplicable y en los Programas establecidos por el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México, ha experimentado modificaciones en su estructura
interna.

Durante la Administracion 2013 — 2015, la Direccion Juridica, se encontraba adscrita
a la Direccion General del SMDIF, y contaba con las siguientes Unidades
Administrativas:

e Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia;

e Jefatura de Area Juridica;

e Jefatura de Trabajo Social, Albergues y CEPAMyF;

e Jefatura de Estancias Infantiles;

e Jefatura del Programa METRUM; y

e Jefatura del CEDEIM.

Con la publicacién del Reglamento Interno del SMDIF en la Gaceta del Gobierno del Estado
Libre y Soberano de México, nimero 35, tomo CCIIl, de fecha 23 de febrero de 2017, se
realizaron las siguientes modificaciones al nombre de las Unidades Administrativas
adscritas a la Direccion Juridica:
e La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia se renombré Procuraduria de
Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.
e La Jefatura de Area Juridica se renombré Departamento de Asistencia Juridica.
e La Jefatura de Trabajo Social, Albergues y CEPAMyF se renombré Centro de
Prevencion al Maltrato y la Familia (CEPAMyF).

3|Pagina

=T B2 | MANUAL DE ORGANIZACION

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Cuarta Seccién)

< -



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE F

TLALNEPANTLA DE BAZ [ Ialnepg{rl?tlﬂa‘ l

2022- 2024 Nuevo Gobiemo, Husins Jens 2 Tlalnepantla
e Comiarma, Parras et

aE

e La Jefatura del Programa METRUM se renombré Departamento de Atencién a
Menores Trabajadores Urbano Marginales (METRUM).

e La Jefatura del CEDEIM se nombré Centro de Desarrollo Integral para la Mujer
(CEDEIM).

Lo anterior, con la finalidad de armonizar dichas Unidades Administrativas a las
disposiciones juridicas aplicables y establecer de forma clara y concreta el alcance y la
poblacion objetivo a la que cada una de las areas atenderia a través de servicios juridicos
— asistenciales.

En 2018, con la publicacion del nuevo Reglamento Interno del SMDIF, en la Gaceta
Municipal numero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, se realizaron cambios a la
Direccién Juridica respecto a la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios vy
Adolescentes, ya que dicha Unidad Administrativa pas6 a ser Dependencia adscrita a la
Direccién General, con la finalidad de dotarla de autonomia de decision en el ejercicio de
sus atribuciones.

Con la aprobacion del Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, México, publicado en la Gaceta Municipal numero 3, primera seccion, volumen 1 de
fecha 23 de enero de 2019, se realizaron cambios a la estructura organica de esta
Dependencia tendientes a especializar los servicios asistenciales que brinda centrandolos
en las asesorias juridicas en materia familiar y en la necesidad de tener un area que
supervise el contenido y cumplimiento de los convenios y contratos que el Organismo firme;
la modificacion de la denominacién de la Direccion Juridica a Consejeria Juridica implico
que ciertos temas que ésta atendia se trasladaron al area de Prevencion y Asistencia Social
dada la naturaleza de los mismos; por otra parte los servicios asistenciales especializados
de atencion se desplegaron a grupos multidisciplinarios de trabajo se han separado para
mejorar la autonomia de decision, de acuerdo a los siguientes cambios:

e El Centro de Desarrollo Integral para la Mujer (CEDEIM), el Departamento de
Atencion a Menores Trabajadores Urbano Marginales y el Departamento de
Estancias Infantiles dejaron de ser Unidades Administrativas adscritas a la
Consejeria Juridica, para depender directamente de la Direccién General y de la
Subdireccion de Prevencion y Asistencia Social, respectivamente.

e La creacidon de los Departamentos de Asistencia y Asesoria Juridica y el
Departamento de Procedimientos Juridicos, quedando conformada la Consejeria
Juridica con cuatro Unidades Administrativas.

Para la Administracion 2022-2024 se crea una nueva Estructura Organizacional y
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF, el cual fue aprobado en la sesiéon de
instalacion de la Junta de Gobierno y publicado en la Gaceta Municipal numero 4, volumen
1, el 17 de enero de 2022, donde se realizaron los siguientes cambios a la configuracion
organizacional de esta Dependencia:
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Se modificé el nombre y el nivel jerarquico de Consejeria Juridica a Direccion Juridica, de
igual manera se re categorizd a la Unidad del M6dulo RED — DIF a Departamento y se
acorté el tramo de control, toda vez que dicha area dependia del Departamento de
Procedimientos Juridicos; con ello, se busco robustecer la capacidad de toma de decision
de ambas areas al convertirlas en Unidades Administrativas de mando superior y medio,
respectivamente, asi como fortalecer los servicios juridico asistenciales que se otorgan en
las siguientes Unidades Administrativas adscritas a la Direccion Juridica:

e Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica;

e Departamento de Procedimientos Juridicos;

e Departamento de Atencion Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar y Procuracion

del Adulto Mayor; vy el
o Departamento del M6dulo Red DIF.

Actualmente y mediante la Sexta Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, celebrada el dia 19 de diciembre del afio 2022, se derogo el Reglamento Interno
vigente y se sometio a consideracion el nuevo Reglamento Interno, el cual entré en vigor el
primero 1ro. de enero del afio 2023, mismo que se publicé en la Gaceta Municipal Numero
2, Volumen 2, de fecha 20 de enero del presente afio.

La modificacién del reglamento se llevd a cabo derivado a las necesidades y a los nuevos
objetivos planteados para el servicio del SMDIF en el ambito de asistencia social juridica,
por tal motivo la Direccién Juridica, se re estructura tomando en considerando las acciones
orientadas a la atencion que proporcionan todas y cada una de las Unidades
Administrativas a su encargo, todas estas a favor del bienestar de las familias del municipio
de Tlalnepantla de Baz.

La primera modificaciéon se da con la creacion del Departamento de Procedimientos
Laborales, con la finalidad de eficientar y fortalecer la defensa juridica en materia laboral
burocratica, evitando con ello, el dispendio de recursos publicos con la contratacion de
despachos externos, lo cual permite salvaguardar el patrimonio de este Organismo.

Por otra parte, y atendiendo a la evolucién de las necesidades antes mencionadas, se
adecuaron los nombres de los Departamentos suscritos a la Direccion Juridica,
contemplando los siguientes cambios:

o El Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica paso a ser re nombrado a
Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos.

e EI Departamento de Procedimientos Juridicos a Departamento Consultivo,
Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion.

o El Departamento de Atencion Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar y
Procuracion del Adulto Mayor a Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato
de Personas Mayores y a la Tercera Edad; y

e El Departamento del Médulo Red DIF a Departamento de Orientacion y Mediacion
“Modelo Red-DIF”.
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FUNDAMENTO JURIDICO

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas
para el despacho de las atribuciones que competen a la Direccion Juridica y a sus
Unidades Administrativas:

Federal:

*
*
¢

® & & O 6 O O O O o o

L4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos.

Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
la Mujer. “Convencion de Belém Do Para”.

Convencién sobre los derechos de las personas con Discapacidad y Protocolo
Facultativo.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Amparo.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley para la proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cddigo Penal Federal.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal:

L4

* & o o

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y oportunidades entre mujeres y hombres del Estado de
México.

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

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de
México.

Ley para la Prevencion y erradicacion de la Violencia Familia del Estado de México
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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¢ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Ley de Salud del Estado de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

¢ Ley del Notariado del Estado de México.

¢ Cddigo Administrativo del Estado de México.

¢ Cddigo Civil del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

¢ Caodigo de Procedimientos para el Estado de México.

¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

¢ Coddigo Penal del Estado de México.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

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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5. ATRIBUCIONES GENERICAS

De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, se contara con Dependencias y
Unidades Administrativas, donde los titulares tendran atribuciones genéricas.

TiTULO TERCERO

DE LA INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL SMDIF

Articulo 34.- En el gjercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente y eficaz de las
responsabilidades del SMDIF, éste contara con las siguientes Dependencias y Unidades
Administrativas:

l. Presidencia del SMDIF;
1. Direccion General;

1. Direccién de Salud;

Iv. Direccion Juridica;

V. Direccién de Administracion y Finanzas;

VL. Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar;

VIl.  Organo Interno de Control;

VIIl.  Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes;
IX. Secretaria Técnica;

X. Coordinacion del Centro de Desarrollo Integral para la Mujer;

XI. Coordinacion de Transparencia;

Xll. Coordinacion de Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

XIll.  Coordinacion de Subsistemas; y

XIV. Coordinacion del Adulto Mayor.

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

ARTICULO 35.- Corresponde a los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas del SMDIF, las siguientes atribuciones genéricas:
l. Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar
y rendir cuentas de las acciones encomendadas a las unidades administrativas
a su cargo, con base en los planes, programas y proyectos aprobados;
1. Verificar que la planeacion y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo, guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;
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Integrar y remitir informacioén, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el ambito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del SIMUPINNA,;

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

Formular y ejecutar, en el ambito de su competencia, el POA y PbRM,
coordinandose con la Secretaria Técnica, a través de la UIPPE, para su
integracion y seguimiento;

Proponer a la Direccion General, por conducto de su superior jerarquico, cuando
sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que contribuyan al cumplimiento
de sus objetivos;

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

Proponer a la Direccién General, por conducto de su superior jerarquico, cuando
sea el caso, el ingreso, licencia, promocion, cambio o remocién del personal
adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Formular los estudios, andlisis y dictamenes, que sean encomendados por la
Direcciéon General o su jefe inmediato;

Proponer a la Direccién General, por conducto de la Secretaria Técnica, la
organizacion o modificaciones de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a la normatividad aplicable;

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

Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias
responsables de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Direccion de
Administracion y Finanzas y a la Secretaria Técnica, a través del Departamento
de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

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

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

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

Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;
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XVIII. Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, las modificaciones y/o
actualizaciones sobre las cuotas de recuperacion por la prestacion de servicios
a bajo costo, que ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su analisis
a efecto de presentarlas para su autorizacion ante la Junta de Gobierno;

XIX. Llevar un control y reportar periédicamente a la Direccion de Administracion y
Finanzas, los ingresos obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacion por la
prestacion de servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a
Su cargo;

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

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

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

XXIIl. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;

XXIV. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

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

XXVI. Preparar y enviar oportunamente a la Coordinaciéon de Transparencia, la
documentacién que le sea requerida mediante las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

XXIX. Gestionar, ante la Direccion de Administracion y Finanzas, la realizacion de
mejoras en las instalaciones y equipamiento de la unidad administrativa a su
cargo;

XXX. Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

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

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

XXXIII. Dar aviso, por escrito, a la Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion
Juridica y al Organo Interno de Control ante una eventual pérdida, robo o
extravio de bienes muebles, recursos financieros y documentales;

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

XXXV. Las demas que establezca su jefe inmediato o que sefialen las disposiciones
juridicas aplicables.
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6. DE LA DIRECCION JURIDICA

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Direccién Juridica:

6.1. MISION

La Direccién Juridica del SMDIF tiene como mision atender todo tipo de asuntos
juridicos relacionados con la responsabilidad social del Organismo y observar el
marco juridico que rige su actuar apegado al marco de la normatividad aplicable vy,
con ello, brindar una representacion juridica optima y de calidad de los servicios
juridicos-asistenciales que ofrece.

6.2. VISION

Ser un area que salvaguarde los intereses del Sistema Municipal para DIF con
apego a la normatividad vigente para la gestion de una administracion transparente,
eficaz y oportuna dentro del marco de las acciones que realiza en favor de la
ciudadania.

6.3. OBJETIVO

Garantizar que los habitantes de zonas de alta y muy alta marginacién dentro del
municipio accedan a servicios juridicos-asistenciales de alta calidad, que
contribuyan a promover el respeto, la proteccion y la restitucion de los derechos de
todas las personas; velando por fomentar la sana convivencia al interior del nucleo
familiar.

Asimismo, se tiene como objetivo, dotar de certeza juridica y legalidad a los diversos
actos, en los cuales el Sistema Municipal DIF es parte, en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones.
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6.4. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

De acuerdo a los articulos 60 y 61 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; vigente, la persona titular
de la Direccion Juridica, se le han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones, asi
como las Unidades Administrativas que estaran adscritas a Direccion Juridica para el
eficiente y eficaz despacho de sus asuntos.

CAPITULO CUARTO
DE LA DIRECCION JURIDICA

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

. Comisionar de forma verbal, por escrito o por algun medio de comunicacion
digital, a servidoras y servidores publicas adscritos a la Direccion Juridica, para
asistir a las diferentes unidades administrativas del SMDIF, en el ambito de su
competencia;

1l Representar al SMDIF y a las Dependencias de éste Sistema, ante los
Tribunales Federales y del fuero comun, y ante toda autoridad en los tramites
jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés e
injerencia el SMDIF, con todos los derechos procesales que las leyes reconocen
a las personas fisicas y juridico-colectivas, tanto para presentar demandas como
para contestarlas y reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y oponer
excepciones, nombrar peritos, reconocer firmas y documentos, redarglir de
falsos a los que presente la contraparte, repregunten y tachen de falsos a
testigos o ratificantes, articulen y absuelvan posiciones, formular denuncias y
querellas, desistirse, otorgar perdon, ofrecer y rendir toda clase de pruebas;
recusar jueces inferiores y superiores, apelar, interponer juicio de amparo y los
recursos previstos por la ley de la materia; atender lo relativo a requerimientos
de cumplimiento de sentencias y, en general, para que promueva o realice todos
los actos permitidos por las leyes, que favorezcan a los derechos o intereses
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como para
sustituir poder en términos de ley a los representantes que para el efecto
sefiale, previo otorgamiento de los poderes generales y especiales a terceros
o mediante oficio para la representacion juridica que otorgue la Presidencia de
la Junta de Gobierno del SMDIF, en términos de la Ley que crea los Organismos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados
”Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
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Dirigir y supervisar, que se otorgue la asistencia juridica y social, a las personas
que se encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia,

a través, de las unidades administrativas a su cargo; asi como presentar las
demandas en materia familiar ante el Tribunal Superior de Justicia del Estado
de México, coadyuvando en todas las atapas procedimentales, en los Juicios
Familiares, desde la presentacion de la demanda hasta la sentencia definitiva,
incluyendo la interposicion de los medios de impugnacion que correspondan y
el Juicio de Amparo;

Dirigir y supervisar el otorgamiento de asesoria juridica, que solicite la poblacién
que habita en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través del Departamento
de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos;

Designar, de entre los profesionales del derecho que prestan sus servicios al
SMDIF, los defensores de oficio en materia Administrativa, cuando lo requiera el
Organo Interno de Control;

Representar y Asesorar legalmente al SMDIF, en el cumplimiento de sus
atribuciones y obligaciones, a fin de que observe el marco juridico que rige su
actuacion, asi como en aquellos asuntos que le encomiende la Presidencia o la
Direccion General;

Informar y acordar con la Presidencia y la Direccién General el despacho de los
asuntos de su competencia;

Revisar, estructurar y emitir opinion juridica, sobre los proyectos de contratos,
convenios, reglamentos, y cualquier acto juridico, relacionado con el ejercicio y
actividades que se desarrollan en el SMDIF; asi como supervisar la gestion
integral de los testamentos ante la notaria que se indique, y colaborar en los
proyectos de vinculacién con otras dependencias;

Verificar que los actos juridicos en los que sea parte el SMDIF, se ajusten al
estricto cumplimiento de los principios, reglas y normas juridicas que los regulen,
para acatar el principio de legalidad;

Atender y supervisar la presentacion y el seguimiento de denuncias y querellas
ante la Fiscalia que corresponda, como consecuencia de la probable comision
de delitos en contra del patrimonio y los intereses del SMDIF;

Estudiar, y en su caso, proponer a la Direccién General, previo visto bueno de
la Direccion de Administracion y Finanzas, modificaciones a las cuotas de
recuperacion por los servicios que se otorgan a través de la Direccion Juridica;

Coordinar que la prestacion del servicio de Orientacion y Mediacién Familiar que
otorga el “Modelo Red-DIF”, sea de conformidad con los lineamientos contenidos
en la legislacion aplicable;

Dirigir y supervisar la adecuada sustanciacion de los Procedimientos Laborales,
en todas sus etapas, desde la contestacion de la demanda y hasta el Juicio de
Amparo inclusive, de todos aquellos conflictos de naturaleza laboral que surjan
con motivo de la relacién de trabajo entre el SMDIF y sus trabajadores; y

Las demas que establezca la Presidencia o Direccion General en el &mbito de
sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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ARTICULO 61.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Direccién Juridica contara
con las siguientes unidades administrativas:

Iv.

V.

Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos;
Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion;
Departamento de Prevencién y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la
Tercera Edad;

Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”; y

Departamento de Procedimientos Laborales.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION JURIDICA

DE LA O EL SECRETARIA (O)

L4
¢
L4

I 2RO |

Recibir la documentacion turnada a la Direccion Juridica;

Atender las llamadas telefonicas de la Direccion Juridica;

Ser el enlace administrativo de la Direccion Juridica para la atencion y gestion
de asuntos administrativos;

Archivar la documentacion oficial de la Direccion Juridica;

Manejar la cuenta de correo electrénico institucional de la Direccion Juridica;
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Juridica como son: oficios, vales
de almaceén, requisiciones, notas informativas e informes varios;

Coadyuvar en el seguimiento para la elaboracion de los informes del PbRM de
los programas y acciones de la Direccion Juridica; y

Las demas que establezca la persona titular de Direccion Juridica en el ambito
de sus atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.
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6.5. ESTRUCTURA ORGANICA
EO1. Direccion General.
EO1.2 Direccion Juridica.
EO1.2.0.1 | Secretaria(o).
Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
EO1.2.1 . .
Administrativos.
EO1.2.2 Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion.
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y
EO1.2.3
a la Tercera Edad.
EO1.2.4 | Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”.
EO1.25 Departamento de Procedimientos Laborales.
6.6. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

21

DIRECCION
JURIDICA

B

Departamento de
Asesoria Juridica,
Procedimientos
Juridicos y
Administrativos

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Cuarta Seccién)

Departamento
Consultivo, Contratos,
Convenios,
Testamentos y
Vinculacién

Departamento de
Prevencion y Atencidn
al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera
=L

-1 I 6800 |

Departamento de
Procedimientos
Laborales

PE——
Secretaria(o)

Departamento de
Orientacién y Mediacion
“Modelo Red-DIF"
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7. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
JURIDICA

71. DEPARTAMETO DE ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos
y Administrativos:

> MISION

Brindar asesoraria en diversas ramas del derecho y representacion juridica ante
autoridades judiciales y/o administrativas, la cual sera otorgada con calidad, de
forma optima y a bajo costo para los usuarios(as), con el fin de dotar de certeza 'y
legalidad juridica al nucleo familiar.

> VISION

Ayudar, atender y proporcionar atencion legal de calidad a las familias, asi como
promover la proteccion juridica de toda la poblacién de Tlalnepantla y en especial a
adultos mayores, mujeres, nifios y nifas.

Asimismo, proteger, velar y garantizar, los intereses del Organismo, contando con
la normatividad actualizada para la adecuada gestion de una administracion
transparente y eficaz, dentro del marco de las acciones que realiza en favor de los
ciudadanos(as).

» OBJETIVO

Brindar asesoria juridica accesible a la poblacion que asi lo solicite, y a aquellas
personas que por su condicion social y vulnerabilidad no cuentan con los recursos
econdémicos para la contratacion de servicios legales particulares para su
representacion ante autoridades judiciales.
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS

De acuerdo al articulo 62 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona titular del
Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos se le han
conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO CUARTO
SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y

ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 62.- Son atribuciones del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y Administrativos, las siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

I 2RO |

Brindar el servicio de asesoria juridica y constituirse como abogado patrono de
los usuarios que asi lo requieran, ante las autoridades judiciales vy
administrativas, de conformidad con el catalogo de juicios familiares autorizados,
observando las cuotas de recuperacion aprobadas por la Junta de Gobierno y
representar al SMDIF, en los juicios administrativos internos y ante el Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa del Estado de Meéxico y Autoridades
Administrativas Federales que se requieran;

Coordinar y supervisar las labores que realizan las abogadas y los abogados,
adscritos al Departamento a su cargo;

Proponer a la Direccién Juridica el establecimiento o modificacién de cuotas de
recuperacion, a bajo costo, para el otorgamiento de los servicios juridicos que
ejecuta el Departamento a su cargo;

Coordinar, apoyar y supervisar a las y los abogados adscritos al Departamento
a su cargo, en cuanto al seguimiento e instrumentacion de los procesos y
procedimientos juridicos asignados a los mismos;

Canalizar a los usuarios a las diferentes unidades administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes, cuando el caso asi lo requiera;

Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas, que le sean
encomendados por la Direccion Juridica;

Dar cuenta a la Direccion Juridica, de los asuntos de importancia y relevancia
de su Departamento;

Informar al titular de la Direccién Juridica periédicamente y/o cuando sea
requerido, sobre la realizaciéon y avance de sus actividades;
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XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.
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Promover, organizar y coordinar la capacitacion continua de las y los abogados,
adscritos al Departamento a su cargo;

Apoyar a la Direccion Juridica en los programas, funciones y actividades que le
sean encomendadas;

Participar en las juntas y reuniones, para definir los alcances y las estrategias
que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas establecidas por la
Direccién Juridica;

Otorgar la asesoria juridica necesaria a los servidores publicos del SMDIF, por
actos cometidos en el cumplimiento de su deber, ante las diversas autoridades
investigadoras o judiciales;

Asesorar en la elaboracion de informes por escrito u orales, a los integrantes del
SMDIF, cuando deban comparecer ante las distintas autoridades;

Coordinar, supervisar, asistir y participar, previa instruccion del titular de la
Direccion Juridica, a las jornadas médico-asistenciales y eventos a los que se
les convoque, organizados por el SMDIF;

Asignar de entre los abogados, defensores de oficio, para asistir a las audiencias
de los Procedimientos Administrativos Internos que se ventilan ante el Organo
Interno de Control del SMDIF y conforme a lo sefialado en el presente
Reglamento y el Cdédigo Administrativo del Estado de México, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, y demas
leyes locales y federales aplicables; y

Las demas que establezca la Direccién Juridica en el ambito de sus atribuciones,
o que sefiale la normatividad aplicable.
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DEL PERSONAL ADMNISTRATIVO

. Recibir la documentacion que ingresa al Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos;

* Apoyar a la Direccion Juridica en los programas, funciones y actividades que le
sean encomendadas;

* Llevar la agenda del Departamento de Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos;

. Atender la extension telefénica y el correo institucional del Departamento de
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos;

. Actualizar trimestralmente la plataforma de IPOMEX del usuario de
Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos;

* Realiza los informes mensuales y trimestrales del PbRM;

. Realizar los informes mensuales del POA del Departamento de Asesoria
Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos;

. Archivar la documentacion oficial del Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Asesoria

Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

DE LAS(OS) ABOGADAS(OS)

. Proporcionar asesoria juridica a bajo costo a la poblacion que lo solicite;

. Representar juridicamente a las personas usuarias que asi lo requieran en los
juicios en materia familiar;

. Apoyar a la Direccion Juridica en los programas, funciones y actividades que le
sean encomendadas; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Asesoria

Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos en el ambito de sus
atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.
EO1.2 Direccion Juridica.
Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
EO1.2.1 .. .
Administrativos.
EO1.2.1.1 | Personal Administrativo
EO1.2.1.2 | Abogados(as)

> ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

Personal .
Administrativo Alee g
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7.2. DEPARTAMENTO CONSULTIVO, CONTRATOS, CONVENIOS,
TESTAMENTOS Y VINCULACION
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A continuaciéon, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones,
estructura organica y organigrama del Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacion:

> MISION

Dotar de seguridad juridica en aquellos actos en donde el SMDIF sea parte, asi
como los que lleven a cabo las Dependencias y Unidades Administrativas con
instituciones de caracter publico, privado, personas fisicas o morales, apegandose
al cuerpo normativo correspondiente.

Gestionar el tramite de testamentos a un costo accesible para toda la poblacién en
general y en especial para la que se encuentra en estado de vulnerabilidad, con la
finalidad de que puedan establecer el destino de sus bienes.

> VISION

Ser una Unidad Administrativa que promueva la vinculacion entre el gobierno y
sociedad, apoyando a los programas que buscan lograr y mejorar el fortalecimiento
de los mismos.

» OBJETIVO

Asesorar a las distintas areas que integran el SMDIF, sobre los asuntos que se
presenten para la observancia y cumplimiento del orden juridico vigente. Asi como
determinar y supervisar las caracteristicas legales que deberan cubrir los convenios,
contratos y acuerdos que celebre el SMDIF con instancias externas, con el fin de
brindar certeza a nuestra Institucion.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
CONSULTIVO, CONTRATOS, CONVENIOS, TESTAMENTOS Y
VINCULACION

De acuerdo al articulo 63 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona Titular del
Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacién, se le han
conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO CUARTO
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO, CONTRATOS, CONVENIOS, TESTAMENTOS Y
VINCULACION

ARTICULO 63.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculacion las siguientes:

l. Asesorar, estructurar y revisar la elaboracion de convenios, contratos, acuerdos,
reglamentos o cualquier acto juridico relacionado donde el SMDIF sea parte;

1. Elaborar, por indicaciones de la Direccién Juridica, los documentos, convenios
y contratos que, por su naturaleza, sean de especial interés para el SMDIF;

1. Programar, canalizar y gestionar, la entrega de testamentos a bajo costo; a
través, del programa de testamentos implementado en el SMDIF;

V. Coadyuvar con otras dependencias en la gestion de los programas que estos
implementen a favor de la poblacion de Tlalnepantla de Baz;

V. Canalizar a los usuarios a las diferentes unidades administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes, cuando el caso asi lo requiera;

VI. Asesorar en la elaboracion de informes por escrito u orales, a los servidores
publicos del SMDIF, cuando deban comparecer ante las distintas autoridades;

VII.  Dar orientacion legal a todas las areas administrativas del SMDIF en todos los
asuntos de su competencia y en ejercicio de sus atribuciones;

VIIl.  Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de datos o informes que hagan al
SMDIF, las autoridades judiciales o administrativas en materia federal, estatal y
municipal;

), @ Informar al titular de la Direccion Juridica, periédicamente y/o cuando sea

requerido, sobre la realizaciéon y avance de sus actividades, asi como ordenar y
resguardar la informacion oficial en los archivos magnéticos y fisicos que se
generen;y

X. Las demas que sefiale la Direccién Juridica, en el ambito de sus atribuciones y
competencias, asi como lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables.
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» FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO,
CONTRATOS, CONVENIOS, TESTAMENTOS Y VINCULACION

DEL O LA ABOGADO(A):

* Asesorar, estructurar y revisar la elaboracion de contratos, convenios, acuerdos
o cualquier acto juridico relacionado donde el SMDIF sea parte;

* Recibir la documentacion que sea remitida al Departamento Consultivo,
Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion;

. Emitir respuesta a los oficios que ingresan de las Dependencias y Unidades

Administrativas del SMDIF al Departamento de Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculacion;

. Gestionar el tramite de testamentos a bajo costo a través del programa
implementado, asignandoles un folio a las personas usuarias;
. Coadyuvar con las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF, en la

gestion de programas que estos implementen a favor de la poblacion de
Tlalnepantla de Baz;

* Actualizar la Informacion Publica de Oficio (IPOMEX), de manera trimestral;

. Realizar la carga mensual y trimestral del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM);

* Requisitar las Cédulas de Base de Datos Personales;

* Archivar la documentacion que llega al Departamento Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculaciéon, como son los oficios, circulares; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento Consultivo,

Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion en el ambito de sus
atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.
EO1.2 Direccion Juridica.
Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos vy
EO1.2.2 . .,
Vinculacion.
EO1.2.2.1 | Abogado(a).

> ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

Departamento

ntratos,

I 2RO |
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7.3. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO DE
PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad:

> MISION

Establecer acciones de atencion integral para los adultos mayores y a la tercera
edad, que sean receptores de maltrato, asi como a quienes lo ejercen, a través de
profesionales especializados, con el fin de modificar la dinamica familiar y el entorno
de violencia.

> VISION

Posicionar al Departamento mediante la contribucién al cambio social del municipio,
brindando a los adultos mayores; prevencion, atencion y asistencia con empatia y
sensibilidad, garantizando su bienestar integral.

» OBJETIVO

Brindar atenciéon de forma multidisciplinaria, con el objeto de prever, promover,
fortalecer y preservar las herramientas que creen una vida libre violencia para las
personas adultas mayores de Tlalnepantla de Baz.
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A
LA TERCERA EDAD

De acuerdo al articulo 64 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona Titular del
Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad, se le han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO CUARTO
SECCION TERCERA

DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO DE
PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

ARTICULO 64.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Prevencion y
Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, las siguientes:

1. Mantener una estrecha comunicacioén, tanto con la Coordinacién del Adulto
Mayor del SMDIF, como con las autoridades del DIFEM, para el seguimiento,
atencion, prevencion y resolucion de reportes de probable maltrato y abandono
de las personas adultas mayores;

1. Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes al
Departamento a su cargo;

1. Difundir en coordinaciéon con los sectores publico, privado y social, programas
preventivos y de atencién a las personas adultas mayores;

V. Ejecutar acciones para la atencion multidisciplinaria de reportes de probable
maltrato a las personas adultas mayores y a personas mayores de entre los 18
y 59 afos de edad,;

V. Coordinar y supervisar las acciones, llevadas a cabo, por el equipo

multidisciplinario en la recepcion y seguimiento de los reportes de probable
maltrato hacia las personas adultas mayores residentes del municipio y las
personas mayores de entre los 18 y 59 afos de edad;

VI. Brindar asesoria a victimas de maltrato o familiares de éstos, canalizandolos
ante la autoridad correspondiente;
VII. Informar a la Direccion Juridica, sobre la canalizacion de los casos de atencion

al maltrato de personas adultas mayores y de las personas mayores entre los
18 y 59 afios de edad; asi como los avances de sus actividades periddicamente
0 cuando este lo requiera;

VIIl.  Gestionar convenios y contratos con albergues, asilos publicos y privados, para
las personas adultas mayores victimas de violencia familiar;
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Atender, canalizar y dar seguimiento, a las personas adultas mayores
albergados en asilos, que estén bajo el cuidado y atencién del SMDIF y Atender
a personas receptoras de maltrato de entre 18 a 59 afios de edad;

Llevar el registro de las personas adultas mayores bajo el cuidado del SMDIF,
canalizados a asilos y mantenerlo actualizado;

Proteger el derecho de identidad de las personas adultas mayores, que se
encuentren bajo cuidado y proteccion del SMDIF, mediante la realizacién de los
tramites necesarios ante las autoridades del Registro Civil;

Dar seguimiento a la canalizacién de las personas adultas mayores a asilos, a
traves del equipo multidisciplinario del Departamento y canalizar a las instancias
correspondientes, cuando asi lo amerite el caso, a las personas mayores de
entre los 18 y 59 afos de edad;

Gestionar viveres, medicamentos, ropa y demas articulos necesarios, para
salvaguardar la integridad biopsicosocial de las personas adultas mayores, bajo
el cuidado y proteccion del SMDIF;

Informar periddicamente a la Direccion Juridica y a la Direccion de
Administracion y Finanzas, sobre el uso y destino de los recursos gestionados
para el departamento;

Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e informacion
que se genere, con motivo del desarrollo de sus funciones;

Proporcionar orientacion a los familiares de adultos mayores extraviados, para
iniciar procedimiento de busqueda;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos y sus modificaciones del
departamento;

Realizar la reintegracion, de adultos mayores, bajo la proteccion del SMDIF, con
familiares directos; y

Las demas que le sefiale la Direccion Juridica y disposiciones juridicas
aplicables en esta materia.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y
ATENCION AL MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA
EDAD

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 1

*

* & & o o

-1 I 6800 |

Recibir el reporte de probable maltrato por parte del publico, Dependencias y/o
Instituciones;

Registrar el reporte en el formato, “Reporte de Probable Maltrato”;

Abrir el expediente con el nombre del adulto mayor y asignar un nimero;
Elaborar y firmar el citatorio;

Implementar mecanismos necesarios para la eficiente entrega de los citatorios;
Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacion contenida en el reporte;
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. Investigar el entorno social, econémico, cultural y la dinamica familiar de los
sujetos de violencia familiar;

. Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social toda la investigacion y
observaciones importantes;

. Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social cuando no se localice el
domicilio o a la familia;

. Retomar el reporte cuando se tenga mayor informacion o contactar al
denunciante;

* Entregar maximo tres citatorios a la familia reportada, realizando el informe
correspondiente;

* Informar al equipo multidisciplinario si la familia no asiste, para su resolucion;

* Emitir diagndstico sobre el tipo de maltrato que exista en la familia en estudio;

. Realizar valoraciones integrales domiciliarias, en los casos que, por
enfermedad, economia, personas de la tercera edad, circunstancia, le impida
presentarse;

* Realizar actividades preventivas y educativas en materia de maltrato, violencia
familiar;

. Atender las comisiones verbales, por escrito o por algun medio de

comunicacion digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

DE LA O EL PSICOLOGO(A) 1

Revisar el reporte de probable maltrato, el informe de Trabajo Social;

Realizar la entrevista individual y llenar el formato de Historia Clinica;

Evaluar la dinamica familiar y llenar la Historia Clinica;

Entrevistar a los posibles generadores de maltrato;

Realizar el diagnostico psicoldgico preciso del tipo de maltrato, especificando

quienes son los receptores, los generadores, las consecuencias psicologicas

y sociales del maltrato;

* Proporcionar a los sujetos de violencia familiar las posibles técnicas de
intervencion para disminuir el maltrato o la violencia;

* Entregar carnet personalizado o por familia en los casos de seguimiento
terapéutico;

* Elaborar las notas psicologicas e integrarlas al expediente;

* Realizar valoraciones integrales domiciliarias en los casos que, por

enfermedad, economia, personas de la tercera edad, discapacitados o por

cualquier otra circunstancia le impidan presentarse ante el Departamento de

Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;

* & & o o
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Realizar actividades preventivas y/o educativas en materia de violencia
familiar;

Elaborar los informes administrativos correspondientes al Departamento;
Atender las comisiones verbales, por escrito o por alguin medio de
comunicacion digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;
y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 2

*

* & o o

I 2RO |

Recibir el reporte de probable maltrato por parte del publico, Dependencias y/o
Instituciones.

Registrar el reporte en el formato, “Reporte de Probable Maltrato”;

Abrir el expediente con el nombre de la persona de 18 a 59 afios de edad y
asignar un nuamero;

Elaborar y firmar el citatorio.

Implementar mecanismos necesarios para la eficiente entrega de los citatorios.
Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién contenida en el reporte.
Investigar el entorno social, econémico, cultural y la dinamica familiar de los
sujetos de violencia familiar.

Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social toda la investigacion y
observaciones importantes.

Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social cuando no se localice el
domicilio o a la familia.

Retomar el reporte cuando se tenga mayor informacién o contactar al
denunciante.

Entregar maximo tres citatorios a la familia reportada, realizando el informe
correspondiente.

Informar al equipo multidisciplinario si la familia no asiste, para su resolucion.
Emitir diagndstico sobre el tipo de maltrato que exista en la familia en estudio.
Realizar valoraciones integrales domiciliarias, en los casos que, por
enfermedad o economia, las personas de la tercera edad, circunstancia, le
impida presentarse.

Realizar actividades preventivas y educativas en materia de maltrato y
violencia familiar.

Atender las comisiones verbales, por escrito o por algun medio de
comunicacion digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;

y
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Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencién y
Atencidn al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

DE LA O EL PSICOLOGO(A) 2

*

* & o o

Revisar el reporte de probable maltrato, el informe de Trabajo Social;
Realizar la entrevista individual y llenar el formato de Historia Clinica;

Evaluar la dinamica familiar y llenar la Historia Clinica;

Entrevistar a los posibles generadores de maltrato;

Realizar el diagndstico psicologico preciso del tipo de maltrato, especificando
quienes son los receptores, los generadores, las consecuencias psicolégicas
y sociales del maltrato;

Proporcionar a los sujetos de violencia familiar las posibles técnicas de
intervencion para disminuir el maltrato o la violencia;

Entregar carnet personalizado o por familia en los casos de seguimiento
terapéutico;

Elaborar las notas psicoldgicas e integrarlas al expediente;

Realizar valoraciones integrales domiciliarias en los casos que, por
enfermedad, economia, personas de la tercera edad, discapacitados o por
cualquier otra circunstancia le impidan presentarse ante el Departamento de
Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;
Realizar actividades preventivas y/o educativas en materia de violencia
familiar;

Elaborar los informes administrativos correspondientes del Departamento;
Atender las comisiones verbales, por escrito o por alguin medio de
comunicacion digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;
y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 3

¢

Recabar la carpeta de Investigacion y oficio de canalizacion correspondiente,
mediante el cual se deja a adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF;
Localizar institucién de Asistencia Privada o Asociacion Civil para el cuidado y
proteccion del adulto mayor;

Realizar el acompafiamiento y traslado de la adulta o adulto mayor canalizado
por la Agencia del Ministerio Publico, a la institucion publica o privada receptora;
asi como a las dependencias gubernamentales en las que se requiera para su
atencion;
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* Realizar el seguimiento social de adultos mayores, que se encuentran en
Instituciones de Asistencia Privada, o Asociaciones Civiles; mismos que se
encuentren a su cargo;

. Realizar entrevista inicial a fin de obtener informacion o datos de familiares
alternos para su posible reincorporacion a nucleo familiar;

. Gestionar medicamentos, ropa y demas elementos necesarios que
salvaguarden la integridad biopsicosocial de adultos mayores;

. Realizar los tramites administrativos para la adquisiciéon y entrega de despensas
a las Instituciones que coadyuvan en el cuidado de adultos y adultas mayores.

* Gestionar la atencién médica necesaria, para el adulto mayor, que requiera
atencion de primer, segundo y tercer nivel;

. Recabar la documentacion oficial que exista del adulto mayor, para los tramites
necesarios;

. Realizar entrevista a los familiares alternos de adultos mayores, que se
encuentren bajo cuidado y atencién de este SMDIF;

. Integrar y custodiar expedientes, documentacion oficial e informacion que se

genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo la actualizacion
de cada expediente;

. Iniciar denuncias ante la autoridad correspondiente, por hechos posiblemente
constitutivos de delito, en agravio de adultos mayores, bajo cuidado y atencion
del SMDIF;

. Realizar el registro civil de adultos mayores bajo cuidado y atencion del SMDIF;

. Elaborar los informes administrativos que se deriven de las atribuciones del

Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la
Tercera Edad;

* Informar a la persona titular del Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad. sobre cualquier hecho
posiblemente constitutivos de delito, en contra de adultos mayores bajo cuidado
de este SMDIF;

. Atender las comisiones verbales, por escrito o por algun medio de
comunicacién digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;
y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

DE LA O EL PSICOLOGO(A) 3

* Recabar la Carpeta de Investigacion y oficio de canalizacion correspondiente,
mediante el cual se deja a los adultos mayores bajo cuidado y atencion del
SMDIF;

. Iniciar denuncias ante la autoridad correspondiente, por hechos posiblemente

constitutivos de delito, en agravio de adultos mayores, bajo cuidado del SMDIF;
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. Realizar la valoracion inicial del estado emocional de adultos mayores bajo
cuidado y proteccion del SMDIF, mismos que se encuentren a su cargo;

. Dictaminar el diagnodstico de cada adulta o adulto mayor a su cargo;
Elaborar el tratamiento a seguir para la atenciéon de cada adulta o adulto mayor;

. Realizar el seguimiento psicoldgico de adultas y/o adultos mayores, que se
encuentren a su cargo;

* Realizar visitas institucionales de forma periédica con la finalidad de
proporcionar la atencion psicolégica de cada adulto mayor;

. Realizar el acompafiamiento de adultos mayores a instituciones de salud cuando

por su estado, asi se requiera y se solicite por la persona titular del
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la
Tercera Edad;

* Elaborar los informes administrativos que se deriven las atribuciones de su
profesion dentro del Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad;

. Atender las comisiones verbales, por escrito o por algin medio de
comunicacion digital, que ordene la persona titular del Departamento de
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad;
y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.2 Direccion Juridica.

EO1.2.3 ala Tercera Edad.

Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y

EO1.2.3.1 | Trabajador(a) Social 1.

EO1.2.3.2 | Trabajador(a) Social 2.

EO1.2.3.3 | Trabajador(a) Social 3.

EO1.2.3.4 | Psicologo(a) 1.

EO1.2.3.5 | Psicdlogo(a) 2.

EO1.2.3.6 | Psicdlogo(a) 3.

> ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

Departamento de
Prevencion y

y a la Tercera Edad
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7.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED
DIF”

A continuacioén, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Orientacion y Mediacion, “Modelo Red DIF”:

> MISION

Brindar el servicio de asesoria, informacion, orientacion, y gestion municipal,
identificando asi las problematicas familiares susceptibles de solucionar mediante
una mejor gestion de sus conflictos sin recurrir necesariamente al ambito judicial o
al uso de la violencia.

> VISION
Ser la Unidad Administrativa reconocida por la calidad y excelencia en la prestacion
40 de servicios y tramites en materia de conciliacion pacifica de conflictos,
.r contribuyendo con el desarrollo integral de las familias del municipio de Tlalnepantla
Baz.
» OBJETIVO

Coadyuvar en la solucion pacifica y arménica de los conflictos familiares para que
propicien el dialogo y la tolerancia, a fin de iniciar la disminucién de la violencia en
el hogar y contribuir al fortalecimiento de los vinculos familiares mediante la atencion
otorgada por este Departamento.
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”

De acuerdo al articulo 65 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona Titular del
Departamento de Orientacion y Mediacion, “Modelo Red DIF”, se le han conferido llevar a
cabo las siguientes atribuciones:

CAPIiTULO CUARTO
SECCION CUARTA

DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”

ARTICULO 65.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Orientacién y
Mediacion, “Modelo Red DIF”, las siguientes:

1. Prestar de forma gratuita los servicios de informacién, orientacion y gestion
municipal para la mediacion y conciliacion en conflictos familiares, en los
términos que establece la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social para el Estado de México;

Il Promover y difundir permanentemente, los servicios y tramites que presta el
Departamento de Orientacion y Mediacion Familiar, “Modelo Red DIF”, ante las
diversas instituciones y poblacion del municipio de Tlalnepantla de Baz;

1l. Fomentar la cultura de paz y de restauracion en las relaciones familiares, a
través de los medios de solucidon de conflictos en beneficio de las familias del
municipio de Tlalnepantla de Baz;

V. Identificar los tipos de conflictos en la familia que pueden solucionarse, a través,
de los métodos previstos en la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de
la Paz Social para el Estado de México;

V. Coadyuvar con la Coordinacion de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, para
hacer factible el acceso a los integrantes de las familias de Tlalnepantla a los
métodos y procedimientos establecidos en la Ley de Mediacién, Conciliacion y
Promocion de la Paz Social para el Estado de México;

VI. Rendir el informe estadistico mensual al DIF Nacional, sobre el estatus que
guardan las orientaciones y procesos, aperturados por el Departamento de
Orientacién y Mediacion Familiar, “Modelo Red DIF”; asi como informar
periédicamente y/o cuando sea requerido por la Direccion Juridica de los
avances de sus actividades y custodiar la informacion oficial que se genere en
medios magnéticos o fisicos;

VIl.  Canalizar a los usuarios a las diferentes unidades administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes cuando el caso asi lo requiera, con la
finalidad de recibir apoyo en relacion al tramite correspondiente;
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VIIl. Coadyuvar con la Coordinacion de Justicia Civica de Tlalnepantla de Baz, en la
celebracion y certificacion de Convenios Inherentes a los Derechos de las nifas,
nifos, adolescentes e incapaces de las familias de Tlalnepantla de Baz; y

1X. Las demas que sefiale la Direccion Juridica y las disposiciones aplicables en
esta materia.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y
MEDIACION “MODELO RED DIF”

DE LA O EL ABOGADO(A)

Registrar los datos de la persona usuaria en el libro de gobierno y de forma digital;

Abrir y registrar los expedientes en el libro de gobierno y de forma digital;

Generar la invitacion a las personas usuarias que lo soliciten;

Mantener actualizadas las bases de registros manual y digital;

Cumplir con los solicitado por las Unidades Administrativas en las cuales fueron

habilitados como enlaces;

Asesorar via telefénica a las personas usuarias que asi lo soliciten;

. Mantener actualizados cada uno de los formatos que se utilizan en esta Unidad
Administrativa;

. Mantener actualizado el archivo; y

* Las demas que establezca la persona titular del del Departamento de Orientacion

y Mediacion, “Modelo Red DIF”, en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la

normatividad aplicable.

* & & o o
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EO1. Direccion General.

EO1.2 Direccion Juridica.

EO1.2.4 Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”.

EO1.2.4.1 | Abogado(a).

» ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

Departamento de
Orientacion y Mediacion
“Modelo Red-DIF"

43

N

-1 I 6800 |

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Cuarta Seccién)

37| Pagina

MANUAL DE ORGANIZACION



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ [ Ialne an
20222024 Nmml-«w.alwm ]W‘

(XF

Tlalnepantla
e Cotera Mo

7.5. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LABORALES

A continuacién, se menciona la mision, visién, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Procedimientos Laborales:

> MISION

El Departamento de Procedimientos Laborales, tiene como mision salvaguardar el
patrimonio de la Institucién, al defender con personal especializado, cualquiera de
las actuaciones procesales; con la finalidad de proteger los intereses del Organismo.
Asi como planear estrategias juridicas, para que; en el corto, mediano y largo plazo,
no se generen pasivos laborales que trasciendan y afecten a la Institucion; siempre
actuando dentro del marco legal de manera eficiente, eficaz y oportuna.

> VISION

44 Defender ante las autoridades locales y federales en materia de trabajo, los

N

intereses de la institucion; interponiendo todos los medios de defensa y recursos
juridico-legales que se encuentren al alcance del Organismo para salvaguardar los

recursos publicos y el patrimonio del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

» OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las demandas laborales que se entablen en contra de
este Sistema, procurando la adecuada defensa de las mismas, hasta la total

conclusion.

LI:]-T- N 6RO |
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS LABORALES

De acuerdo al articulo 66 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona Titular del
Departamento de Procedimientos Laborales, se le han conferido llevar a cabo las siguientes
atribuciones:

CAPITULO CUARTO
SECCION QUINTA

DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LABORALES

ARTICULO 66.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Procedimientos
Laborales las siguientes:

1. Representar y patrocinar al SMDIF, ante las Autoridades del Trabajo Locales y
Federales; Juntas de Conciliacién y Arbitraje; el Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de México y sus Salas Auxiliares, Juzgados de Distrito,
Tribunales Colegiados de Circuito en materia del Trabajo y Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, en todos los conflictos que surjan de esta naturaleza con
motivo de las relaciones de trabajo entre el SMDIF y sus trabajadores;

1l Representar y patrocinar al SMDIF, en los Juicios Laborales que surjan en todas
sus etapas procedimentales, desde el emplazamiento a juicio y hasta el dictado
del laudo correspondiente;

il Interponer y dar seguimiento en todas sus etapas a nombre del SMDIF, los
medios de impugnacién laborales, incidentes que procedan procurando una
defensa adecuada;

V. Interponer a nombre del SMDIF, los Juicios de Amparo Directos e Indirectos que
procedan en contra de las Resoluciones y Laudos que se dicten, por parte de
las autoridades del trabajo y del Poder Judicial Federal, asi como de los recursos
de revision, queja, reclamacion cuando no sean favorables a los intereses del
SMDIF, y cualquier recurso que se interponga ante los Juzgados de Distrito,
Tribunales Colegiados de Circuito y Suprema Corte de Justicia de la Nacion;

V. Representar y procurar a nombre del SMDIF, la conciliacion de los asuntos
laborales que sea posible, buscando la mejor solucion a nombre de este
organismo, celebrando los convenios correspondientes;

VI. Revisar y dar la opinion juridica laboral correspondiente a los finiquitos emitidos
por la Direccion de Administracion y Finanzas de este SMDIF, para dar por
terminada la relacion laboral de sus trabajadores;
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VII.  Emitir opinidn juridica-laboral en relacién a las propuestas de pensiones,
jubilaciones, contratos laborales y aportaciones o cuotas al ISSEMYM, que
realice o proponga la Direccién de Administracion y Finanzas de este SMDIF;

VIIl. Atender y dar seguimiento a cualquier peticion, que soliciten las autoridades
laborales Estatales o Federales o las Areas Administrativas del propio SMDIF y
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, en relacion con el ambito laboral;

1X. Velar por la correcta aplicacion de la legislacién e instrumentos internacionales,
como lo es la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Convenciones y Tratados Internacionales, Ley de Amparo, Ley Federal del
Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Jurisprudencia, Gacetas, Reglamentos y demas ordenamientos
aplicables en esta materia;

X. Informar al titular de la Direcciéon Juridica, periédicamente y/o cuando sea
requerido, sobre el estado procesal de los juicios laborales y los avances de sus
actividades; y

XI. Las demas analogas y de igual manera aplicables, que sefiale la Direccién
Juridica del SMDIF.

» FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
LABORALES

DE LA O EL ABOGADA(O)

¢ Intervenir dentro de los procedimientos laborales, desde el emplazamiento,
contestacion de demanda, en su caso la conciliacion y posterior ofrecimiento y
desahogo de pruebas, hasta el cierre de instruccion y en su caso el combate a través
del juicio de amparo ante las Autoridades federales;

¢ Contestar la demanda, desahogar requerimientos y pruebas durante el
procedimiento laboral;

+ Enviar oficios internos para requerir documentos a las Dependencias y Unidades
Administrativas del SMDIF con la finalidad de integrar el expediente y las pruebas;

¢ Revisar el boletin laboral y las listas del Poder Judicial Federal;

¢ Desahogar el procedimiento ordinario laboral desde su inicio hasta la conclusion del
mismo;

¢ Interponer los amparos indirectos y directos ante el Poder Judicial Federal y/o la
Autoridad Responsable;

¢ Promover en cada uno de los procedimientos e impulsarlos, buscando la conclusién
de los mismos de manera favorable al Organismo;

¢ Reportar a la persona titular del Departamento de Procedimientos laborales y a la
persona titular de la Direccion Juridica, los avances de los juicios en contra del
SMDIF: y
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¢ Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Procedimientos
Laborales, en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.2 Direccion Juridica.

EO1.2.5 Departamento de Procedimientos Laborales.
EO1.2.5.1 | Abogado(a).

> ORGANIGRAMA

DIRECCION
JURIDICA

Departamento de
Procedimientos 47
Laborales

N
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8. PERFILES DE PUESTOS

DIRECCION JURIDICA

Nombre del Puesto

Director(a) Juridico.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.

Area o especialidad

Ciencias Juridicas (Licenciatura en Derecho).

Experiencia laboral

Minimo tres afios en cargos relacionados en el puesto actual.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Superior.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Direccion General.

reportan

= Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos
y Administrativos.
. = Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos
Unidad(es) . L
Administrativa(s) que le y Vinculacion.

9 =  Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de

reportan

Personas Mayores y a la Tercera Edad.
= Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”.
= Departamento de Procedimientos Laborales.

Objetivo General del
Puesto

Brindar apoyo juridico al SMDIF, con observancia en el marco de
legalidad en el ambito de las atribuciones y obligaciones de los
Servidores Publicos que lo conforman.

Funciones especificas
del puesto

= Dirigir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social
a las personas.

= Asesorar Juridicamente al SMDIF en el cumplimiento de sus
atribuciones y obligaciones.

= Supervisar la presentacion y seguimiento de las denuncias y
querellas institucionales inherentes a problematicas que se
generan en el SMDIF.

Conocimientos

= Conocimiento del marco normativo aplicable.
= Conocimiento de la Administracién Publica.
= Conocimiento en distintas ramas del derecho.
= Conocimiento y experiencia en mediacion y conciliacion.
= Conocimiento del marco normativo aplicable.
= Conocimiento de la organizacion.
Conocimiento de la administracion publica.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de computo.

= Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).
Capacidad de redaccion.
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= Trabajo en equipo.

= Toma de decisiones.
Competencias = Negociacion.

= Soluciéon de conflictos.

= Analitico.

= Liderazgo.

= Empatia.

49
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS

Nombre del Puesto

Jefatura del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y Administrativos.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional

Area o especialidad

Ciencias Juridicas (Licenciatura en Derecho).

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto actual.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que
reportan

= Direccion Juridica

Unidad(es)
Administrativa(s) que le
reportan

= Solo personal administrativo y abogados(as)

Objetivo General del
Puesto

Llevar a cabo el buen funcionamiento de los servicios brindados por
los abogados(as) pertenecientes al Departamento de Asesoria
Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos del SMDIF, en
atencion a las necesidades de la Direccion Juridica.

Funciones especificas
del puesto

= Apoyar a los abogados(as) a su cargo, solicitar informe
de avances, mismos que debera mantener actualizados.

= Solucionar los planteamientos que presenten las
personas usuarias dentro del Departamento de Asesoria
Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos.

= Representar o designar al abogado(a) especializado
para patrocinio de juicios correspondientes.

= Coordinar, supervisar, analizar y llevar a cabo un control
de las labores que realizan los abogados adscritos al
Departamento y reportar a la Direccion Juridica los
avances, metas y proyectos a su cargo.

Conocimientos

= Conocimiento del marco normativo aplicable.
= Conocimiento en materia familiar.
= Conocimiento en la representacion y litigio de juicios.

Aptitudes

= Conocimiento en el manejo de PC y equipo de Oficina.
= Conocimiento en el manejo de paqueteria de computacion.
= Capacidad de redaccion.

Competencias

= Responsabilidad.
= Manejo de grupos.
= Toma de decisiones.
=  Empatia.
= Liderazgo.
Trabajo en equipo.
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Nombre del Puesto

O ONTRATO O O A O
JLACIE
Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacion.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.

Area o especialidad

Licenciatura en Ciencias Juridicas (Licenciatura en Derecho).

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto actual.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)

reportan

Administrativa(s) a la que

= Direccién Juridica.

Unidad(es)

reportan

Administrativa(s) que le

= Solo personal administrativo y abogado(a).

Objetivo General del
Puesto

Orientar legalmente a todas las Dependencias y Unidades
Administrativas, asi como llevar a cabo el estudio correspondiente
y realizar las observaciones necesarias respecto de los actos
juridicos como: contratos, convenios y acuerdos, donde se
encuentre relacionado el SMDIF. Asimismo, ayudar a la ciudadania
en la gestion del tramite del testamento a bajo costo.

Funciones especificas
del puesto

= Asesorar, estructurar y revisar la elaboracion de contratos,
convenios, acuerdos o cualquier acto juridico relacionado
donde el SMDIF sea parte.

= Programar, canalizar y gestionar a las personas que lo
requieran el tramite de testamentos a bajo costo a través del
programa implementado.

=  Coadyuvar con otras Dependencias en la gestién de programas
que estos implementen a favor de la poblacién de Tlalnepantla
de Baz.

= Asesorar a los servidores publicos del SMDIF, cuando deban
comparecer ante las distintas autoridades.

= Dar orientacion legal a todas las areas administrativas del
SMDIF.

= Atender en tiempo y forma las solicitudes de datos o informes
que hagan al SMDIF, las autoridades judiciales o
administrativas en materia federal, estatal y municipal.

Conocimientos

= Conocimiento en el marco normativo aplicable, de forma
especial en las atribuciones del Departamento Consultivo,
Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion.
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Aptitudes = Manejo de PC y equipo de oficina.

= Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Trabajo en equipo.

Competencias = Responsabilidad.
= Comunicacion.
=  Empatia.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO DE PERSONAS
MAYORES Y A LA TERCERA EDAD
Nombre del Puesto Jefatura de Departamento Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad.

Escolaridad Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
Area o especialidad Area Juridica o Area Social.
Experiencia laboral Minimo 2 afos en cargos relacionados
Tipo de puesto Servidor Publico de Confianza.
Nivel de mando Mando Medio.

Dependencia(s)

Administrativa(s) a la que | * Direccion Juridica

reportan
Unidad(es)
Administrativa(s) que le | * Solo personal administrativo (Psicologia y Trabajo Social).
reportan
Objetivo General del Planear, coordinar y supervisar los programas, planes y acciones
Puesto del Departamento Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad, victimas de maltrato.
= Integrar, custodiar archivos, expedientes, documentacion,
oficial e informacién que se genere con motivo del desarrollo de 53
sus funciones. =
= Informar periddicamente a la Direccion Juridica y a la Direccion r
de Administracién y Finanzas sobre el uso y destino de los
Funciones especificas recursos gestionados para el Departamento.
del puesto = Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la

Presidencia, Direccion General y/o unidades administrativas
encargadas del seguimiento programatico o de control
previamente validados por la apersona titular de la Direccién
Juridica.

Conocimientos en el manejo de conflictos.
Conocimiento en el marco normativo.
Conocimiento en la organizacion.

Manejo de PC y equipo de oficina.
Aptitudes Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

Manejo y organizacion de archivo.
Capacidad de redaccion.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Comunicacion.

Empatia.

Manejo de grupos.

Toma de decisiones.

Liderazgo.

Conocimientos

Competencias
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DEPARTAMENTO

Nombre del Puesto

DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”
Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo
RED-DIF”.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.

Area o especialidad

Ciencias Juridicas (Licenciatura en Derecho).

Experiencia laboral

Minimo dos afios en cargos relacionados al puesto actual.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que
reportan

= Direccién Juridica

Unidad(es)
Administrativa(s) que le
reportan

= Solo personal del Departamento: abogado(a).

Objetivo General del
Puesto

Promover el fortalecimiento en las familias del municipio de
Tlalnepantla, brindando nuevas alternativas en la gestion de sus
conflictos sin necesidad de recurrir al @mbito judicial.

Funciones especificas
del puesto

= Asesorar de manera gratuita a cualquier persona que lo
requiera.

= Canalizar a las personas usuarias a las diferentes Unidades
Administrativas del SMDIF y/o Instancias Publicas
correspondientes cuando el caso asi lo requiera.

= Determinar de ser posible la mediacion por problematica o
competencia.

= Dar a conocer las bases de la mediacion.

= Elaborar y firmar el convenio y/o acuerdo de sometimiento a la
mediacion.

= Entregar el convenio elaborado y certificado a cada una de las
partes y conservar en sus archivos un convenio.

= Dar por concluido el proceso, ante las causas previstas en esta
Unidad Administrativa.

Conocimientos

= Conocimiento de la normatividad aplicable.
= Conocimiento de la Organizacion.
= Conocimiento en Mediacion y Conciliacion.
= Conocimiento en Materia Familiar.

Aptitudes

= Conocimiento en el manejo de PC y equipo de Oficina.
= Conocimiento en el manejo de paqueteria de computacion.
= Manejo y organizacién de archivo.

Competencias

= Compromiso.
= |niciativa.

= Tolerancia.

= Respeto.
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DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LABORALES

Nombre del Puesto Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales.
Escolaridad Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
Area o especialidad Ciencias Juridicas (Licenciatura en Derecho).
Experiencia laboral Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto actual.
Tipo de puesto Servidor Publico de Confianza.
Nivel de mando Mando Medio.

Dependencia(s)

Administrativa(s) a la que | * Direccion Juridica.

reportan
Unidad(es)
Administrativa(s) que le | " Solo personal del Departamento: abogado(a).
reportan
Objetivo General del Establecer y definir las estrategias de defensa en materia laboral y
Puesto de amparo, en favor del Sistema Municipal DIF.

= Desahogar el procedimiento ordinario laboral desde su inicio
hasta la conclusion del mismo.
= Interponer los recursos de amparo ante el Poder Judicial

Federal.
Funciones especificas = Supervisar cada uno de los procedimientos e impulsarlos, '55_
del puesto buscando la conclusion de los mismos de manera favorable al r
Organismo.

= Reportar a la persona titular de la Direccién Juridica, los
avances de los juicios en contra del SMDIF.

= Conocimiento del marco juridico y normativo aplicable.

= Conocimiento en Derecho burocratico y amparo.

= Conocimiento del funcionamiento de los Organos
jurisdiccionales que imparten justicia en el procedimiento
ordinario.

= Conocimiento de la legislacion federal y de amparo, para
interponer los medios de defensa ante los Juzgados de Distrito,
Tribunales Colegiados en Materia de Trabajo y ante la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

= Manejo de PC y equipo de oficina.

Aptitudes = Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Capacidad de redaccion.

= Trabajo en equipo.

= Responsabilidad.

= Comunicacion.

Conocimientos

Competencias
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9. GLOSARIO

= Adulto Mayor: Hombres y mujeres a partir de los 60 afios de edad, y que se
encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

= Asesoria legal: Servicio brindado por parte de un abogado adscrito a la Direccion
Juridica, en el cual orienta a la poblacién sobre dudas puntuales respecto a los
tramites y las gestiones a realizar en materia de Derecho Familiar.

= Conciliaciéon: Al proceso en el que uno o mas conciliadores asisten a los
interesados facilitandoles el didlogo y proponiendo soluciones legales, equitativas
y justas al conflicto;

= Consultivo: Su etimologia proviene del verbo «consultar», donde se emite una
opinion.

= Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a
las partes que lo suscriben.

= Convenio: Es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

= Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas, para crear, transmitir,
modificar o extinguir derechos y obligaciones.

= Convenio de colaboracion: Documento en el que se establecen las bases para la
participacion conjunta para el desarrollo e implantacion de la Politica publica y /o
programas que se orienten a la promocion de apoyos, prestacion de servicios o
insercion en actividades para mejorar la calidad de vida de las personas
vulnerables.

= Cuota de recuperacion: Cantidad que debe cubrir el usuario por la prestacion del
servicio juridico brindado por personal del SMDIF.

= Generador de violencia familiar: Es quien realiza actos de maltrato fisico, verbal,
psicoldgico, econdmico, patrimonial y sexual, que tiene una relacion de parentesco
con el receptor de violencia.

= Expediente clinico: Conjunto Unico de informacion y datos personales de un
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion
médica, ya sea publico, social o privado.

= Generador de violencia familiar: Es quien realiza actos de descuido, negligencia,
abuso, maltrato fisico, verbal, psicoemocional, sexual dafio patrimonial a la persona
con la que tenga o haya tenido algun vinculo familiar, asi como el lesionar los
derechos de los miembros del grupo familiar.

= Gestionar: Llevar el avance, curso o desarrollo de un proyecto iniciativa o proceso,
asumir y ejercer la responsabilidad.

= Persona mayor: Que ha pasado la adolescencia y ha llegado a su pleno desarrollo
fisico y mental y hasta los 59 afios de edad.

= Jornada médico - asistencial: Evento en donde los servicios regulares que brinda
el SMDIF se realizan de forma gratuita por unico dia, en el horario estipulado en
zonas de alta y muy alta marginacion.
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= Juicio: Se refiere a la discusion judicial y actual entre partes, y sometido al
conocimiento de un tribunal de justicia.

= Justicia restaurativa: A los procesos dirigidos a involucrar a todos los que tengan
un interés en una ofensa particular, para identificar y atender colectivamente los
dafos, necesidades y obligaciones derivados de dicha ofensa, con el propdsito de
sanar y reparar los dafios de la mejor manera posible;

= Mediacion: Al proceso en el que uno o mas mediadores intervienen facilitando a
los interesados la comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio
que dé solucidn plena, legal y satisfactoria al conflicto;

= Mediadores-conciliadores privados: A las personas fisicas o juridicas colectivas,
que tengan como fin la prevencion o solucién de los conflictos, en términos de Ley
de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México
y su Reglamento.

= Receptor: Al receptor de Violencia Familiar, persona que sufre los actos de maltrato
fisico, verbal, psicoldgico, econédmico, patrimonial y sexual, que tiene una relacién
de parentesco con el generador de violencia.

= Requisitos: Listado de documentos juridicos que se solicitan a los usuarios para
dar inicio a los tramites de representacion juridica, o bien, documentos que solicita
la Consejeria Juridica al Departamento de Recursos Materiales, respecto a las
empresas o instituciones que proveeran servicios al SMDIF, a fin de fundamentar
su existencia y concertar los instrumentos en un marco de legalidad.

= Representacion juridica: Servicio brindado por parte de un abogado adscrito a la
Direccién Juridica, en el cual se representan legal, ética y responsablemente los
intereses de los usuarios del municipio de Tlalnepantla de Baz que lo soliciten, ante
una autoridad judicial en materia familiar en los juicios de: Pensién alimenticia,
Rectificacion de acta, guarda y custodia, perdida de la patria potestad, divorcio
voluntario, reincorporacion del menor, régimen de visitas, designacion de tutor,
procedimiento judicial no contencioso, reduccion de pension alimenticia, nulidad de
matrimonio, acreditacion de concubinato, autorizacion del juez para Salir al
extranjero, identidad de persona, acreditacion de dependencia econdmica,
incidentes, divorcio incausado, audiencias, sucesorio intestamentario, sucesorio
testamentario, reconocimiento de paternidad, modificacién de convenio, recurso de
apelacion, amparo directo, amparo indirecto, que sean competencia del Juzgado
familiar de Tlalnepantla de Baz.

= Revision final: Evaluacion que realiza el Director Juridico a fin de autorizar y firmar
el convenio.

= Seguridad Juridica: Principio del derecho, universalmente reconocido que se basa
en la (certeza del derecho) tanto en el ambito de su publicidad como en su aplicacion
y que significa a las seguridades de que se conoce o puede conocerse lo previsto
como prohibido, ordenado o permitido por el poder publico.

= Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.
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= Testamento: Es un acto por medio del cual una persona manifiesta libremente su
voluntad para disponer de sus bienes, derechos y obligaciones y designarlos a una
0 varias personas para después de su muerte.

= Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposicién de cualquier persona la informacion
publica que posean y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones
de acuerdo a su competencia.

= Tratamiento: Al procedimiento integral y especializado proporcionado por
psicologos, trabajadores sociales, abogados y médicos del SMDIF, tendiente a la
proteccion de los receptores de violencia, como a la reeducacion y rehabilitacion de
los generadores de violencia.

= Usuario(a): Persona que requiere de los servicios del SMDIF.

= Violencia intrafamiliar: Es el acto abusivo de poder u omision intencional,
orientado a dominar, someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal,
psicoldgica, econdmica, patrimonial, y sexual por parte de personas que tengan o
hayan tenido relacion de parentesco con el receptor de violencia, dentro y fuera del
domicilio familiar.

= Violencia Familiar: es el acto de abusivo de poder u omision intencional, orientado
a dominar, someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal, psicoldgica,
econodmica, patrimonial y sexual, dentro del domicilio familiar, ejercida por parte de
personas que tengan o hayan tenido relacion de parentesco, por consanguinidad.

= Vinculacion: Se refiere a unir o relacionar una persona con otra o un objeto con
otro, o bien, de perpetuar o continuar una cosa, es decir, vincular.

10.ACRONIMOS

= C.J.C: Coordinacion de Justicia Civica.

= CEMCJREM: Centro Estatal de Mediacién, Conciliaciéon y Justicia Restaurativa del
Estado de México.

= DJSMDIF: Direccion Juridica del Sistema Municipal DIF.

= DOMMRDIF: Departamento de Orientacion y Mediacién Modelo Red DIF.

= IPOMEX: Informacién Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

=  PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.

= SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

= SPCF: Solucién Pacifica de Conflictos en la Familia.

= MASC: Medios Alternos a la Solucion Pacifica de Conflictos.
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11.CUADRO DE CAMBIOS DE VERSION

De la
1. pagina
03ala
05.

De la
3. pagina
08 ala

15.

De la
4. pagina
12ala

15.

De la
5. pagina
16 ala

41.

Control de Control de Cambios

Descripcion del Cambio

Modificacion del apartado:

2. Antecedentes
Derivado a la Creacion del
Departamento de
Procedimientos Laborales, asi
como al cambio y homologacion
de los nombres de los
Departamentos Adscritos a la
Direccion Juridica.

Modificacion del apartado:
5. Atribuciones Genéricas
Derivado a que la articulacion
sufrio cambios, por las
modificaciones del Reglamento
Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
Modificacion del apartado:
6. De la Direccion Juridica; y
subindices 6.4, 6.5y 6.6.

Derivado a que la articulacion
sufrio cambios, por la
modificacion de Reglamento
Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
Modificacion del apartado:
7. De las Dependencias y
Unidades Administrativas
adscritas a la Direccién
Juridica.
Subindices 7.1,7.2,7.3,74y
7.5.

Derivado a que la articulacion
sufri6 cambios, por la
modificacién de Reglamento
Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
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Fecha de la

Actualizacion

Se realiz6 la actualizacién
y homologacion de los
apartados conforme a los
puntos C. y E. del Orden
del Dia; y sus acuerdos
Primero y Segundo; vy
Primero, Segundo vy
Cuarto, respectivamente;
asi como sus Anexos,
correspondientes a la
“Sexta Sesion
Extraordinaria” de la Junta
de Gobierno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz’, de
fecha 19 de diciembre de
2022. Publicada en la
Gaceta Municipal Numero
2, Volumen 2, de fecha 20
de enero del afio 2023.

Nuevo
numero de

version

02

actualizaciéon

02

actualizacién

02

actualizacion

02

actualizaciéon

02

actualizacion
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13.DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 — 2024

C. Maria Gémez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Titular de la Presidencia de la Junta de Titular de la Primera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Presidencia Honoraria ~ de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.

del Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Secretaria de la Junta de Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccion General del de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Mtro. Luis Antonio Gutiérrez Herrera

Titular de la Tesoreria de la Junta de Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccion de de Gobierno y de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Sistema Administracion del H. Ayuntamiento
Municipal DIF
Dr. Benjamin Gonzélez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha
Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de  Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccion de Juridico del Gobierno y Novena regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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12.CUADRO DE IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION

J Elabofé

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos

Titular de la Direccién JUfjdlca

/ Revis6

L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Secretaria Técnica

aE

(/ Valldo

Lic. Rafael Peralta Zayas
Titular del Organo Interno de Control

Autorizé

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular de la Direccién General
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gomez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes M.C. Linda Mercedes Herrera
Titular de la Direccion General del Sistema Fuentes
Municipal DIF Titular de la Direccién de Salud
L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccion de Administraciéon y Titular de la Direccién de Juridico
Finanzas
Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Direccion de Prevencion y Titular de la Procuraduria Municipal de
Desarrollo Familiar Proteccién a Ninas, Nifios y Adolescentes
Lic. Rafael Peralta Zayas L.C. Fernando Granados Rivera
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Secretaria Técnica
Lic. Minerva Roa Palomino Lic. Rubi Esmeralda Rivera Garay
Titular de la Coordinacion del Adulto Titular de la Coordinacion del CEDEIM
Mayor
C. Mercedes Alvarez Martinez C. Mayra Patricia Montiel Membrila

Titular de la Coordinacién de Subsistemas  Titular de la Coordinacién de Procuracién
de Fondos y Asistencia Social

Mtro. Ubaldo Vazquez Bucio

Titular de la Coordinacion de Transparencia
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DIRECCION JURIDICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccién Juridica

Lic. Miguel Angel Sanchez Mondragén Lic. Miriam Guadalupe Saldaiia Meneses

Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Consultivo, Contratos, Convenios,
Administrativos Testamentos y Vinculacion
Lic. Marina Adriana Gutiérrez Alvarez Lic. Rosa Isela Rico Vazquez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento
Prevencion y Atencioén al Maltrato de Personas Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”

Mayores y a la Tercera Edad

Lic. Carlos Eduardo Flores Juarez
Titular de la Jefatura del Departamento de
Procedimientos Laborales
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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 Bis de 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”; 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se realizé la
integracion de los Manuales de Organizacion de las diversas Dependencias que conforman
la estructura organica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) de Tlalnepantla de Baz de la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar pretende
constituirse como un instrumento de desarrollo institucional, que direccione la gestion y el
quehacer gubernamental de manera coordinada, eficaz y eficiente entre las Dependencias
y Unidades Administrativas del SMDIF.

El presente documento se conforma de once apartados fundamentales, con la finalidad de
realizar una clara identificacion de los antecedentes historicos que definen el origen de la
Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar y del marco juridico, conformado por los
ordenamientos juridico-administrativos que regulan el actuar gubernamental, asi como de
la estructura organica general y especifica; asimismo se definid la mision, vision, el objetivo, 'f
las atribuciones, funciones y responsabilidades de cada Unidad Administrativa que

constituye esta Dependencia.

69

El contenido de este Manual de Organizacion, debera revisarse periddicamente de forma
anual, respecto la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada
vez que se efectue una modificacion a la normatividad o estructura organica vigente,
propiciando en todo momento, la simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del
mismo.
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2. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Ser un medio practico de informacion tanto para la capacitacion, induccién y orientacion
constante de las personas servidoras publicas de la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar, como para la consulta de otros organismos publicos y de la ciudadania en general,
que permita delimitar la actuacion del personal, asi como formalizar y vincular la estructura
organizacional y el funcionamiento de cada Unidad Administrativa adscrita a esa
Dependencia para el cumplimiento de las metas y los objetivos institucionales.
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El articulo 3 de la Ley de Asistencia Social dispone que se entendera por asistencia social,
al: “[...] conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la proteccion fisica, mental
y social de personas en estado de necesidad, indefensién desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacion a una vida plena y productiva. [...J; en consecuencia, el Sistema
Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, como Organismo Publico Descentralizado en materia
de asistencia social tiene como objetivo principal el garantizar la atencién permanente de
las personas en situacion de desventaja mental, fisica y social, toda vez que esto permitira
prevenir la incidencia de conductas y situaciones de riesgo que atenten contra su bienestar
y, por ende, favorecera la integracion familiar y el mejoramiento las condiciones de vida de
estos grupos vulnerables.

La Dependencia del SMDIF encargada de implementar acciones y programas que
promuevan el bienestar emocional y fisico, asi como el desarrollo individual, familiar y social
de las personas que habitan en zonas de alta y muy alta marginacién dentro del municipio
es la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Durante la administracion 2013 — 2015, de acuerdo al Reglamento Interno vigente durante
esa administracion, publicado en la Gaceta Municipal nimero 39 de fecha 28 de marzo de
2014, la entonces Direccion Prevencion y Bienestar Social contaba con las siguientes
Unidades Administrativas:

e Centro de Capacitacién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad

(CECAIN);

e Jefatura de Psicologia (API-PREADIC);

e Jefatura de Atencion Integral al Adolescente (AIA-AIMA);

o Jefatura de Integracion Familiar (INFAM);

o Jefatura de Salud Mental de la Mujer (SAMEM); y

e Jefatura de Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario (CTDC).

Cada una de estas Unidades Administrativas, trabajo con una perspectiva psicologica y
educativa y a través de servicios multidisciplinarios y especializados, orientaba sus
actividades al desarrollo fisico, intelectual y emocional de aquellos grupos que, por su
condicién, experimentan en mayor medida problemas en su entorno personal, familiar y
social, interfiriendo con ello, en su desarrollo y bienestar.

Ahora bien, durante la administracion 2016- 2018, en el Reglamento Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz publicado en la Gaceta del Gobierno numero 35, tomo CCIll, de fecha
23 de febrero de 2017, se realiz6 una modificacion a la estructura interna de esta
Dependencia, destacando los siguientes cambios:
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e El Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad
continud a cargo de la Direccion Prevencion y Bienestar Social sin cambios en
Su organizacion y atribuciones.

e Se renombro a la Jefatura de Psicologia (API-PREADIC) por Departamento de
Psicologia y Atencion a la Diversidad Sexual; toda vez que, se cre6 la primera
oficina enfocada en atender a la comunidad de la diversidad sexual y generar
las condiciones para fomentar una cultura de respeto, tolerancia, igualdad y no
discriminacion en el municipio.

e Las Jefatura de Integracion Familiar (INFAM) y de Salud Mental de la Mujer
(SAMEM) fueron fusionadas y quedaron a cargo del Departamento de
Prevencion para la Familia y la Mujer, ya que una de las condiciones para lograr
una sana y adecuada integracion y convivencia familiar es atender los trastornos
que atentan contra la salud emocional de mujeres y hombres, los cuales
promueven la existencia de conductas que promueven la desigualdad y la
permanencia de la violencia psicosocial dentro del nucleo familiar.

e Se renombro a la Jefatura de Atencion Integral al Adolescente (AIA-AIMA) por
Departamento de Atencidn Integral al Adolescente y la Jefatura de Centros
Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario (CTDC) por Departamento de
Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario; no obstante, las
modificaciones no implicaron cambios en las atribuciones y funciones de estas
areas.

En la modificacion al Reglamento Interno del SMDIF de la administracion 2016-2018,
publicada en la Gaceta Municipal nimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, no
se realizé modificacion alguna a la organizacion interna de la Direccion Prevencion y
Bienestar Social; sin embargo, al Departamento de Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo
Comunitario se le otorgo el caracter de Coordinacion, ello con la finalidad de que su disefio
administrativo le permitiera dirigir y administrar de forma eficiente los recursos materiales,
financieros y humanos de los 31 Centros Periféricos denominados CTDC.

Para la administracion 2019-2021, en el Reglamento Interno del SMDIF, publicado en la
Gaceta Municipal nimero 3, primera seccion, volumen 1, de fecha 23 de enero de 2019, se
establecieron cambios; la Direccion de Prevencion y Bienestar Social pasé a ser la
Subdireccion de Prevencion y Asistencia Social, lo cual trajo consigo una reestructuracion
tanto en su organizacion como en sus atribuciones y funciones, con la finalidad de que
implementara programas sociales desde una perspectiva integral y transversal; por lo que
quedd conformada con las siguientes Unidades Administrativas:

e Coordinacion Médica;

e Coordinacion del CECAIN;

e Coordinacion del Adulto Mayor;

e Departamento de Estancias Infantiles;

e Departamento de Nutricion; y la

e Unidad de Atencion a METRUM.
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Derivado de la aprobacion y publicacion de un nuevo Reglamento Interno del SMDIF, a
través de la cuarta sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, celebrada el
dia 8 de octubre de 2019; se reasignaron las atribuciones enfocadas en la atencion de
adultos mayores a la Direccion General, se modifico el nivel de mando de la Coordinacion
del CECAIN y se cre6 una Unidad Administrativa orientada en atender a la Familia y la
Muijer; por lo que, para el despacho de las atribuciones de la Subdireccion de Prevencion y
Asistencia Social cuenta con las siguientes Unidades Administrativas:

e Coordinacion Médica;

e Departamento de Estancias Infantiles;

e Departamento de Nutricion;

e Departamento del Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con

Discapacidad (CECAIN);
e Unidad de Atencion a Menores Trabajadores Urbanos Marginales (METRUM); y
e Unidad de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.

Para la administracion actual 2022-2024, y derivado de la aprobacién de un nuevo
Reglamento Interno del SMDIF, a través de la primera sesion ordinaria de la Junta de
Gobierno del Organismo, celebrada el dia 1° de enero de 2022; y publicada el 17 de enero
en la gaceta numero 4; se vieron consolidados varios cambios como lo fue la integracién
de Direccién de Salud como Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General, y
se realizd el cambio de categoria de Subdireccién a Coordinacién de Prevencion y
Asistencia Social, quedando integrada de la siguiente manera: "z

e Departamento de Nutricion.

e Departamento de Estancias Infantiles.

e Departamento de Atencion e Inclusién a la Diversidad Sexual.

e Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.

73

Posteriormente, y mediante la Sexta Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, celebrada el dia 19 de diciembre del afio 2022, se derogo el Reglamento Interno
vigente y se sometio a consideracion la actualizacion del Reglamento Interno, el cual entro
en vigor el primero 1ro. de enero del aio 2023, mismo que se publico en la Gaceta Municipal
Numero 2, Volumen 2, de fecha 20 de enero del presente afio.

La modificacion del reglamento se llevd a cabo derivado a las necesidades y a los nuevos
objetivos planteados para el servicio del SMDIF, el principal cambio; recayé en el cambio
de categoria y nombre de la Coordinacion de Prevencion Social a Direccion de Prevencion
y Desarrollo Familiar; asimismo se sumo a esta Direccion, el Departamento de Psicologia
a su adscripcion, quedado con seis Unidades Administrativas a su cargo.
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4. FUNDAMENTO JURIDICO

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas
para el despacho de las atribuciones que competen a la Direccion de Prevencién y
Desarrollo Familiar y a sus Unidades Administrativas:

Federal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Convencién sobre los Derechos del Nifio. Ratificada por México en 1990.
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Ley de Asistencia Social.
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
¢ NOM-004-SSSA3-2012, del expediente clinico.
Estatal:
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
¢ Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México;
¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México;
¢ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”;
¢ Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de

* & 6 O o o

México.
¢ Ley Para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de
México.
¢ Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricion
Escolar;
Municipal:

¢ Bando Municipal.

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

¢ Reglamento para Beneficiarios, de las Estancias Infantiles de Tlalnepantla de Baz.

+ Convenio de Coordinacién en Materia alimentaria.

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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De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, se contara con Dependencias y
Unidades Administrativas, donde los titulares tendran atribuciones genéricas.

TiTULO TERCERO
DE LA INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL SMDIF

Articulo 34.- En el gjercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente y eficaz de las
responsabilidades del SMDIF, éste contara con las siguientes Dependencias y Unidades
Administrativas:

l. Presidencia del SMDIF;
1. Direccion General;

1l. Direccion de Salud;

V. Direccidn Juridica;

V. Direccidon de Administracion y Finanzas;

VI. Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar;

VIIl.  Organo Interno de Control;

VIIl.  Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
), @ Secretaria Técnica;

X. Coordinacion del Centro de Desarrollo Integral para la Mujer;

XI. Coordinacion de Transparencia;

Xil. Coordinacion de Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

XIll.  Coordinacion de Subsistemas; y

XIV. Coordinacion del Adulto Mayor.

De manera adicional el SMDIF, se auxiliard de los 6rganos técnicos y administrativos
necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la normativa aplicable,
estructura organica y presupuesto autorizado.

ARTICULO 35.- Corresponde a los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas del SMDIF, las siguientes atribuciones genéricas:

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

1. Verificar que la planeacion y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo, guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;
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il Integrar y remitir informacioén, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el ambito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del SIMUPINNA,;

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

V. Formular y ejecutar, en el ambito de su competencia, el POA y PbRM,
coordinandose con la Secretaria Técnica, a través de la UIPPE, para su
integracion y seguimiento;

VL. Proponer a la Direcciéon General, por conducto de su superior jerarquico, cuando
sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que contribuyan al cumplimiento
de sus objetivos;

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

VIIl.  Proponer a la Direcciéon General, por conducto de su superior jerarquico, cuando
sea el caso, el ingreso, licencia, promocion, cambio o remocién del personal
adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

IX. Formular los estudios, andlisis y dictamenes, que sean encomendados por la
Direccion General o su jefe inmediato;

X. Proponer a la Direccién General, por conducto de la Secretaria Técnica, la
organizacion o modificaciones de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a la normatividad aplicable;

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

XIl.  Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias
responsables de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Direccion de
Administracion y Finanzas y a la Secretaria Técnica, a través del Departamento
de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

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

XIV. Custodiar los archivos en tramite o de concentracion, expedientes y demas
documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

XV. Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
asi como actualizar las modificaciones respectivas, referentes a las unidades
administrativas a su cargo;

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

XVII.  Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;
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XVIII. Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, las modificaciones y/o
actualizaciones sobre las cuotas de recuperacién por la prestacion de servicios
a bajo costo, que ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su analisis
a efecto de presentarlas para su autorizacion ante la Junta de Gobierno;

XIX. Llevar un control y reportar periédicamente a la Direccion de Administracion y
Finanzas, los ingresos obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacion por la
prestacion de servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a
Su cargo;

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

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

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

XXIIl. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;

XXIV. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

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

XXVI. Preparar y enviar oportunamente a la Coordinaciéon de Transparencia, la
documentacién que le sea requerida mediante las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

XXIX. Gestionar, ante la Direccion de Administracion y Finanzas, la realizacion de
mejoras en las instalaciones y equipamiento de la unidad administrativa a su
cargo;

XXX. Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

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

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

XXXIII. Dar aviso, por escrito, a la Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion
Juridica y al Organo Interno de Control ante una eventual pérdida, robo o
extravio de bienes muebles, recursos financieros y documentales;

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

XXXV. Las demas que establezca su jefe inmediato o que sefialen las disposiciones
juridicas aplicables.
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6. DE LA DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar.

6.1. MISION

Ofrecer servicios de asistencia social, a través de los departamentos de Nutricion,
Estancias Infantiles, Atencion e inclusion a la diversidad sexual (LGTTIQ+), Atencion
y Desarrollo para la Familia y la Mujer, asi como de salud mental; de manera ética
y con calidad humana; mediante programas preventivos y de atencion, dando
prioridad al desarrollo humano individual y a la integracion familiar.

6.2. VISION

Coordinar, supervisar e implementar acciones para alcanzar los niveles de bienestar
personal, familiar y social, a través de las diferentes Unidades Administrativas
adscritas a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

6.3. OBJETIVO

Implementar acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de las personas que,
por su condicion, social, politica y econdémica, se encuentran en estado de
vulnerabilidad, que les permitan ejercer sus derechos plenamente, respecto a las
necesidades basicas que todo ser humano debe tener cubiertas para alcanzar los
niveles de bienestar personal, familiar y social.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE
PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

De acuerdo a los articulos 77 y 78 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona
titular de la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, se le han conferido llevar a cabo
las siguientes atribuciones, asi como las Unidades Administrativas que estaran adscritas a
esta Direccion para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos.

CAPITULO SEXTO

DE LA DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

ARTICULO 77.- Corresponde a la persona titular de la Direccion de Prevencién y Desarrollo
Familiar, las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales,
econdémicos y de equipamiento de las diferentes unidades administrativas a su
cargo;

Il Convocar a reuniones de trabajo periddicamente con los responsables de las
unidades administrativas a su cargo para tratar asuntos relacionados con sus
atribuciones y obligaciones;

1. Dirigir y/o programar capacitaciones en el ambito de su competencia, para la
profesionalizacion del personal de las unidades administrativas a su cargo;

V. Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas del SMDIF, los informes de
avance presupuestal de egresos e ingresos de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar y las unidades administrativas a su cargo;

V. Supervisar la correcta ejecucion de los programas y acciones orientadas a
mejorar el estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;

VL. Supervisar el correcto funcionamiento de las Estancias Infantiles del SMDIF;
VIl.  Supervisar las acciones encaminadas a impulsar el respeto y restitucion de los
derechos humanos y la inclusién de las personas de la diversidad sexual;

VIIl. Supervisar la correcta ejecucion de los programas y acciones orientadas a

fortalecer la prevencion para la familia y la mujer, el bienestar social y la
integracion familiar;

IX. Coordinar la gestion, implementacion y supervision de los convenios de
colaboracion con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil
organizada que favorezcan el funcionamiento de los programas a su cargo;

X. Proponer a la Direccién General del SMDIF, previo visto bueno de la Direccion
de Administracion y Finanzas, modificaciones a las cuotas de recuperacion por
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XI. la prestacion de servicios que se otorgan a través de la Direccion de Prevencion
y Desarrollo Familiar;

Xll.  Coadyuvar con las instancias judiciales en el otorgamiento de tratamientos
psicoldgicos a las personas que lo requieran; y

XIll.  Los demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean

encomendados por la Direccion General, en el ambito de su competencia.

ARTICULO 78.- Para el eficaz despacho de sus asuntos, la Direccién de Prevencién y
Desarrollo Familiar, contara con las siguientes unidades administrativas:

l. Departamento de Nutricion;

1. Departamento de Estancias Infantiles;

il Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+);
V. Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer; y

V. Departamento de Psicologia.

80
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> FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE PREVENCION Y
DESARROLLO FAMILIAR

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

. Planear y coordinar los proyectos especiales asignados a la Direccion de
Prevencion y Desarrollo Familiar;
. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM y POA para el

seguimiento de los programas y acciones de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar;

. Actualizar trimestralmente la informacién publica de oficio en la plataforma
IPOMEX;

. Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar; y

. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de Prevencion y

Desarrollo Familiar en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable.

DE LA O EL SECRETARIO(A)

. Recibir los documentos dirigidos a la Direccién de Prevencion y Desarrollo
Familiar;

* Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e informes
varios de la Direccion de Prevencién y Desarrollo Familiar;

. Atender las llamadas de la extension telefénica de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar;

. Archivar los documentos oficiales generados por la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar;

. Entregar la documentacién oficial de la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar;

. Manejar la cuenta de correo electronico institucional de la Direccion de
Prevencion y Desarrollo Familiar;

* Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros materiales
de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar; y

. Las demas que establezca la persona titular de la Direccion de Prevencion y

Desarrollo Familiar en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la
normatividad aplicable.
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6.5. ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

EO1.4.0.1 | Personal Administrativo.

EO1.4.0.2 | Secretario(a).

EO1.4.1 Departamento de Nutricion.

EO1.4.2 Departamento de Estancias Infantiles.

EO1.4.3 Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+).
EO1.4.4 Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.

EO1.4.5 | Departamento de Psicologia.

6.6. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

Departamento de
Nutricion

Personal
Administrativo.

Departamento de Departamento de
Atencion e Inclusion a Atencion y Desarrollo
la Diversidad Sexual para la Familia y la

(LGBTTTIQ+)

Departamento de
Estancias Infantiles

Departamento de
Psicologia
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7. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

7.1. DEPARTAMENTO DE NUTRICION

A continuacion, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Nutricion:

> MISION

Coordinar y gestionar el uso eficaz, eficiente y transparente de los insumos
alimentarios, recursos humanos, materiales y servicios de apoyo, que se requieren
para brindar un servicio de calidad y calidez a la poblaciéon, mediante la mejora
continua.

> VISION

Ser un Departamento innovador comprometido con impulsar la educacion nutricional
y el respeto a la dignidad humana, con actitud de servicio, garantizando el
cumplimiento de las acciones y servicios brindados a la poblacion vulnerable.

» OBJETIVO

Contribuir a disminuir los indices de carencia alimentaria de las nifias, nifios y
adolescentes que, de acuerdo con la Evaluacion del Estado de Nutricion, se
detecten con malnutricion o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos
de educacion basica, que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy
alta marginacion, mediante la entrega de Desayunos Escolares Frios o Calientes,
acompafados de acciones de orientacién, y educacion alimentaria, asi como
aseguramiento de la calidad, para favorecer un estado de nutricién adecuado y
promover la orientacion de la implementacion de huertos con la finalidad que
poblacion siembre y coseche sus propios alimentos.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
NUTRICION

De acuerdo al articulo 79 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona titular del
Departamento de Nutricion, se le han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO SEXTO
SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

ARTICULO 79.- Son atribuciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Nutricion, las siguientes:

. Supervisar la gestién y entrega de los apoyos alimentarios a las escuelas del
municipio inscritas en los programas del DIFEM;

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

1. Supervisar el ingreso, el almacenamiento y la distribucion de los apoyos
alimentarios que ingresen al almacén del SMDIF, como parte de los programas
de desayunos escolares;

V. Gestionar con autoridades federales y estatales, la instrumentacion de
programas tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de
vulnerabilidad;

V. Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad de los programas alimentarios
que se operan en conjunto con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

VI. Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccion y
empadronamiento de planteles educativos beneficiarios de programas
alimentarios;

VIl.  Establecer y ejecutar los mecanismos de supervision y control para que la

distribucion y entrega de apoyos alimenticios en los planteles educativos sea
eficaz, eficiente, transparente y en apego a la normatividad aplicable;

VIIl. Coadyuvar a mejorar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través,
de estrategias de orientacion alimentaria implementadas en planteles escolares
y para la poblacion abierta;

1X. Evaluar el desarrollo de los programas de apoyos alimentarios realizados,
conforme las Reglas de Operacion del DIFEM, e informar periédicamente de sus
resultados a la Direccion de Prevencién y Desarrollo Familiar del SMDIF;

X. Llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se
entregan a las personas beneficiarias, a través de los programas de desayunos
escolares y, en caso, de identificar anomalias, reportar inmediatamente a las
instancias correspondientes;
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Realizar la toma de peso y estatura, al inicio del ciclo escolar, a las posibles
personas beneficiarias de los programas aplicables a este procedimiento;
Distribuir los apoyos alimenticios y dar seguimiento a los planteles educativos
beneficiados por los programas alimentarios;

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

Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la presente unidad administrativa;

Coordinary supervisar al personal encargado del control del almacén a su cargo,
procurando su adecuada administracion y el resguardo de los bienes;
Coordinar las capacitaciones de HORTADIF, para las personas beneficiarias,
asimismo, supervisar la integracion del padron, verificar la distribucion de los
paquetes de semillas y llevar a cabo las supervisiones necesarias para observar
el cuidado y manejo de los huertos;

Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y el Organo Interno de
Control, en la integracion de COCICOVIS, en el ambito de sus atribuciones;
Supervisar el funcionamiento de los comités de desayunos escolares en los
planteles educativos beneficiados con los programas alimentarios; y

Las demas que establezca la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, en
el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

DE LA O EL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. Recibir la documentacioén turnada del Departamento de Nutricion;

. Archivar la documentacion del Departamento de Nutricion;

. Verificar y apoyar a los estudiantes del Servicio Social;

. Manejar la cuenta del correo electronico institucional del Departamento de
Nutricion;

. Apoyar en las actividades de los Programas de Desarrollo Social Apoyos

Productivos Comunitarios Horta DIF y Programas de Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricién Escolar, en la modalidad de Desayunos Escolares Frios y

Calientes;
. Elaborar los oficios de salida del Departamento de Nutricion;
. Dar seguimiento y contestacion a las solicitudes de informacion publica;
. Llevar la agenda de trabajo del Departamento de Nutricién; y
. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Nutricion del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

DE LA O EL SUPERVISOR(A) DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS (DEF)

. Verificar la adecuada ejecucion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX
Nutricion Escolar en la modalidad de Desayunos Escolares Frios: en apego a
las disposiciones aplicables;

* Asistir a las capacitaciones brindadas por el DIFEM;

Dar a conocer las reglas de operacion del Programa de Desarrollo Social
EDOMEX Nutricién Escolar en la modalidad de Desayunos Escolares Frios a
Directivos, Docentes Comités desayunos escolares frios y padres de familia de
los beneficiarios;

. Informar a los Directivos y Comités desayunos escolares frios sobre el
cumplimiento de las Reglas de Operacion; del Programa de Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricién Escolar en la modalidad de Desayunos Escolares Frios;

. Informar a los Directivos sobre el registro y captura en la plataforma del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar, en la modalidad de
Desayunos Escolares Frios del padron de posibles beneficiarios;

. Participar en conjunto con las autoridades estatales y municipales en la
integracion de COCICQOVI, en el ambito de sus atribuciones;
* Participar con DIFEM en las supervisiones, a los planteles escolares

beneficiados con el Programa Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en
la modalidad de Desayunos Escolares Frios;
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. Apoyar a los padres de familia en el registro de la plataforma del Programa
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en la modalidad de Desayunos
Escolares Frios a los posibles beneficiarios, que no cuenten con la tecnologia
para realizar dicho registro al programa;

. Verificar, apoyar y proporcionar informacién para el funcionamiento de los
Comités de padres y madres de familias de escuelas beneficiadas con el
Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricién Escolar en la modalidad de
Desayunos Escolares Frios;

* Compilar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios
correspondientes que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

* Ser el enlace administrativo de la Secretaria Técnica;

. Actualizar trimestralmente el portal de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX) del usuario del Departamento de Nutricion;

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Nutricion en

el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

DE LA O EL SUPERVISOR(A) DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES (DEC)

. Verificar la aplicacién de la Reglas de Operacién del Programa Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricidon Escolar, en la modalidad de Desayunos Escolares
Calientes;

. Asistir a las capacitaciones brindadas por el DIFEM;

* Realizar reuniones con padres de familia para la formacion del Comité que
trabajara en el desayunador durante el ciclo escolar respectivo;

. Informar a los Directivos y Comités desayunos escolares calientes sobre las

Reglas de Operaciéon del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes:

* Informar a los Directivos sobre el registro y captura en la plataforma del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar, en la modalidad de
Desayunos Escolares Calientes del padron de posibles beneficiarios;

. Elaborar actas de inicio y cierre de cada periodo vacacional del programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en la modalidad de Desayunos
Escolares Calientes;

. Elaborar inventario de equipo e inmobiliario de cada plantel escolar beneficiado
con el Programa de Desarrollo Social EDOMEX: en la modalidad de Desayunos
Escolares Calientes;

. Apoyar a los padres de familia en el registro de la plataforma del Programa
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar, en la modalidad de Desayunos
Escolares Calientes a los posibles beneficiarios, que no cuenten con la
tecnologia para realizar dicho registro al programa;
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. Verificar el libro de ingresos y egresos de cada plantel escolar beneficiado sobre
la aplicacion de la cuota de recuperacion del programa Desarrollo Social
EDOMEX, en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes;

. Compilar y concentrar los expedientes y padrones de beneficiarios
correspondientes que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;
* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Nutricion del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

DE LA O EL PROMOTOR (A) HORTA-DIF

. Proporcionar platicas a la poblacion que participa en el Programa de Desarrollo
Social Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX: Horta DIF;
. Asistir a las capacitaciones brindadas por el DIFEM;

Elaborar el padron de beneficiarios del Programa de Desarrollo Social Apoyos

Productivos Comunitarios EDOMEX: Horta DIF;

Elaborar huertos demostrativos;

Capacitar sobre la siembra y cosecha de huertos;

Entregar los paquetes de semillas a la poblacion beneficiada;

Compilar y concentrar los expedientes y padrones de beneficiarios

correspondientes que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones; y

. Las demas que establezca el Titular del Departamento de Nutricion del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.

* & & o

DE LA O EL ENCARGADO(A) DE ALMACEN

. Realizar el inventario insumos alimentarios del Almacén del Departamento de
Nutricion;

. Concentrar los insumos alimentarios del Departamento de Nutricién ubicados en
el Almacén;

* Recibir los insumos alimentarios que otorga el DIFEM,;

. Verificar los insumos alimentarios que se entreguen éptimas condiciones;

* Almacenar los insumos alimentarios que otorga el DIFEM de acuerdo con las
practicas de almacenamiento;

* Operar maquinaria para la recepcion y distribucion de los insumos alimentarios;

. Suministrar los insumos alimentarios en las unidades vehiculares del
Departamento de Nutricion para su debida entrega;

. Apoyar en el manejo de las unidades vehiculares asignadas al Departamento de
Nutricion para el cumplimiento de sus funciones y objetivos;

* Verificar que los insumos que entregue DIFEM correspondan a la carta de

liberacion correspondiente; y
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* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Nutricion del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad

aplicable.

DE LA O EL CHOFER

* Conducir los vehiculos asignados al Departamento de Nutricion para el
cumplimiento de sus funciones y objetivos;

* Entregar los Insumos Alimentarios a los planteles escolares beneficiados;

. Apoyar en la recepcion oportuna de insumos alimentarios a beneficiarios que
envia DIFEM; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Nutricion del

SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad

aplicable.

DE LAS (OS) AUXILIARES OPERATIVOS

. Apoyar en la carga y descarga de los insumos que conforman los desayunos

escolares frios y apoyar a su distribucion;

* Dar mantenimiento al Alimacén de Departamento de Nutricion; 89

Limpiar las areas del Aimacén de Departamento de Nutricion;
* Las demas que establezca la persona Titular del Departamento de Nutricion del

N

SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen en la normatividad

aplicable.

-1 I 6800 |
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.
EO1.4.1 Departamento de Nutricion.

EO1.4.2 | Asistente Administrativo.

EO1.4.3 | Supervisor(a) desayunos escolares frios (DEF).
EO1.4.4 | Supervisor(a) desayunos escolares calientes (DEC).
EO1.4.5 Promotor Horta DIF.

EO1.4.6 | Encargado(a) del Almacén.

EO1.4.7 Chofer.

EO1.4.8 | Auxiliares Operativos.

> ORGANIGRAMA

90

Agistente

Supervisor(a) Supervisor(a) Promotor
desayunos escolares desayunos escolares Horta DIF
frios (DEF) calientes (DEC)

Encargado(a) del Chofer gl-lxili?_res
Almacén perativos
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7.2. DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

A continuacioén, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Estancias Infantiles:

> MISION

Promover la integracion familiar, otorgando un desarrollo educativo y formacién a
las y los hijos(as) de madres, padres y/o tutores trabajadores.

> VISION

Brindar servicios de calidad en educacion inicial y preescolar, a través de practicas
educativas innovadoras que propicien el desarrollo pleno de las potencialidades
sociales de los nifios y las nifas, para la construccion de una mejor sociedad.

» OBJETIVO

Coadyuvar en el fomento de la economia familiar y desarrollo profesional de las
madres, padres o tutores trabajadores del municipio, mediante la prestacion de
servicio a bajo costo de cuidado infantil de nifias y nifios de entre tres meses y tres
afos once meses a través de las Estancias Infantiles del SMDIF; fortaleciendo el
desarrollo integral en el aspecto emocional, fisico e intelectual de las y los menores
beneficiarios de este servicio.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ESTANCIAS INFANTILES

De acuerdo a los articulos 80 y 81 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona
titular del Departamento de Estancias Infantiles, se le han conferido llevar a cabo las
siguientes atribuciones:

CAPITULO SEXTO
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

ARTICULO 80.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Estancias Infantiles,
las siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

I 2RO |

Planear, organizar, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio de Estancias
Infantiles del SMDIF, conforme a los planes y programas de trabajo establecidos
por las autoridades respectivas y en apego a las disposiciones sanitarias,
normativas y juridicas aplicables;

Verificar que los expedientes y documentacion de las personas usuarias y de las
personas servidoras publicas adscritas a las Estancias Infantiles del SMDIF, que
se generen con motivo del desarrollo de las funciones, sean debidamente
integrados y resguardados;

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

Verificar, supervisar y evaluar que el servicio que se brinda en las Estancias
Infantiles del SMDIF sea de calidad, basado en los planes y programas vigentes;
Verificar y supervisar que la asignacion de cuotas en las Estancias Infantiles del
SMDIF, se realice con base al tabulador autorizado;

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

Realizar reuniones con el personal a su cargo a efecto de generar estrategias
que permitan una mejora continua, detectar problematicas, e implementar
soluciones de manera oportuna en el servicio de Estancias Infantiles del SMDIF;
Generar con la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, capacitaciones
que ayuden a mejorar la labor pedagdgica y administrativa del personal de las
Estancias Infantiles del SMDIF y que garanticen el ejercicio efectivo de los
derechos de las nifias y nifios usuarios;
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IX. Incentivar el desarrollo profesional del personal de las Estancias Infantiles del
SMDIF;
X. Proponer a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, la actualizacion de

las cuotas de recuperacion para la prestacion del servicio de Estancias Infantiles
del SMDIF, cuando asi sea necesario;

XI. Autorizar el otorgamiento de prorrogas para el pago de cuotas de recuperacion
por el servicio de Estancia Infantil del SMDIF, con previa solicitud y validacion
del supervisor y encargado de la Estancia Infantil respectiva;

Xll.  Proponer a la Direccién de Prevenciéon y Desarrollo Familiar, acciones para
difundir las actividades y servicios que brindan las Estancias Infantiles del
SMDIF, con el objeto de lograr una mayor cobertura de los mismos;

XIlIl.  Supervisar y controlar la administracion racional de los alimentos que se brindan
en las Estancias Infantiles del SMDIF, vigilando en todo momento la calidad de
los mismos;

XIV. Informar a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, sobre cualquier
situacion relevante o urgente suscitada dentro de las Estancias Infantiles del
SMDIF;

XV.  Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por el DIFEM, en cuanto
a la entrega de documentacion administrativa, captura de base de datos de
personas beneficiarias y entrega de documentacion oficial de las Estancias
Infantiles del SMDIF;

XVI. Proponer a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, el proyecto y/o
modificaciones al Reglamento de Estancias Infantiles del SMDIF;

XVII. Informar a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifos vy
Adolescentes, sobre los casos detectados de nifias o niflos usuarios de las
Estancias Infantiles del SMDIF, que presenten algun tipo de problematica
emocional y/o de violencia, para atender su situacion en el ambito de sus
atribuciones;

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

XIX. Reportar a la Direccion de Prevencién y Desarrollo Familiar y a la Coordinacién
de Procuracion de Fondos y Asistencia Social, cualquier donacion de material,
equipamiento y financiera;

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

XXI. Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la Direccién de Prevencion
y Desarrollo Familiar, o por el personal que ésta determine;

XXIl. Coadyuvar con la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, en la realizacion de recorridos o visitas en las Estancias Infantiles
del SMDIF, para detectar y prevenir situaciones de violacion o restriccion de
derechos de las nifias y nifios usuarios;
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XXIIl. Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Procuraduria Municipal
de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, de situaciones o probables
situaciones de violacién o restriccion de derechos de las nifias y nifios usuarios,
previa instruccion de la Direcciéon de Prevencion y Desarrollo Familiar;

XXIV. Canalizar al Departamento de Psicologia, previa valoracion del equipo
multidisciplinario de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes, los casos de nifias y nifios usuarios con probables situaciones
emocionales que requieran de su atencion;

XXV. Canalizar a la Direccion de Salud los casos de nifias y nifios usuarios con
problemas de salud, que requieran de su atencion, en cumplimiento al protocolo
de actuacion para tales efectos;

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

XXVII. Las demas que establezca la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, en
el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

ARTICULO 81.- El Departamento de Estancias Infantiles del SMDIF, contar& con un equipo
de supervision, que se encargara, por instrucciones de la persona titular del Departamento
de Estancias Infantiles y previa validacion de la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar, de las tareas que tengan por objeto vigilar, controlar, supervisar, emitir
recomendaciones y dar seguimiento para el buen desempefio de las Estancias Infantiles;
quienes deberan informar permanentemente a esta unidad administrativa sobre sus
actividades, asi como a la Direccion de Prevencién y Desarrollo Familiar, los resultados de
las visitas de supervision realizadas.

Asi mismo, cada Estancia Infantil del SMDIF, contara con una persona servidora publica
con funciones de Direcciéon de Estancia Infantil que, para la adecuada prestacién del
servicio, sera responsable de la eficaz y eficiente administracion de sus recursos humanos,
materiales y pedagodgicos, asi como de sus alimentos, en apego a la normatividad y
disposiciones aplicables; debiendo ademas custodiar los expedientes, archivos y
documentos que se generen con motivo de la prestacion de servicios asistenciales en la
Estancia Infantil a su cargo.
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DE LA O EL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

* Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e informes
varios;

. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM y POA para el
seguimiento de los programas y acciones del Departamento de Estancias
Infantiles;

. Participar en la actualizacion y control interno del inventario y archivo del
Departamento de Estancias Infantiles;

* Colaborar en la elaboraciéon del menu para las Estancias Infantiles del SMDIF
con el Departamento de Estancias Infantiles;

* Informar al Departamento de Capital Humano las incidencias del personal
adscrito al Departamento de Estancias Infantiles;

. Dar seguimiento a los permisos solicitados, faltas y retardos del personal
adscrito al Departamento de Estancias Infantiles;

. Registrar y revisar el control de pagos del alumnado de cada Estancia Infantil;
Elaborar las constancias por término de ciclo escolar;

. Brindar apoyo y asistencia a las reuniones con las directoras(es) de Estancias
Infantiles;

Actualizar trimestralmente la informacion publica en la plataforma IPOMEX;

. Contribuir en la actualizacién de la informacion de la plataforma OSFEM, los
primeros cinco dias de cada mes y en el momento que lo requieran;

. Manejar la cuenta de correo electronico institucional del Departamento de
Estancias Infantiles;

. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto;

* Dar seguimiento a las requisiciones para dotar de suministros materiales al
Departamento de Estancias;

. Atender llamadas de la extension telefonica del Departamento de Estancias
Infantiles;

. Apoyar en jornadas o eventos magnos;

* Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

. Cumplir con su horario de trabajo; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias

Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la
normatividad aplicable.
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DE LA O EL SECRETARIA(O)

. Recibir y sellar documentacion dirigida al Departamento de Estancias Infantiles;

. Atender llamadas de la extension telefénica del Departamento de Estancias
Infantiles;

. Archivar los documentos generados por el Departamento de Estancias
Infantiles;

. Entregar la documentacion oficial del Departamento de Estancias Infantiles;

. Manejar la cuenta de correo electronico institucional del Departamento de
Estancias Infantiles;

. Brindar atencion y orientacion las personas usuarias sobre el servicio de
Estancias Infantiles;

. Revisar y controlar los excedentes de los productos alimenticios reportados en
la Bitacora de Excedentes Diaria de las Estancias Infantiles;

* Realizar el descuento de los productos alimenticios registrados en la Bitacora
de Excedentes Semanal para la elaboracion del menu;

* Realizar la requisicién y menu semanal que se le proporciona a las Estancias
Infantiles;

* Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros materiales
al Departamento de Estancias Infantiles;

. Reportar las altas y bajas del alumnado de Estancias Infantiles inscritos en el
seguro escolar;

. Elaborar oficios para gestiones administrativas, de mantenimiento y otros que

se requiera;

Apoyar en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias

Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la

normatividad aplicable.

* & o o
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DE LAS(OS) SUPERVISORAS(ES) DE ESTANCIAS INFANTILES

. Supervisar el buen funcionamiento de las Estancias Infantiles (a través de los
formatos establecidos en el manual de procedimientos);
. Supervisar el desempefio de las directoras(es), docentes, promotoras(es),

cocineras(os) e intendencia, y en el caso de detectar alguna anomalia, realizar
Reporte de Supervision o nota informativa y entregarla a la jefatura del

Departamento;

. Supervisar la labor que se realice en base a los planes y programas de trabajo
vigentes en las Estancias Infantiles de SMDIF;

. Supervisar que se cumpla con el horario y uniforme establecido para el personal
de las Estancias Infantiles;

* Revisar todos los documentos que conforman el archivo escolar y la carpeta
administrativa;

. Supervisar que se realiza el menu establecido por DIFEM en las Estancias
Infantiles asignadas;

. Revisar el cumplimiento en la elaboraciéon de materiales didacticos y decorativos
establecidos para el ciclo escolar por nivel;

. Constatar el funcionamiento armoénico y profesional de la Estancia Infantil en
relacion al personal, alumnado y padres de familia;

. Acompainamiento en la realizacion de las supervisiones por parte del personal
de DIFEM,;

. Asistir a supervisar todas las actividades externas e internas de las Estancias
Infantiles que lo requiera;

. Aplicar la Encuesta a Padres de Familia para el conocer el nivel de satisfaccion
sobre el servicio brindado en las Estancias Infantiles;

* Retroalimentar al personal directivo y de apoyo respecto de su desempefio
profesional;

. Apoyar y orientar a las directoras(es) de las Estancias Infantiles en la asesoria
de temas, metodologias y dudas que estas o el personal tengan al respecto;

. Dar las indicaciones necesarias al personal cuando se observe alguna

irregularidad en las Estancias Infantiles que ponga en peligro la integridad fisica
0 psicolégica de las nifias y nifios y reportarlo a la Jefatura del Departamento
mediante nota informativa;

. Apoyar al Departamento de Estancias Infantiles en las juntas con directoras(es)
de las Estancias Infantiles;

. Apoyar en la elaboracién de calendarios de evaluaciones, actividades y eventos
especiales de las Estancias Infantiles;

. Apoyar al personal directivo en la actualizacién de la informacion de la

plataforma OSFEM, en el momento que lo requieran;
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* Proporcionar informaciéon académica y administrativa que resulte de la
supervision del personal y directoras al Departamento de Estancias Infantiles,
mediante notas informativas;

. Realizar la planeacion mensual para las supervisiones de las Estancias Infantiles
de acuerdo con las metas establecidas en el PBRM;

. Realizar los reportes de las supervisiones y entregarlo al Departamento de
Estancias Infantiles;

. Realizar el Reporte de Supervision al Departamento Estancias Infantiles de las

anomalias detectadas, de la infraestructura de las Estancias Infantiles,
descomposturas y requerimientos, materiales especificos, anomalias y/o
problematicas del personal y las nifias y nifios;

Apoyar en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca el titular del Departamento de Estancias Infantiles del
SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la normatividad
aplicable.

* & o o

DE LAS(OS) DIRECTORAS(ES) DE ESTANCIAS INFANTILES

. Velar por la integridad fisica y psicolégica de todos las nifias y nifios usuarios(as)
inscritos en la Estancia Infantil;
. Integrar el expediente de las nifias y nifios usuarios(as) de acuerdo con la Hoja

de registro de documentacion del expediente y la documentacion solicitada en
los Requisitos de inscripcion;

* Entregar a madres, padres y/o tutores el Reglamento de Estancias Infantiles
para su cumplimiento y verificar la firma en la Hoja de aceptacion e integrarla al
expediente;

. Promover inscripciones durante todo el ciclo escolar, hasta cubrir la capacidad
maxima de la Estancia;

. Permanecer en la Estancia Infantil hasta que la Ultima nifia o nifio usuario(a) se

haya retirado; y cuando sean dejados por los padres de familia fuera del horario
de servicio de la Estancia Infantil asignada, reportarlo inmediatamente al
Departamento de Estancias Infantiles; esperar indicaciones para proceder;

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo al inicio del ciclo escolar con apoyo del
personal docente y promotoras;

. Observar y verificar diariamente la aplicacion, registro y evaluacion del plan de
estimulacion temprana para que se desarrolle eficientemente;

. Organizar, coordinar y supervisar las actividades pedagdgicas de las promotoras

educativas, orientandolas y dando las herramientas metodoldgicas necesarias
para la realizacion de las mismas;
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. Asesorar y retroalimentar a promotoras educativas en el aprendizaje, aplicacion
y evaluacion de las metodologias de trabajo que marquen las autoridades
municipales, estatales y federales de educacion;

. Asesorar a promotoras(es) educativas(os) en la interpretacion de los
lineamientos técnicos para un mejor manejo del plan de estimulacion temprana
y de la planeacién de preescolar y su correcta aplicacion;

. Coordinar la realizacion de evaluaciones a través de técnicas didacticas y
pedagdgicas, que ayuden a definir los logros y dificultades dentro del desarrollo
de aprendizaje en los alumnos(as);

. Vigilar el cumplimiento de los menus establecidos en calidad y cantidad
implementados en cocina, asi como del alumnado reciba la atencién adecuada
durante el horario de comida;

. Reportar al Departamento de Estancias Infantiles cuando los viveres que
entrega el proveedor semanalmente no cumplan con la calidad y el peso
correcto;

* Revisar y verificar la Bitacora diaria de excedentes realizada por el personal de
cocina y enviar al Departamento de Estancias Infantiles.

. Asignar las cuotas a los usuarios(as) de acuerdo con los “Lineamientos para el

ingreso y pago de inscripcion, asi como la determinacion de la cuota de
recuperacion para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz” con la informacion proporcionada con base en el Tabulador
de cuotas y requisitar el Formato para Calculo de Recuperacién de Cuotas;

. Llevar el expediente al Departamento de Estancias Infantiles y solicitar el Vo.
Bo. de la persona Titular de la Jefatura de Estancias Infantiles de la cuota
asignada,

. Realizar el reporte de control de pagos mensualmente y entregarlo en forma
electronica vy fisica el sexto dia habil de cada mes;

* Integrar correctamente y dar el debido uso a la carpeta administrativa, archivo
escolar, libro de inscripcion y bitacora de incidentes de la estancia infantil;

. Elaborar en forma correcta y de acuerdo con las normas administrativas

establecidas, el libro de inscripcion, registro de asistencia del personal,
movimiento estadistico, llenado de constancias, correspondencia recibida,
expedientes individuales del personal y de toda la matricula, expedientes de fin
de curso, formato de excedentes, etcétera;

. Vigilar el uso adecuado del edificio escolar y mobiliario, promover su
conservacion y mejoramiento;

. Reportar al Departamento de Estancias Infantiles cualquier robo o sustraccion
del mobiliario y realizar el tramite correspondiente;

. Salvaguardar el archivo escolar y administrativo que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones;

. Vigilar que todo el personal de la Estancia Infantil cumpla con el uniforme y

portacion de credencial durante el horario laboral;
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* Demostrar en todo momento respeto al alumnado, al personal a su cargo, y a la
comunidad de padres de familia y autoridades;
* Supervisar el desempefio laboral diario del personal a su cargo;

Fomentar buenas relaciones entre el personal de la Estancia Infantil, previniendo
problematicas e interviniendo para solucionar las que se lleguen a presentar con
los padres de familia y el personal;

. Revisar el correcto registro de asistencia del personal que labora en la Estancia
Infantil, verificar la hora de entrada, salida, retardos y faltas justificadas e
injustificadas y reportarlo al Departamento de Estancias Infantiles diariamente;

. Gestionar las necesidades de mantenimiento de la Estancia Infantil;

. Planear y dirigir reuniones multidisciplinarias a lo largo del ciclo escolar con el
personal de la Estancia para dar seguimiento al cumplimiento de metas,
implementar estrategias y métodos de trabajo; asi como, tomar acuerdos en la
resolucion de problemas o seguimiento de casos especiales;

. Planear y dirigir reuniones con madres, padres y/o tutores para dar a conocer al
personal de la Estancia Infantil, sus funciones, el plan de trabajo, los derechos y
obligaciones planteados en el Reglamento de Estancias Infantiles;

. Informar a las Madres, Padres y/o Tutores y al Departamento de Estancias
Infantiles sobre toda conducta o situacién identificada en algun alumno(a) que
presenten algin tipo de problematica emocional y/o violencia, que requiera
atencion medica de un especialista, como ortopedista, dentista, psicdlogo, para
se realice el tramite correspondiente;

* Entregar oportunamente, en tiempo y forma la documentacion requerida por el
Departamento de Estancias Infantiles;

. Reportar al Departamento de Estancias Infantiles las altas y bajas del alumnado
mensualmente para registrarlo en el Seguro Escolar;

* Difundir las funciones establecidas en el presente Manual al personal a su cargo
para su cumplimiento;

. Informar al Departamento de Estancias Infantiles cuando el personal no cumpla

con sus funciones, asi como de cualquier problematica existente entre el
personal, con las nifias y nifios usuarios(as) y Madre, Padre y/o Tutores;

. Promover y colaborar en todos aquellos actos que tiendan al mejoramiento
cultural de los alumnos(as), maestros(as) y comunidad en general;

* Asistir 'y participar con puntualidad a las sesiones que convoque el
Departamento de Estancias Infantiles o DIFEM;

. Cumplir con todas las comisiones o reuniones oficiales que le sean conferidas,

cuidando dejar una persona responsable en la Estancia Infantil cuando la
comision o reunion sea fuera de ésta;

* Reportar al Departamento de Estancia Infantiles cualquier bien ajeno a la misma
(realizar documento en calidad de préstamo o donacién) que le entrego el
personal bajo su cargo,

32| Péagina

1 BRaa | MANUAL DE ORGANIZACION

12 de junio de 2023



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ i |a|ne9g[}nt|ﬂ6} ’F

2022- 2024 Nuevo Gobliemo, Hucins Jifens ¥ Tlalnepantla
——n

* Registrar en el libro de asistencia diaria, su hora de entrada, firma, hora de
salida, firma, correctamente;

Apoyar en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias
Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la
normatividad aplicable.

* & & o

DE LAS(OS) DOCENTES Y PROMOTORAS(ES) EDUCATIVAS

. Salvaguardar la integridad fisica y mental de las nifias y nifios usuarios(as) que
tengan a su cuidado durante todo el tiempo que permanezcan en el servicio de
la Estancia Infantil;

* Trabajar diariamente en el desarrollo integral de las nifias y nifios usuarios(as),
a través de las actividades establecidas por los programas que rigen las
Estancias Infantiles;

. Preparar previa y cuidadosamente el material de apoyo didactico para conducir

las actividades del plan de estimulacion temprana, programa de educacion

preescolar; 101
. Tratar con absoluto respeto al alumnado bajo su cuidado, sin decir palabras que "z

puedan humillar o denigrar, sin ejercer ningun tipo de agresion ya sea fisica o
verbal por alguna conducta inadecuada por parte de las y los menores;

. Cubrir guardias diarias en el comedor, entrada y salida (filtro) de las nifias y nifios
usuarios(as) asi como periédicas y/o eventuales de vigilancia en eventos;
. Colaborar en colocar correctamente los servicios para que las nifias y nifios

usuarios(as) tomen sus alimentos en el desayuno y comida;

Elaborar correctamente la documentacion que la directora del plantel le indique;
* Colaborar en actos civicos sociales de la Estancia Infantil de acuerdo a las

fechas senaladas en el calendario escolar;

Realizar la planeacion de actividades diarias:

. Elaborar y desarrollar en conjunto con la Direccion de la Estancia Infantil el
proyecto institucional;
* Colaborar con la Direccion de la Estancia Infanti en las actividades

administrativas, técnicas, sociales y elaboracion de materiales que se
desarrollen durante el ciclo escolar;

* Disefar estrategias ludicas para el buen desempefio de la Estancia Infantil,
. Registrar diariamente la asistencia de los alumnos(as) a su cargo;
* Reportar a la Direccién de la Estancia Infantil los movimientos correspondientes

a altas y bajas de su grupo;
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Realizar evaluacion diagnostica y final con el objeto de medir los avances
durante el ciclo escolar;

Fomentar en los alumnos(as) habitos de higiene;

Observar y registrar el avance en el desarrollo de las nifias y nifios usuarios(as)
basandose en el plan de estimulacién temprana y el programa de educacion
preescolar;

Identificar e informar a la Direccion de la Estancia Infantil sobre los casos de los
menores inscritos que presenten algun tipo de problematica y/o violencia;
Identificar e informar a la Direccion de la Estancia Infantil toda conducta o
situacion observada en algun alumno donde requiera atencién médica de un
especialista como ortopedista, dentista, psicologo, etc.;

Controlar el juego libre durante el receso como actividad socializante en el
desarrollo del nifio, no dejando jamas al grupo sin vigilancia o la supervision
debida;

No dejar articulos que sean de riesgo para los menores dentro de las aulas;
Auxiliar a la Direccion de la Estancia Infantil en la elaboracién del inventario fisico
de los bienes muebles y del equipo de la Estancia Infantil;

Conservar en 6ptimas condiciones los bienes y materiales de la Estancia Infantil;
Asistir y participar con puntualidad a las reuniones, juntas, capacitaciones que
convoque el Departamento de Estancias Infantiles;

Vigilar que las Madres, Padres y/o Tutores cumplan integramente el Reglamento
Interno de Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz;
Reportar a la Direccién de la Estancia cualquier bien ajeno a la misma, (realizar
documento en calidad de préstamo o donacién)

Registrarse en el libro de asistencia diaria, su hora de entrada, firma, hora de
salida, firma, correctamente;

No utilizar el celular durante el horario laboral, en su caso de emergencia solicitar
autorizacion para hacer uso del teléfono de la Estancia Infantil.

Apoyar para cubrir funciones en otra Estancia Infantil por necesidad de la misma;
Apoyar en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias
Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la
normatividad aplicable.

DE LAS(OS) COCINERAS(OS)

*

I 2RO |

Verificar que los viveres que entrega el proveedor semanalmente a la Estancia
Infantil tengan la calidad y el peso correcto de lo contrario no recibirlo y reportarlo
a él o la directora(a) de la Estancia Infantil y no hacer uso, ni consumo de éstos;

34| Pagina

12 de junio de 2023

MANUAL DE ORGANIZACION



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ i IalnngQﬂtLa‘ lF

2022- 2024 Nuevo Gobliemo, Hucins Jifens ¥ Tlalnepantla

e ot et it

. Elaborar los alimentos con higiene y de acuerdo con él menu establecido por
DIFEM;
. Cuidar del buen uso de los alimentos (abarrotes, carnes, frutas, verduras,

cremeria) y registrar en la Bitacora de excedentes diaria y reportar a la Direccion
de la Estancia Infantil;

. Solicitar a la Direccion de la Estancia Infantil los productos y alimentos faltantes
una semana antes del menu que se va a realizar;
. Mantener ordenados y limpios todos los utensilios y equipo de cocina;

No dejar al alcance de los y las nifios(as), articulos de cocina que sean de riesgo
(tijeras, cuchillos, etc.);

. Elaborar los registros de alumnos(as) y anotar diariamente la asistencia de las
nifas y nifnos usuarios(as) del comedor;
. Colocar correctamente los servicios en la mesa con los platos y aditamentos

correspondientes, asi como su vaso y servilleta para que las nifias y nifios
usuarios(as) tomen sus alimentos, en el desayuno y comida;

. Servir a las nifias y nifios usuarios(as) la porcion adecuada de alimentos que les
permitan alcanzar talla y peso esperados para la edad;

* Servir los alimentos con diez minutos de anticipacion para que las nifias y nifios
usuarios(as) cuando lleguen al comedor puedan comer a tiempo sin riesgo de
incidentes;

. Tratar con respeto a las nifias y niflos usuarios(as) y al personal con el que
conviven;

. Reportar a la Direccién de la Estancia cualquier bien ajeno a la misma, (realizar
documento en calidad de préstamo o donacion);

* Registrarse en el libro de asistencia diaria, su hora de entrada, firma, hora de
salida, firma, correctamente;

* No utilizar el celular durante el horario laboral, en su caso de emergencia solicitar

autorizacion para hacer uso del teléfono de la Estancia Infantil,

Apoyar para cubrir funciones en otra Estancia Infantil por necesidad de la misma;
Apoyar en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias
Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefalen la
normatividad aplicable.

* & & o o
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DE LA O EL INTENDENTE DE LIMPIEZA

. Mantener en excelentes condiciones de limpieza, seguridad y funcionamiento
del edificio escolar, puertas, ventanas, y areas comunes como son: patios,

bafos corredores, salones y areas verdes;

. Mantener aseadas las aulas, bafios y espacios determinados en el momento de
entregar los espacios compartidos con el Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario; manejando bitacora de las condiciones en que se

entrega y reciben dichos espacios;

* Hacer uso adecuado de los materiales de limpieza que le son asignados para
realizar la limpieza de las areas de Estancias Infantiles;

. Llevar control de la bitacora de limpieza y del uso del material de limpieza;
Cuidar en todo momento que la puerta de entrada esté debidamente cerrada y
dar acceso controlado a Madres, Padres y/o Tutores vy visitantes autorizados,

previa identificacion;

Realizar filtro de sanitizacién cuando ingresan personas a la Estancia Infantil.
. Permanecer en la puerta en los horarios de entrada y salida, cuidando la
seguridad de las nifias y nifios usuarios y el buen funcionamiento de la Estancia,
asi como evitar el acceso a personas ajenas a la misma;
* Cuidar los bienes inmuebles de la institucion y reportar oportunamente a él o la
Director(a) de la Estancia Infantil los desperfectos y requerimientos de

mantenimiento;

. Tratar con respeto a las y los nifios(as) y al personal con el que conviven;
Reportar a la Direccién de la Estancia cualquier bien ajeno a la misma (realizar
documento en calidad de préstamo o donacion);

. Registrarse en el libro de asistencia diaria, su hora de entrada, firma, hora de

salida, firma, correctamente;

* No utilizar el celular durante el horario laboral, en su caso de emergencia
solicitar autorizacion para hacer uso del teléfono de la Estancia Infantil;

* & & o o

Apoyo para cubrir funciones en otra Estancia Infantil por necesidad de la misma;
Apoyo en jornadas o eventos magnos;

Portar la credencial proporcionada por el SMDIF en horario laboral;

Cumplir con su horario laboral de trabajo; y

Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Estancias

Infantiles del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la

normatividad aplicable.

I 2RO |
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» ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.
EO1.4.2 Departamento de Estancias Infantiles.
EO1.4.2.1 | Auxiliar de Departamento.

EO1.4.2.2 | Secretaria(0).

EO1.4.2.3 | Supervisoras(es) de Estancias Infantiles.
EO1.4.2.4 | Directoras(es) de Estancias Infantiles.

EO1.4.2.5 | Docentes y Promotoras(es) Educativas(os).
EO1.4.2.6 | Cocineras(os).

> ORGANIGRAMA

El Departamento de Estancias Infantiles tiene a su cargo Estancias Infantiles distribuidas
en toda la zona territorial del municipio.

FAMILIAR

105
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Awuxiliar de -
Departamenta Secretarialo)

Supervisores(as) de
Estancias Infantiles

Directores(as) de
Estancias Infantiles

Docentes y
promotores(as)
educativas(os)

Cocineras|os)
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Estancias dependientes del Departamento de Estancias Infantiles

Zona Poniente Zona Oriente
Estancia Infantil “Bertha Von Estancia Infantil “Cristina
1 2 12 ,
Glumer”. Pacheco
2 Estancia Infantil “Eva Samano 13 Estancia Infantil “Jaime
de Lépez Mateos”. Sabines”.
Estancia Infantil “Fernando Estancia Infantil “Josefa Ortiz de
3 . . » 14 , .
Quiroz Gutiérrez”. Dominguez Il
Estancia Infantil “Francisco Estancia Infantil “Lazaro
4 . o 15 . ”
Javier Gaxiola”. Cardenas”.
5 Estancia Infantil “Profra.
Virginia Poulat”.
6 Estancia Infantil “Vista
Hermosa”.
7 Estancia Infantil “Josefa Ortiz
de Dominguez”.
Estancia Infantil “Madre Teresa
8 o
de Calcuta”.
Estancia Infantil “Mario Colin
9 : ,,
Sanchez”.
Estancia Infantil “Rosaura
10 ,
Zapata”.
11 Estancia Infantil “Xolot!”.
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7.3. DEPARTAMENTO DE ATENCION E INCLUSION A LA DIVERSIDAD
SEXUAL (LGBTTTIQ+)

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Atencién e Inclusién a la Diversidad Sexual
(LGBTTIQ+):

> MISION

Desarrollar estrategias para promover la inclusién y erradicar la discriminacion, para
dar un trato digno dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz, para la poblacion de
la Diversidad Sexual.

> VISION

Ser un referente de cambio, eficiente y de calidad para la poblacion de la Diversidad
Sexual, mediante el alcance de los objetivos estratégicos e institucionales, que
permitan promover la inclusion y combatir la discriminacion dentro del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como en el territorio municipal.

107

N

» OBJETIVO

Disminuir los indices de discriminacion hacia las personas que componen la
comunidad de diversidad sexual mediante actividades que promuevan la inclusion y
respeto de sus derechos y sus diferentes entornos para garantizar una sociedad
libre de violencia.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION E INCLUSION A LA DIVERSIDAD SEXUAL (LGBTTTIQ+)

De acuerdo al articulo 82 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona titular del
Departamento de Atencién e Inclusiéon a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+), se le han
conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO SEXTO
SECCION TERCERA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION E INCLUSION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
(LGBTTTIQ+)

ARTICULO 82.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Atencion e Inclusion
a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+), las siguientes:

1. Planear y coordinar actividades para el Programa de Atencion a la Diversidad
Sexual;

Il Promover la salud mental a través de atencion psicoldgica de las personas de la
diversidad sexual y de sus familias;

1I. Disefar, planear y realizar cursos, talleres y platicas en temas relacionados con
la diversidad sexual, educacion sexual y los derechos humanos;

V. Organizar y ejecutar, previa autorizacion de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar, actividades recreativas, artisticas, culturales y/o deportivas
dirigidas a la poblacion del municipio, con el objetivo de promover el respeto a
la diversidad sexual;

V. Llevar a cabo campafas de difusion de salud sexual reproductiva, y realizar
pruebas rapidas de VIH, para garantizar los derechos sexuales de la poblacion;

VL. Integrar y resguardar los expedientes clinicos de las personas usuarias del
Programa de Atencién a la Diversidad Sexual, conforme a la normativa aplicable;

VIl.  Generar redes de apoyo para personas de la diversidad sexual y sus familias,
asi como para personas usuarias o beneficiarias del Departamento;

VIIl. Promover la igualdad de derechos de las personas de la diversidad sexual;

IX. Ejecutar alianzas de trabajo colaborativo con la sociedad civil organizada y
activistas para la defensa y restitucion de los derechos humanos de las personas
de la diversidad sexual,

X. Brindar orientacion y acompafamiento a las instituciones educativas y
gubernamentales que lo soliciten, para implementar medidas de inclusiéon y
acciones afirmativas que permitan mejorar el acceso y restituir, cuando asi lo
amerite, los derechos humanos de las comunidades y personas de la diversidad
sexual;
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XI. Proponer a la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, acuerdos con
instituciones publicas y de la sociedad civil organizada para promover la
inclusion de las comunidades y personas de la diversidad sexual;

XIl.  Promover y ejecutar acciones de sensibilizacion enfocadas a las personas
servidoras publicas en el desempefio de sus funciones, para brindar un trato
digno, igualitario y libre de discriminacion hacia las comunidades y personas de
la diversidad sexual; y

Xlll.  Las demas que establezca la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, en
el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION E
INCLUSION A LA DIVERSIDAD SEXUAL (LGBTTTIQ+)

DE LA O EL PSICOLOGA(O)

Brindar consultas, a las personas usuarias que lo soliciten;

. Apoyar psicolégicamente a las personas de la Diversidad Sexual y/o Familiares,

ya sea individualmente, en pareja o grupo;
* Desarrollar el contenido de las platicas, capacitaciones y talleres en materia de

Diversidad Sexual y Derechos Humanos; 05
. Brindar informacion sobre los servicios que brinda el Departamento de Atencion

e Inclusion a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+);

Elaborar oficios y archivar la documentacion oficial del Departamento;

Realizar requisiciones;

Elaborar expedientes:

Elaborar los informes mensuales y trimestrales del POA y PbRM;

Actualizar trimestralmente el portal de Informacion Publica de Oficio Mexiquense

(IPOMEX); y

. Las demas que establezca la persona Titular del Departamento de Atencion e
Inclusion a la Diversidad Sexual (LGBTTTIQ+) del SMDIF en el ambito de sus
atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.

R

* & & o o
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EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

EO1.4.3 Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
(LGBTTTIQ+).

EO1.4.3.1 | Psicdlogo(a).

> ORGANIGRAMA

I 2RO |

DIRECCION DE
PREVENCION Y
DESARROLLO
FAMILIAR

Departamento de
Atencion e | i6

iversidad Sexual
(LGBTTTIQ+)
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7.4. DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMIIA Y LA
MUJER

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la

Muijer:

> MISION
Realizar acciones preventivas educativas que ofrezcan herramientas tendientes a
mejorar la calidad de vida en las esferas personal, de pareja y de grupo familiar,
proporcionando estrategias que coadyuven en los vinculos efectivos familiares;

> VISION
Lograr una sana y efectiva integracion familiar, asi como fortalecer la dignificacion
de la mujer promoviendo proyectos de vida mas eficaces enfocados en el
empoderamiento y emprendimiento femenino en el municipio de Tlalnepantla de
Baz.
Asimismo, difundir los diferentes programas de apoyo impartidos por nuestro
departamento logrando fortalecer a las familias; promoviendo la dignificacion de la
mujer, mediante platicas y talleres de empoderamiento.

» OBJETIVO

Implementar a nivel municipal los programas de Integracion Familiar (INFAM) y
Salud Mental de la Mujer (SAMEM) del SMDIF; ellos mediante acciones que
favorezcan el desarrollo integral de los individuos y la sana convivencia de las
personas que habitan en el municipio a través de cursos, talleres, platicas y
orientaciones enfocados en la prevencion de la desintegracion familiar, el impulso
de los valores, la prevencion de la violencia intrafamiliar, el empoderamiento y la
dignificacion de las mujeres y el establecimiento de proyectos de vida mas eficaces
para cada uno de los integrantes del nucleo familiar, ello con la finalidad de lograr el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacién en situacion vulnerable.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER

De acuerdo al articulo 83 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona titular del
Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer, se le han conferido llevar
a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO SEXTO
SECCION CUARTA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA
MUJER

ARTICULO 83.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Atencién y Desarrollo
para la Familia y la Mujer, las siguientes:

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

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

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

V. Brindar orientaciones y canalizar a servicios psicologicos y juridicos a personas
que asi lo requieran;

V. Promover y reafirmar los nuevos modelos de familia, considerando siempre los
derechos humanos de cada uno de sus integrantes;
VI. Planear, promover y ejecutar, previa autorizacion de la Direccion de Prevencion

y Desarrollo Familiar, eventos que fortalezcan la salud mental de las mujeres y
los hombres mediante acciones para la prevencion y atencién de trastornos
emocionales;

VII.  Organizar, coordinar y ejecutar actividades ludico-recreativas dirigidas a todos
los miembros de la familia;
VIll. Promover, con perspectiva de género, la salud mental de las mujeres y los

hombres, asi como la integracion familiar en el municipio;

IX. Planear, promover y ejecutar, previa autorizacion de la Direccion de Prevencion
y Desarrollo Familiar, acciones de sensibilizacion y promocién de la igualdad de
derechos, oportunidades y responsabilidades entre mujeres y hombres dirigidas
a la poblacién del municipio;

X. Realizar jornadas de sensibilizacion solicitadas por el DIFEM, bajo los términos
de la normatividad aplicable;
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Impartir platicas y talleres a empresas del municipio, previa autorizacion de la
Direccion de Prevencién y Desarrollo Familiar, para promover la salud mental en
mujeres y hombres que laboren en éstas;

Vigilar, supervisar, controlar y coordinar la administracion de los insumos,
produccién y equipamiento de las panaderias del SMDIF, y en caso de observar
probables anomalias o faltas, reportarlo al Organo Interno de Control;
Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas del SMDIF, los
insumos necesarios para la produccion de pan, conforme el presupuesto
autorizado;

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

Supervisar en conjunto con el Departamento de Ingresos del SMDIF, la
recaudacion, conforme las cuotas de recuperacion, de los ingresos derivados de
la comercializacion de pan a bajo costo, informando al Organo Interno de Control
sobre cualquier anomalia, pérdida o robo;

Gestionar y mantener en orden y al dia todos los permisos y documentos
necesarios para la operacion de las panaderias del SMDIF; y

Las demas que establezca la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, en
el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
DESARROLLO PARA LA FAMILIAY LA MUJER

DE LA O EL PSICOLOGA(0) 1Y 2

. Realizar cursos, talleres y platicas dirigidos a las familias y mujeres del
municipio;

. Apoyar en la realizacion de eventos y jornadas que fortalezcan la dignificacion,
la salud mental de las mujeres y la integracion familiar;

. Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
familias del municipio;

* Promover la salud mental de las mujeres mediante acciones para la prevencion
de trastornos emocionales;

. Ejecutar acciones de sensibilizacion y promocion de la igualdad de derechos,

oportunidades y responsabilidades entre hombres y mujeres, dirigidas a la
poblacion del municipio;

. Apoyar en la realizacion de jornadas de sensibilizacion solicitadas por DIFEM
bajo los términos de la normatividad aplicable; y
* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Atencion y

Desarrollo para la Familia y la Mujer en el ambito de sus atribuciones, o que
sefalen la normatividad aplicable.

AUXILIARES 1,2Y 3

* Elaborar el pan y pasteles para su venta;

* Impartir el taller de panaderia;

. Realizar un listado de los insumos necesarios para la produccion de pan, asi
como vigilar el uso racional de los mismos;

* Reportar las necesidades para la productividad de la panaderia; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Atencion y

Desarrollo para la Familia y la Mujer en el ambito de sus atribuciones, o que
sefalen la normatividad aplicable.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

EO1.4.4 Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.
EO1.4.4.1 | Psicdlogo(a) 1.

EO1.4.4.2 | Psicdlogo(a) 2.

EO1.4.4.3 | Auxiliar 1.

EO1.4.4.4 | Auxiliar 2.

EO1.4.4.5 | Auxiliar 3.

> ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

PREVENCION Y

DESARROLLO
FAMILIAR

15

B

Psicologo 1 Psicdlogo 2

Auxiliar 1

Auxiliar 2

Auxiliar 3
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7.5. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Psicologia:

> MISION

Actuar como un area que permita la atencion y prevencion del bienestar emocional
y psicoldgico de las y los usuarios, mediante psicoterapia, orientaciones, platicas y
talleres con temas que promuevan la salud mental.

> VISION

Ser un referente significativo de atencion psicolégica, que brinde atencion con

calidez humana y calidad profesional de manera €eficiente, con trato digno y ética
16 profesional, dentro del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del municipio de Tlalnepantla de Baz.

N

» OBJETIVO

Brindar apoyo psicoldgico a bajo costo a la poblacion en situaciéon de vulnerabilidad
emocional, para proporcionar herramientas que conduzcan a una mejor calidad de
vida, logrando un sano ambiente biopsicosocial.
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

De acuerdo al articulo 84 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona Titular del
Departamento de Psicologia, se le han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO SEXTO
SECCION QUINTA

DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

ARTICULO 84.- Son atribuciones y obligaciones del Departamento de Psicologia, las
siguientes:

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

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

L. Gestionar lo referente a contratos de prestacion de servicios con profesionales
en la salud mental, para asi brindar un mejor servicio y para tener una mayor
cobertura;

V. Fomentar la capacitacion en materia de integracion de expediente clinico entre
el personal que brinda servicios de salud a su cargo;

V. Integrar y resguardar conforme la normatividad aplicable garantizando la
confidencialidad de la informacion, en el expediente clinico de los usuarios de
servicios psicoldgicos;

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

VIl.  Colaborar con la Direccién Juridica, para atender las peticiones de instancias
judiciales en materia de psicologia;
VIIl. Administrar y supervisar el trabajo de los profesionales de la salud mental y

encargados de los centros adscritos a la unidad administrativa a su cargo;
IX. Organizar las actividades y horarios de los profesionales de la salud mental y
encargados de los centros adscritos a la unidad administrativa a su cargo;

X. Establecer los mecanismos para el control, supervisién y evaluacion de la
eficiencia y eficacia de la calidad de la atencion psicologica que se brinda a los
usuarios;
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XI. Establecer esquemas de atencién a personas que hayan sido referenciadas por
autoridades judiciales para su valoracién y seguimiento, emitiendo los

XIl.  dictdmenes requeridos cuando la persona referenciada cumpla con las
condiciones sefaladas para los mismos;

XIll.  Verificar las credenciales profesionales de las psicélogas y/o psicologos

validando que cuenten con las caracteristicas necesarias para su permanencia
en el SMDIF, notificando al Organo Interno de Control y al area de recursos
humanos cuando se identifique alguna incidencia;
XIV. Gestionar la capacitacion y actualizacion constante del personal a su cargo; y
XV. Las demas que establezca la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, en
el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

* Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y distribuir la documentacién que
ingresa y emita el Departamento de Psicologia;

. Realizar la difusion y actividades administrativas del Departamento de
Psicologia;

. Efectuar llamadas telefonicas y agendar las citas de las personas usuarias con
los psicologos(as) del Departamento de Psicologia;

* Elaborar oficios de salida del Departamento de Psicologia;

. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;
Apoyar en la supervision de los Centros adscritos al Departamento de
Psicologia;

* Coadyuvar con actividades administrativas del personal del Departamento de
Psicologia;

* Realizar orientaciones sobre el servicio que brinda el Departamento de
Psicologia a las personas que lo soliciten;

. Cuidar y mantener el prestigio del Departamento de Psicologia.;

. Asistir a las jornadas asistenciales o itinerantes cuando se requiera;

. Apoyar en la elaboracion de informes mensuales para la integracion de PbRM,

POA, carga de informaciéon IPOMEX y demas indicadores y/o informes
aplicables al Departamento de Psicologia; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Psicologia, en
el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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DE LAS(0S) ENCARGADAS(OS) DE LOS CENTROS (PSICOPEDAGOGICO Y

PSICOEDUCATIVO)

. Coordinar, realizar y supervisar las actividades del Centro Psicoeducativo y
Centro Psicopedagdgico;

* Informar al Departamento de Psicologia, las necesidades del Centro a su cargo;
Elaborar los informes que solicite el Departamento de Psicologia;

. Supervisar, custodiar y dar seguimiento a la integracion de los expedientes
referentes a los casos de pacientes de psicologia de su Centro;

* Informar al Departamento de Psicologia sobre la identificacién de riesgos y

problemas en sus pacientes para su debida gestion y atencion juridica
necesaria, en apego a las disposiciones aplicables;

. Asistir cuando asi se le requiera a supervision de caso.

* Agendar citas de las personas usuarias;

. Brindar contenciones y orientaciones cuando sea necesario;

. Entregar y reportar informes mensuales, semanales y diarios de actividades de
su Centro, al Departamento de Psicologia;

. Realizar e ingresar el cobro al Area de Finanzas de la recaudacion de ingresos
obtenidos por cuotas de recuperacion por servicio de consulta psicologica de su
Centro;

* Difundir a la poblacion en general los servicios de su Centro;

. Asistir a las jornadas asistenciales o itinerantes cuando se requiera y sea
durante su horario laboral;

* Realizar platicas y talleres mensuales;

. Entregar y reportar informes mensuales y semanales de actividades a la persona
titular del Departamento de Psicologia;

. Llevar a cabo actividades infantiles para nifias y nifios durante el verano; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Psicologia, en

el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

DE LAS(OS) PSICOLOGAS(OS) Y PSICOLOGOS(AS) CENTRALES Y

PERIFERICOS

* Brindar consulta psicolégica a personas que requieran o soliciten el servicio
durante su horario laboral y en apego a los procedimientos respectivo;

* Brindar consultas de primera vez a pacientes que requieran terapia psicologica;

* Brindar consultas subsecuentes a pacientes que requieran de un plan y
tratamiento psicologico, de acuerdo con sus necesidades;

. Dar seguimiento, custodiar e integrar los expedientes referentes a los casos de

pacientes de psicologia a su cargo;
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. Ingresar el cobro al area de finanzas de la recaudacion de ingresos obtenidos
por cuotas de recuperacion por servicio de consulta psicologica, los que en su
caso no cuentan con cajera o encargada en su Centro;

* Elaborar los informes que solicite el Departamento de Psicologia;

* Informar al Departamento de Psicologia sobre la identificacion de riesgos y
problemas en sus pacientes para su debida gestion y atencion juridica
necesaria, en apego a las disposiciones aplicables;

* Asistir cuando asi se le requiera a supervision de caso;

* Dar contenciones y orientaciones cuando sea necesario;

. Entregar y reportar informes mensuales, semanales y diarios de actividades al
Departamento de Psicologia:

* Mantener en tiempo y forma los expedientes clinicos;
Realizar platicas y talleres mensuales;

. Asistir a las jornadas asistenciales o itinerantes cuando se requiera y sea
durante su horario laboral;

* Realizar periédico mural;

* Reportar informes mensuales y semanales de actividades a la persona titular del
Departamento de Psicologia; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Psicologia, en

el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.4 Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

EO1.4.5 | Departamento de Psicologia.

EO1.4.6 Personal Administrativo.

EO1.4.7 Encargado(a) del Centro Psicopedagdgico “San Javier”.

EO1.4.7.1 | Psicologos(as) del Centro Psicopedagodgico “San Javier”.

EO1.4.8 | Encargado(a) del Centro Psicoeducativo “Zona Oriente”.

EO1.4.8.1 | Psicélogos(as) del Centro Psicoeducativo “Zona Oriente”.

EO1.4.9 Psicélogos(as) Centrales y Periféricos.

> ORGANIGRAMA
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8. PERFILES DE PUESTO

DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

Nombre del Puesto Director(a) de Prevencioén y Desarrollo Familiar.
Escolaridad Licenciatura con Titulo y Cédula profesional.
Area o especialidad Licenciatura en areas de Ciencias Sociales.
Experiencia laboral Minimo tres afios en cargos relacionados al puesto actual.
Tipo de puesto Servidor Publico de Confianza.
Nivel de mando Mando Superior.

Dependencia(s)

Administrativa(s) a la que | * Direccion General.

reportan
= Departamento de Nutricion.
= Departamento de Estancias Infantiles.

Unidad(es) = Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
Administrativa(s) que le (LGBTTTIQ+).
reportan = Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la
Mujer.
= Departamento de Psicologia.
Objetivo General del Coordinar la instrumentacién y operacion de las actividades de las
Puesto Unidades Administrativas adscritas a la Direccion de Prevencion y

Desarrollo Familiar.

= Planear los programas, proyectos y planes de las Unidades
Administrativas adscritas a la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar.

= Coordinar y Revisar los informes mensuales y trimestrales de
las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion de
Prevencion y Desarrollo Familiar.

= Promover y gestionar convenios con personas fisicas y/o
instituciones publicas o privadas en beneficio de las personas
que se encuentren en estado de vulnerabilidad.

Funciones especificas
del puesto

= Conocimiento el marco normativo aplicable.
= Conocimiento de la organizacion.

Conocimientos

= Manejo de PC y equipo de oficina.

Aptitudes = Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Manejo de presupuesto y planeacion estratégica.

= Toma de decisiones.
Competencias = Responsabilidad.
= Liderazgo.
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Nombre del Puesto

DEPARTAMENTO DE NUTICION
Jefatura del Departamento de Nutricion.

Escolaridad

Licenciatura o Ingenieria con Titulo Profesional y Cédula
Profesional.

Area o especialidad

Licenciaturas en Nutricion, Ingenieria en Alimentos, licenciaturas
Administrativas, Sociales o afines.

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

reportan
Solo personal del Departamento:
= Asistente administrativo.
Unidad(es) = Supervisores(as).
Administrativa(s) que le | .  Encargado de almacén.
reportan = Chofer.

= Auxiliares operativos.

Objetivo General del
Puesto

Gestionar con autoridades estatales y federales los programas
tendientes a mejorar el estado nutricional de las personas en estado
de vulnerabilidad del municipio de Tlalnepantla de Baz

Funciones especificas
del puesto

= Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad de los
programas alimentarios.

= Supervisar el ingreso y entrega de los apoyos alimentarios a los
planteles escolares beneficiados con el programa.

= Fomentar estrategias de orientacion alimentaria en planteles
escolares y poblacion abierta.

= Fomentar la produccién de hortalizas para autoconsumo.

Conocimientos

= Conocimiento el marco normativo.

= Conocimiento de la organizacion.

= Reglas de Operacién de los programas que se operan en el
Departamento de Nutricion.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de oficina.

= Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Capacidad de redaccion.

Competencias

= Toma de decisiones.
= Responsabilidad.

= Comunicacion.

= Empatia.

= Liderazgo.
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DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

Nombre del Puesto Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles.
Escolaridad Licenciatura concluida, pasante o con Titulo y Cédula profesional.
Area o especialidad Licenciatura en areas de Ciencias Sociales.
Experiencia laboral Minimo dos afios en cargos relacionados al puesto actual.
Tipo de puesto Servidor Publico de Confianza.
Nivel de mando Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) ala que | = Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar.

reportan
Personal del Departamento:
= Secretaria(0o).
= Auxiliar de Departamento.
= Supervisor(a).
15 Estancias Infantiles:
= Estancia Infantil Bertha Von Glumer.
= Estancia Infantil Cristina Pacheco
= Estancia Infantil Eva Samano de Lopez Mateos.

i = Estancia Infantil Fernando Quiroz Gutiérrez
Unidad(es) . ) . . .
. R = Estancia Infantil Francisco Javier Gaxiola.
Administrativa(s) que le . Lo .

= Estancia Infantil Jaime Sabines.

reportan

= Estancia Infantil Josefa Ortiz de Dominguez I.
= Estancia Infantil Josefa Ortiz de Dominguez Il.
= Estancia Infantil Lazaro Cardenas.

= Estancia Infantil Madre Teresa de Calcuta.

= Estancia Infantil Mario Colin Sanchez.

= Estancia Infantil Profra. Virginia Poulat.

= Estancia Infantil Rosaura Zapata.

= Estancia Infantil Vista Hermosa.

= Estancia Infantil Xélotl.

Coadyuvar en el fomento de la economia familiar y desarrollo
profesional de las madres, padres o tutores trabajadores del
municipio, mediante la prestacién de servicio a bajo costo de
cuidado infantil de nifias y nifios.

Objetivo General del
Puesto

= Planear, organizar, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio
de Estancias Infantiles el SMDIF, conforme a los planes y
programas de trabajo establecidos por las autoridades
respectivas y en apego a las disposiciones sanitarias,
normativas y juridicas aplicables.

= Supervisar y dar seguimiento a la calidad de los servicios de
cuidado infantil otorgados en las diversas estancias infantiles.

Funciones especificas
del puesto
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Conocimientos

Conocimiento del marco normativo aplicable.
Conocimiento de la organizacion.
Conocimiento del sistema educativo en el Estado de México.

Aptitudes

Manejo de PC y equipo de oficina.

Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

Capacidad de redaccion.

Competencias

Toma de decisiones.
Responsabilidad.
Comunicacion.
Empatia.

Liderazgo.

I 2RO |
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ATENCION E INCLUSION A LA DIVERSIDAD SEXUAL (LGBTTTIQ+)
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Nombre del Puesto

Jefatura de Atencion e Inclusiéon a la Diversidad Sexual
(LGBTTTIQ+)

Escolaridad

Bachillerato concluido, licenciatura en proceso, concluida y/o con
titulo y cédula profesional.

Area o especialidad

Licenciatura en areas:
Juridicas, Contables, Administrativas, o Psicoldgicas.

Experiencia laboral

Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto actual

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

reportan

Unidad(es) Solo personal del Departamento:
Administrativa(s) quele |. Ppsiclogo(a).

reportan

Objetivo General del
Puesto

Fomentar, promover y gestionar todo aquello que impulse una
sociedad incluyente para el respeto de los derechos a todo
individuo.

Funciones especificas
del puesto

= Participar y supervisar en las platicas, talleres y capacitacion
que se brindan por parte del Departamento.
= Coordinacion los planes, programas y proyectos de trabajo.

Conocimientos

= Conocimiento del marco normativo.
= Conocimiento de la organizacion.
= Conocimiento de la poblacion de la diversidad sexual.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de oficina.

= Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Capacidad de redaccion.

= Conocimiento y manejo del archivo.

Competencias

= Toma de decisiones.

= Compromiso.

= Responsabilidad.

= Comunicacion.
Asertiva.

= Empatia.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER

Nombre del Puesto Jefatura de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.
. Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional, o contar con
Escolaridad .

. Pasantia.
Area o especialidad Ciencias de la Salud o Ciencias Sociales.
Experiencia laboral Minimo 2 afios en cargos relacionados al puesto actual.

Tipo de puesto Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la
que reportan

= Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Solo personal del Departamento:

. _Unida_d(es) = Psicologo(a)
Administrativa(s) que le :
reportan = Auxiliares.
Gestionar a nivel municipal los programas de Integracion Familiar
(INFAM) y Salud Mental de la Mujer (SAMEM) del SMDIF; en
Objetivo General del poblacion abierta e instituciones gubernamentales y no
Puesto gubernamentales del municipio, ello con la finalidad de lograr el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblaciéon en
situacion vulnerable.

127

= Coordinar los planes y proyectos de trabajo del departamento.
= Coordinar e integral los informes mensuales trimestrales y
Funciones especificas anuales del departamento.

del puesto = Supervisar la aplicacion de los proyectos y actividades del
departamento.

N

= Conocimiento del marco normativo aplicable.

= Conocimiento de temas relacionados con la integracion familiar

Conocimientos = Conocimiento del empoderamiento femenino y equidad de
género.

= Conocimiento en brindar capacitaciones, cursos y talleres.

= Capacidad de analisis.

= Manejo de entrevista psicoldgica.

= Manejo de informes psicologicos.

Aptitudes = Manejo de PC y equipo de oficina

= Manejo de paquetes computacionales Office (Word, Excel,
Power Point).

= Manejo de programas de ofimatica.

= Empatia hacia los demas, comunicacién asertiva, trabajo en

Competencias - e ) .
equipo, toma de decisiones, adaptacion a los cambios.
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DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Nombre del Puesto Jefatura de Departamento de Psicologia.
Escolaridad Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
Area o especialidad Licenciatura en Psicologia y/o especialidad en Psicoterapia.
Experiencia laboral Minimo 3 afios de experiencia en psicoterapia
Tipo de puesto Servidor publico de confianza
Nivel de mando Mando Medio

Dependencia(s)

Administrativa(s) a la que | " Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar.

reportan
Solo personal del Departamento:
Unidad(es) = Psicélogos(as).
Administrativa(s) que le | «  Encargadas (os) de centros psicopedagdgico y psicoeducativo
reportan = Personal Administrativo,

Brindar acompafnamiento psicologico a bajo costo a la poblacion en
situacion de vulnerabilidad emocional, a través de psicoterapia,
orientacion psicologica, platicas y talleres, con la finalidad de

Objetivo General del : . .
proporcionar herramientas que conduzcan a las personas usuarias a

Puesto . Lo .
lograr mejor salud mental en su entorno biopsicosocial.
Supervisar, gestionar, dirigir, planear, controlar, evaluar y programar
las acciones que se brindan en el Departamento de Psicologia, de
acuerdo con los niveles de prevencion y tratamiento de los pacientes.
= Dirigir, organizar y supervisar las actividades que conforman el
Departamento de Psicologia.
= Elaborar y proponer politicas del manejo del Departamento de
Psicologia.
= Informar al area juridica cuando se identifiquen riesgos en
personas usuarias del servicio de psicologia.
= Canalizar al interior de la Unidad Administrativa a su cargo, las
personas usuarias referidas por la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes cuando asi lo
solicite la autoridad juridica o administrativa, para consulta
Funciones especificas psicologica.
del puesto = Canalizar al interior de la Unidad Administrativa a su cargo, a

las personas usuarias referidas por la Direcciéon Juridica,
cuando asi lo solicite para consulta psicolégica.

= Supervisar periddicamente el trabajo de las y los psicologos,
asi como de las y/o los encargados de los Centros adscritos al
Departamento de Psicologia.

= Organizar las actividades y horarios de las y los psicologos, de
las y los encargados de los Centros adscritos al Departamento
de Psicologia.
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= Coordinar y supervisar el desempefo del personal encargado
de los Centros, quienes son los responsables directos de la
administracion de los recursos financieros, humanos,
materiales y tecnolégicos de los mismos.

= Supervisar el tratamiento y debido resguardo conforme a la
normatividad aplicable, garantizando la confidencialidad de la
informacion en el expediente clinico de las personas usuarias
de servicios psicolégicos.

= Supervisar y evaluar la eficacia y eficiencia de la calidad de la
consulta psicolégica, asi como del servicio que presta en
general la unidad administrativa a su cargo.

= Supervisar el debido resguardo y tratamiento conforme la
normatividad aplicable garantizando la confidencialidad de la
informacion en el expediente clinico de las personas usuarias
de servicios psicolégicos.

= Conocimiento del marco normativo aplicable.

= Conocimiento en psicoterapia individual y de grupo, asi como

Conocimientos en el manejo de grupos.

= Conocimiento en aplicacion de estrategias de intervencion.
psicoterapéutica.

= Integracién y tratamiento del expediente clinico. 129

= Manejo de entrevista estructurada y semiestructurada.

= Analisis de lenguaje verbal y no verbal.

Aptitudes = Manejo y organizacién de personal.

= Capacidad en la elaboracién de informes administrativos e
informes psicoldgicos.

= Aplicacion de estrategias en la atencion de primeros auxilios
psicolégicos.

N

= Inteligencia emocional.

= Responsabilidad.

= Comunicacioén y escucha asertiva.
= Solucién de conflictos.

= Empatia.

= Discrecionalidad.

= Creatividad.

= Innovacion.

= Etica profesional.

= Actitud de vocacion y servicio.

Competencias
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9. GLOSARIO

= Acciones Complementarias: A las lineas transversales establecidas en la
Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario
(EIASADC) 2022 (Orientacion y Educacion Alimentaria, Aseguramiento de la
Calidad e Innocuidad de los Alimentos; y Organizacion y participacion comunitaria).

= Actividad infantil: Talleres dirigidos a nifias, nifios y adolescentes, con el objeto de
fomentar el sano esparcimiento y la recreacion durante el periodo vacacional escolar.

= Antropometria: Estudio de las medidas y dimensiones de las diferentes partes del
cuerpo humano para determinar su estado de salud y nivel nutricional.

= Arboles frutales: Arbol productor de frutas, cuyas estructuras formadas por el dvulo
maduro de una flor, contiene una o mas semillas.

= Aseguramiento de la Calidad Alimentaria: Al conjunto de acciones planificadas y
sistematizadas, necesarias para proporcionar la confianza de que los insumos
alimentarios que se entregan a los beneficiarios no afecten su salud.

= Asexualidad: Se caracteriza por una falta de atraccion persistente hacia cualquier
género. Se cree que por lo menos 1% de la poblacion es asexual.

= Beca educativa: porte econdémico que se concede a aquellos estudiantes o
investigadores con el fin de llevar a cabo sus estudios o investigaciones.

= Bisexualidad: Capacidad de sentir una atraccion erética afectiva por personas de
un género diferente al suyo, tanto como de su mismo género, asi como la capacidad
de mantener relaciones intimas y sexuales con ellas. Esto no implica que sea con
la misma intensidad, al mismo tiempo, de la misma forma, ni que sienta atraccion
por todas las personas de su mismo género o del otro.

= Centro de ensefianza: Espacio en el cual se brinda capacitacion hortofloricola y de
proyectos productivos autosustentables a personas en situacion de vulnerabilidad,
para que cuenten con las herramientas necesarias para la generacion de alimentos
para su autoconsumo o venta.

= Cisgénero: Personas cuya identidad de género y sexo asignado al nacer son
concordantes.

= Comité de Desayunos Escolares (Frios o Calientes): Al grupo de personas
conformado por las madres, padres, tutoras y tutores de las nifias, nifios y
adolescentes beneficiarios del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar, integrados y con atribuciones para coordinar el buen funcionamiento del
programa.

= Consulta psicoldgica: Brinda tratamiento a las personas usuarias respecto a sus
procesos mentales, sus sensaciones, sus percepciones y su comportamiento, con
el objeto de mejorar su relacion con el medio ambiente fisico y social que los rodean.

= Consultorios Centrales: Consultorios que brindan el servicio de consulta
psicoldgica y que se encuentran dentro del SMDIF Central.
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= Consultorios Periféricos: Consultorios que brindan el servicio de consulta
psicologica y que estan distribuidos en el territorio del municipio de Tlalnepantla de
Baz.

= Cuota de recuperacion: Cantidad que debe cubrir el usuario por la prestacion del
servicio juridico brindado por personal del SMDIF.

= Derechos humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad humana,
cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de la
persona. Este conjunto de prerrogativas se encuentra establecido dentro del orden
juridico nacional, en nuestra Constitucion Politica, tratados internacionales y las
leyes.

= Dignificacion: Accion o efecto de dignificar o de dignificarse; aumento de dignidad,
honra o autoestima; proceso de hacerse o de ser considerado digno, decente,
respetable, merecedor.

= Diversidad sexual: Es toda la gama de orientaciones sexuales e identidades de
género que forma parte de la vida cotidiana de los seres humanos.

= Educaciéon especial: Modalidad de la Educaciéon Basica que ofrece atencién
educativa con equidad a alumnos con necesidades educativas o algun tipo de
discapacidad intelectual.

= Educacion regular: Sistema educativo que se brinda en las instituciones publicas o
privadas de educacién de acuerdo a los planes de estudio y calendarios que
establece la Secretaria de Educacion Publica.

= Eficacia: Capacidad de lograr los objetivos y metas programados con los recursos
disponibles en un tiempo predeterminado es el requisito para evitar o cancelar
dispendios y errores.

= Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

= Estudio socioeconémico: Trabajo de investigacion sobre un individuo, que se lleva
a cabo empleando técnicas métricas acerca de la situacion social y econdmica para
constatar o descartar hipotesis sobre las necesidades y caracteristicas de una
persona o grupo de personas.

= Expediente: Conjunto unico de informacioén y datos personales de las usuarias a los
cuales se les brindan servicios asistenciales.

= Expediente clinico: Conjunto Unico de informacion y datos personales de un
paciente que se integra por documentos escritos, graficos, imagen logicos,
electronicos, magneto-opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales el
personal de Psicologia hace constar en diferentes momentos la consulta
psicoldgica.

=  Explotacion sexual infantil: Delito en el cual se obliga a nifias, nifios o
adolescentes, menores de 18 afnos, a brindar servicios sexuales acompanados del
pago en efectivo al menor, o a un tercero o terceros.

=  Expresion de Género: Es la forma en que manifestamos nuestro género mediante
nuestro comportamiento y nuestra apariencia. Esta puede ser masculina, femenina,
androgina o cualquier combinacion de las tres.
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= Evaluacion del estado de nutricion: A la interpretacion de la informacion obtenida
de datos antropométricos (peso y estatura) que se utilizan basicamente para
determinar la situacion nutricional de las posibles personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, realizada por la
Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México.

= Herramientas psicolégicas: Habilidades o técnicas que brindan a la persona
usuaria un 6ptimo desarrollo social y personal.

= Huerto: Terrenos que convenientemente preparados, sirven para cultivar todo tipo
de vegetales y plantas.

= Luadica: Propuesta pedagodgica, que proporciona herramientas innovadoras al
maestro, desde la perspectiva de la comunicacion y aprendizaje, por lo que es una
herramienta que permite el desarrollo integral del estudiante.

= Nifos en situacion de calle: Nifias, nifios y adolescentes en situacion de abandono
que habitan en la calle y que no cuentan con madres, padres o tutores que reclamen
el ejercicio de su derecho de patria potestad sobre los menores.

= Orientacion Sexual: Se refiere a un patrén perdurable a atracciones emocionales,
romanticas y/o hacia hombres, mujeres o ambos sexos. También se refiere al
sentido de identidad de cada persona basada en dichas atracciones, las conductas
relacionadas y la pertenencia a una comunidad que comparte esas atracciones.

= Padron de beneficiarios: Herramienta que contiene informacion de los
beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social.

= Paquete alimentario: Dotaciones alimenticias compuestas con productos que
forman parte de la canasta basica, entregadas como apoyos sociales a personas y
grupos vulnerables, con la finalidad de mejorar el desarrollo fisico y mental de estos
grupos vulnerables.

=  Periédico mural: Medio de informacién y orientacion formado por textos e
ilustraciones, colocados sobre un soporte (tabla, biombo, papel rigido, cartén o en
un muro), en el cual se tratan uno o varios temas.

= Persona Usuaria: Quien solicita informes para conocer los servicios y, en su caso,
ser atendido por un psicologo(a).

= Plataforma: Al sistema digital dispuesto por el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México para la captura de posibles personas
beneficiarias.

= Plan de Estimulacion Temprana: Conjunto de acciones que tienden a proporcionar
al nifio sano las experiencias que éste necesita para desarrollar al maximo sus
potencialidades de desarrollo; estas acciones van a permitir el desarrollo de la
coordinacién motora y un mejoramiento en la capacidad respiratoria, digestiva y
circulatoria del cuerpo.

= Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbR): Instrumento de la GpR,
que consiste en un conjunto de actividades y herramientas orientados a que las
decisiones involucradas en el proceso presupuestario incorporen,
sistematicamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de
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= Jaaplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades
a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicion de
cuentas.

= Prevencion psicolégica: Promueve estrategias que buscan reducir
comportamientos generados por un malestar psicoemocional.

= Proyecto de Vida: Plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de
prioridades, valores y expectativas de una persona.

= Pruebas proyectivas: Son aquellas que permiten llegar facilmente al inconsciente,
debido a que el sujeto desconoce qué aspecto de su personalidad estan evaluando
y, por tanto, no puede controlar las respuestas de forma consciente. Son una
muestra objetiva y estandar de la conducta.

= Pruebas psico educativo: Son aquellas que en las cuales se realizan entrevistas
con el estudiante y su familia, asi como la observacion del comportamiento y la
aplicacion de pruebas psicoldgicas, para conocer cuales son las areas fuertes y las
areas débiles de una persona en su calidad de estudiante; una vez que se conoce
este perfil se brindan recomendaciones para mejorar el desempefio escolar.

= Pruebas psicométricas: Miden caracteristicas de la personalidad a través de
cuestionarios o autoinforme disefiados cuidadosamente con técnicas estadisticas.

= Pruebas VALPAR: Pruebas utilizadas como método de evaluacion para estimar y
medir las habilidades, capacidades y aptitudes de una persona con discapacidad
para determinar su integracion e inclusién laboral.

= Psicoeducativo: Concepto de centro que aporta un servicio integral trabajando los
aspectos educativos relacionados con la psicologia y aspectos sociales, en relacion
con uno mismo Yy la relacion con los demas que se trabajan desde la propia
psicologia.

= Psicoemocional: Proceso a través del cual la persona forma su identidad,
autoestima y seguridad, la confianza en si mismo y en el mundo circundante.

= Psicopedagogico: Centro donde se tratan a nifias, nifios y adolescentes en las
areas de la psicologia, logopedia, pedagogia, psicopedagogia, atencién temprana y
terapia ocupacional.

= Psicoélogo: Profesionista adscrito via ndmina al Departamento de Psicologia que
lleva a cabo el proceso terapéutico de las personas usuarias.

= Psicoterapia: Tratamiento de colaboracion basado en la relacién entre una persona
y el psicélogo tomando como base el dialogo, en un ambiente de apoyo neutral e
imparcial.

= Identidad de Género: Es la vivencia interna e individual del género, tal como cada
persona la siente, y puede corresponder o no con el género asignado al nacer:
Incluye otras expresiones de género como la vestimenta, el modo de hablar y lo
modales. Se desarrolla, por lo general, entre los 18 meses y los tres afios de edad.

= Intersexual: Una persona que nace con una combinacion de caracteristicas
biolégicas masculinas y femeninas, como cromosomas o genitales, que puede
dificultarles a los médicos la tarea de asignarles un sexo masculino o femenino.
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= Lesbiana: Una mujer que siente atraccién emocional, romantica y sexual hacia otra
mujer.

= Gay: Un hombre o una mujer que se siente atraido emocional, romantica y
sexualmente hacia otra persona se su mismo género; algunas personas solo utilizan
el término en referencia a los hombres gay. Es preferible usar la palabra “gay” en
vez de “homosexual’, palabra que tiene referencias clinicas y que algunas personas
encuentran ofensivas.

= Género: Se refiere a los atributos que social, historica, cultural, econémica, politica
y geograficamente, han sido asignados a hombres y mujeres. Se refiere a las
caracteristicas que, social y culturalmente, han sido identificadas como “masculinas”
y “femeninas”, que abarcan desde las funciones que histéricamente se le han
asignado a uno u otro sexo.

= Salud mental: Etapa de bienestar emocional, psicoldgico y social de las personas.

= Sensibilizacion: Concienciaciéon e influencia sobre una persona para que
recapacite y perciba el valor o la importancia de algo

= Sexo: Hace referencia a los cuerpos sexuados de las personas; es decir, a las
caracteristicas biologicas (genéticas, hormonales, anatémicas y fisioldgicas) a partir
de las cuales las personas son clasificadas como machos o hembras al nacer, a
quienes se nombra como hombres o mujeres, respectivamente.

= Talleres y platicas: Dinamicas grupales en las que se trabajan diferentes temas
que se necesitan reforzar para una mejor calidad de vida.

= Trans: Se trata de un término paraguas, que abarca a diferentes identidades y
expresiones de género/s. En general, se aplica a las personas cuya identidad de
género no coincide con la asignada al momento del nacimiento.

= Transgénero: Las personas transgénero se siente y se conciben a si mismas como
pertenecientes al género diferente al que social y culturalmente se asigna a su sexo
de nacimiento, y quienes, por lo general, solo optan por una reasignacion hormonal,
sin llegar a la intervencion quirdrgica de los érganos pélvicos sexuales internos y
externos, para adecuar su apariencia fisica y corporalidad a su realidad psiquica,
espiritual o social.

= Transexual: Se refiere a las personas que se sienten y se conciben a si mismas
como pertenecientes al género y al sexo diferente a los que social y culturalmente
se le asigna a funcion de su sexo de nacimiento, y que pueden optar por una
intervencion médica.

= Trastornos emocionales: Alteraciones psicoldgicas que afectan significativamente
las emociones, el estado de animo, los pensamientos, los sentimientos, las
conductas funcionales y las relaciones personales de las personas que lo padecen,
asi como de sus familiares.

= Travesti: Las personas travestis, en términos generales, son aquellas que gustan
de presentar de manera transitoria o duradera una apariencia distinta a la del género
que socialmente se asigna a su sexo de nacimiento, mediante la utilizacion de
prendas de vestir, actitudes y comportamientos.
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Violencia intrafamiliar: Es el acto abusivo de poder u omision intencional, orientado
a dominar, someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal, psicoldgica,
economica, patrimonial, y sexual por parte de personas que tengan o hayan tenido
relacién de parentesco con el receptor de violencia, dentro y fuera del domicilio
familiar. empoderamiento y la dignificacion de las mujeres.

Vulnerabilidad emocional: Estado por el que puede pasar cualquier persona
cuando se sienta expuesta ante una serie de eventos que le causen malestar
emocional, de manera que este tipo de situaciones podrian ser dificiles de superar.

ACRONIMOS

COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

DEC: Desayuno Escolar Caliente.

DEF: Desayuno Escolar Frio.

DIFEM: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EIASADC: A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo
Comunitario emitida por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

INFAM: Integraciéon Familiar

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

POA: Programa Operativo Anual (POA) Municipal de Salud, Seguridad y Asistencia
Social.

SAMEM: Salud Mental de la Mujer

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz

LGBTTTIQ+: Siglas designan al colectivo compuesto por lesbianas, gays,
transgéneros, transexuales, bisexuales, intersexuales, queer y el resto de
identidades y orientaciones incluidas en el +, que nos indica que el colectivo sigue
en constante crecimiento
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11. CUADRO DE CAMBIOS DE VERSION

Control de Control de Cambios

Descripcion del Cambio

Modificacion del apartado:
3.Atecedentes
Derivado a la Desaparicion de la
Coordinacién de Zona Oriente, las

De la Estancias Infantiles que tenia a su
1 pagina cargo, pasaron a formar parte al
: 03ala Departamento de Estancias Infantiles
adscrito a la Direccién de Prevencion
05. y Desarrollo Familiar. Asimismo, el
Departamento de Psicologia, asi
como todos sus centros, pasan a
formar parte a la estructura organica
de esta Direccion.
De la Modificacion del apartado:
o 5. Atribuciones Genéricas
2. pagina Derivado a que la articulacion sufrio
07 ala cambios, por las modificaciones del
09. Reglamento Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
Modificacion del apartado:
De la 6. De la Direccion de Prevencion y
o Desarrollo Familiar; y subindices
3. pagina 6.4,6.5y 6.6.
11ala Derivado a que la articulacion
14. sufrié cambios, por la modificacion
de Reglamento Interno del SMDIF
de Tlalnepantla de Baz.
Modificacion del apartado:
7. De las Dependencias y
Dela Unidades Administrativas
o adscritas a la Direccién de
4, pagina - prevencion y Desarrollo Familiar.

16 ala Subindices 7.1,7.2,7.3,7.4y 7.5.
53. Derivado a que la articulacion sufrio
cambios, por la modificacion de
Reglamento Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

I 2RO |

Nuevo

Fecha de la

numero de

Actualizacion

version

02

actualizacion

Se realizé la
actualizacion y
homologacion de los
apartados conforme a los
puntos C. y E. del Orden
del Dia; y sus acuerdos
Primero y Segundo; y
Primero, Segundo vy

Cuarto, respectivamente; 02

asi como sus Anexos, actualizacion

correspondientes a la
“Sexta Sesién
Extraordinaria” de la
Junta de Gobierno del
SMDIF de Tlalnepantla
de Baz’, de fecha 19 de 02

diciembre de  2022. gctualizacion

Publicada en la Gaceta
Municipal Numero 2,
Volumen 2, de fecha 20
de enero del afio 2023.

02

actualizacion

02

actualizacion
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12. CUADRO DE IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION

C. Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

AN T

5 .
Elaboré %ewso -
Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera L.C. Fernando Granados Rivera r
Titular de la Direccién de Prevenciony Titular de la Secretaria Técnica

Desarrollo Familiar

=
==

Validé ~ Autorizé
Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direcciéon General
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13.DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 — 2024

C. Maria Gémez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Titular de la Presidencia de la Junta de Titular de la Primera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Presidencia Honoraria ~ de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.

del Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Secretaria de la Junta de Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccion General del de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Mtro. Luis Antonio Gutiérrez Herrera

Titular de la Tesoreria de la Junta de Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccion de de Gobierno y de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Sistema Administracion del H. Ayuntamiento
Municipal DIF
Dr. Benjamin Gonzélez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha
Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de  Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccion de Juridico del Gobierno y Novena regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gomez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes

Titular de la Direccion General del Sistema
Municipal DIF

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera

Titular de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar

Lic. Rafael Peralta Zayas

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Minerva Roa Palomino

Titular de la Coordinacién del Adulto
Mayor

C. Mercedes Alvarez Martinez
Titular de la Coordinacién de Subsistemas

M.C. Linda Mercedes Herrera
Fuentes

Titular de la Direcciéon de Salud

Dr. Benjamin Gonzéalez Pozos
Titular de la Direcciéon de Juridico

Lic. Vianey Méndez Nieto

Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccién a Nifas, Nifios y Adolescentes

L.C. Fernando Granados Rivera

Titular de la Secretaria Técnica

Lic. Rubi Esmeralda Rivera Garay
Titular de la Coordinacién del CEDEIM

C. Mayra Patricia Montiel Membrila

Titular de la Coordinacién de Procuraciéon
de Fondos y Asistencia Social

Mtro. Ubaldo Vazquez Bucio

Titular de la Coordinacion de Transparencia
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DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILAIR DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera
Titular de la Direccion de
Prevencion y Desarrollo Familiar

Lic. Gabriela Bernardo Avila Lic. Araceli Rivera Lopez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Nutricién Estancias Infantiles
Lic. Jazmin Patlan Marcelo Mtra. Ana Laura Hernandez Rodriguez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Atencién e Inclusion a la Diversidad Sexual Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer
(LGBTTTIQ+)

Lic. Maria Laura Andrade Alonso
Titular de la Jefatura del Departamento
de Psicologia
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Jesus Lozada Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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