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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” y 11y 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 Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifos y
Adolescentes 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 historicos que definen el origen de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes 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, vision, el objetivo, las atribuciones, funciones y responsabilidades de cada
Unidad Administrativa que constituye esta Dependencia.

El contenido de este Manual de Organizacion, debera revisarse periddicamente respecto a
la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectue
una modificacién 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
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Tlalnepantla
e Comiarma, Parras et

Ser un medio practico de informacion tanto para la capacitacion, induccién y orientacion
constante de las personas servidoras publicas de la Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes, 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

En octubre de 2011 tiene una trascendencia histérica en los Derechos de las Nifias, Nifios
y Adolescentes del pais, ya que reafirma que éstos son sujetos de derechos particulares y
establece la obligacion del Estado de velar y atender el principio del interés superior de la
nifiez en todas sus decisiones y actuaciones, garantizando de manera plena el acceso a
sus derechos. En la misma fecha fue reformado el articulo 73°, fraccion XXIX-P de la
Constitucion, con la finalidad de facultar al Congreso de la Unién para expedir leyes
concurrentes en todos los niveles de gobierno en materia de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Estas reformas constitucionales darian un paso importante el cuatro de diciembre 2014, ya
que se discutio, se aprobd y se publicéd en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por
medio del cual se expidio la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,
de observancia general y obligatoria para todas las autoridades del pais (municipales,
estatales y federales); dicha normatividad establece en su articulo 121 la necesidad de la
creacion y fortalecimiento de las Procuradurias de Proteccion, a lo a que a la letra dice:

“L as entidades federativas deberan contar con Procuradurias de Proteccion,
cuya adscripcion organica y naturaleza juridica sera determinada en términos de las
disposiciones que para tal efecto emitan”.

Durante la Administracion 2013 — 2015, la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
se encontraba como Unidad Administrativa dentro de la Direccion Juridica, adscrita a la
Direccion General del SMDIF, esta era la Dependencia encargada de la proteccion a las
nifas, nifios y adolescentes, que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad, situacion
de riesgo o afectados en sus derechos de primer nivel; teniendo algunas atribuciones
adicionales en materia de niflez el Centro de Prevencion al Maltrato y la Familia
(CEPAMYF).

Mientras que, derivado de la creacion de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios
y Adolescentes, en fecha siete de mayo de 2015, se expide la Ley de los Derechos de
Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de México, misma que en su articulo 88 establece
lo siguiente:

“La Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de
México, es una unidad administrativa dependiente del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, cuyo objeto es la proteccion integral y
restitucion de los derechos de las nihas, nifios y adolescentes, a través de la
determinacién y coordinacion en la ejecuciéon y seguimiento de las medidas de
proteccion. Para tal efecto se debera establecer contacto y trabajar conjuntamente
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con las autoridades administrativas de asistencia social, de servicios de salud, de
educacion, de proteccion social, de cultura, deporte y con todas aquellas necesarias
para garantizar los derechos de las ninas, nifios y adolescentes. La organizacion y
funcionamiento de la Procuraduria de Proteccion se establecera en los
ordenamientos normativos correspondientes”.

Por lo que, durante la Administracion 2016- 2018, con la publicacion del Reglamento Interno
del SMDIF, en la Gaceta del Gobierno numero 35, tomo CCIll, de fecha 23 de febrero de
2017 se realizaron cambios a la estructura organica del Organismo, los cuales también se
reflejaron en la organizaciéon interna de la Direccion Juridica, toda vez que se dio
cumplimiento a la normatividad senalada en el parrafo anterior y, para armonizar la
normatividad municipal con la legislacion federal y estatal en la materia, dejé de existir la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, dando paso a la creacién de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Es importante sefalar que, con la modificaciéon al Reglamento Interno del SMDIF, publicado
en la Gaceta Municipal nimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, nuevamente
se efectuaron cambios a las Unidades Administrativas del Organismo; la Procuraduria de
Proteccién contindo con las atribuciones en materia de Nifias, Nifios y Adolescentes; no
obstante, con el objeto de reafirmar la naturaleza juridica garantista de esta Unidad
Administrativa se le doté de autonomia de gestion y de decision determinandose modificar
su adscripcién pasando de la Direccion Juridica a la Direccion General.

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,
colocé a la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del SMDIF al nivel
de subdireccion y se realizd un cambio en la estructura interna de misma, toda vez que el
Departamento de Atencion Integral al Adolescente, adscrita a la entonces Direccion de
Prevencion y Bienestar Social del SMDIF, que se enfocaba en la realizacion de actividades
dirigidas hacia el bienestar de las y los adolescentes, fue renombrado como Departamento
de Atencion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes y se convirtié en Unidad Administrativa
dependiente de la Procuraduria, con la finalidad de ampliar la capacidad preventiva de esta
Dependencia en la atencion y seguimiento no solo de los adolescentes sino del resto de
estos grupos vulnerables considerados dentro de la normatividad.

Derivado de la aprobacion y publicacion del Reglamento Interno del SMDIF, durante la
cuarta sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, celebrada el dia 8 de
octubre de 2019; se realizaron dos modificaciones en la estructura interna de esta
Dependencia:
e Su redenominacion de Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
a Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.
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e Se cred el Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas Nifios,
Adolescentes con atribuciones especificas en materia de deteccion y asistencia
juridica, psicologica y de trabajo social.

Posteriormente durante la Décima Segunda Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno que
tuvo verificativo el 17 de diciembre 2020, fue aprobado por el 6rgano maximo de gobierno
del Sistema, un nuevo Reglamento Interno, éste fue publicado en la Gaceta Municipal
numero 10, volumen 3 de fecha 12 de febrero de 2021.

El principal cambio, fue la desaparicion de la Unidad “Atencion a los Menores Trabajadores
Urbano Marginales” (METRUM), dependiente de la entonces llamada Subdireccion de
Prevencion y Asistencia Social; con la supresion de dicha Unidad Administrativa, en
seguimiento a la desapariciéon del Programa de Accion Social a nivel Estatal de conformidad
con la progresiva institucionalizacion de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Por lo que, las atribuciones de METRUM, especialmente aquellas que se enfocaban a la
atencion de los menores en riesgo de trabajo infantil, asi como los centros que atendian a
esta poblacion, pasaron a depender directamente del Departamento de Proteccion a los
Derechos de Nifias Nifios, Adolescentes adscrito a la Procuraduria Municipal de Proteccién
a Ninas, Nifios y Adolescentes.

Para la Décima Quinta Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del SMDIF; celebrada el
dia 8 de junio del 2021 se decidié reasignar y homologar los nombres de los inmuebles
denominados “Clubs de la Calle” que anteriormente pertenecian a la Unidad METRUM a
Club de Habilidades para la vida (CHAVI); por lo que sus nombres oficiales se muestran en
la siguiente tabla:

Nombre anterior Nombre Asignado
DIF Club de la Calle Club de Habilidades para la
vida “CHAVI” “El Olivo II”
DIF Hogares Diferentes Club de Habilidades para la
vida “CHAV/I” “San Rafael”
Centro Jorge Jiménez Club de Habilidades para la
Cantu vida “CHAVI” “Caracoles”

Para la actual 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 nimero 4, volumen
1, el 17 de enero de 2022. No obstante, la Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,
Nifios y Adolescentes no sufrié ningun cambio, conservando sus Departamentos adscritos:
e Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; y el
e Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias Nifios, Adolescentes.
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Sin embargo, y en respuesta a las modificaciones realizadas por el Gobierno del Estado de
México y en alineacion a las Normas oficiales realizadas en la Gaceta de Gobierno con
fecha 8 de abril de 2022, seccion segunda, Tomo CCXIIl No. 66, Decreto niumero 46,
Articulo primero; en el cual se reforma el Articulo 94 y el parrafo primero del Articulo 94 Bis;
y se adiciona un segundo parrafo a la fraccion Ill, del Articulo 90; asi como un segundo
parrafo a las fracciones VII, VIl y 1X, del Articulo 94 Bis y el Articulo 94 Ter de la “Ley de
los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México”.

Se inauguraron nuevas instalaciones de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes, con la conformacién de un equipo multidisciplinario profesional y
capacitado para los nuevos retos en materia de proteccion de vulneracion de derechos al
interior de las familias.

Inauguradas, en fecha 10 de abril del afio 2022, con el objetivo de dar atencién y proteccion,
como una accidén necesaria; para poder cubrir las necesidades de la poblacion del
municipio; a través de un servicio de calidad, con eficiencia y eficacia a la infancia y
Adolescencia de Tlalnepantla de Baz.
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4. FUNDAMENTO JURIDICO

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas
para el despacho de las atribuciones que competen a la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes, asi como de sus Unidades Administrativas:

Federal:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3 Convencidn sobre los Derechos del Nifio, ratificada por México en 1990.
. Ley General de Proteccion de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

<>

Ley Nacional de Ejecucion Penal.

<>

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley de Asistencia Social.

* & o

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Estatal:
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
. Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

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

. Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

. Ley de Juventud del Estado de México.

. Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

. Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral.
Infantil en el Estado de México.

. Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

. Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de
México.

. Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Cadigo Civil del Estado de México.
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
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. Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de México.
Cédigo Penal del Estado de México.
Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de México.

. Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y
Regula las Adopciones del Estado de México.

Municipal:

* Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de laFamilia 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,

1I. Direccion de Salud;

V. Direccion Juridica;

V. Direccién de Administracion y Finanzas;

VI. Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar;

VII. Organo Interno de Control;

VIIl.  Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes;
IX. Secretaria Técnica;

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

XI. Coordinacién 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 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:

. 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 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;

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
Direccion 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 Coordinacién 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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A continuacioén, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes:

6.1. MISION
Brindar atencioén, confianza y seguridad a las nifias, nifios y adolescentes que
habitan en el territorio municipal; protegiendo en todo momento su Derecho a la vida

y al desarrollo integral, pleno y en armonia dentro de la sociedad; mediante la
proteccion, representacion e intervencion legal, psicoldgica y social de alta calidad.

6.2. VISION
Posicionar a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifos y
Adolescentes, como la principal area de atencion y proteccion del municipio, que a
través de un equipo multidisciplinario salvaguarde y garantice la defensa de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

6.3. OBJETIVO

Promover, proteger y restituir los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes que
habitan dentro del municipio de Tlalnepantla de Baz.
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6.4. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

De acuerdo a los articulos 92, 93 y 94 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la persona
titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, se le
han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones, asi como las Unidades
Administrativas que estaran adscritas a la Procuraduria Municipal para el eficiente y eficaz
despacho de sus asuntos.

CAPITULO OCTAVO

DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

ARTICULO 92.- El SMDIF contara con una Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes, cuyo objeto es la prevencion, atencidn, proteccion integral y
restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes residentes de este Municipio, a
través, de la determinacion y trabajo coordinado con las diversas instancias publicas
estatales y federales en la ejecucion y seguimiento de las medidas de proteccion y
restitucion.

La Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, estara a cargo
de una persona titular, quién de conformidad a lo establecido en la Ley General de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes; “Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de México” asi como la “Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal Denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia y demas relativas aplicables, contara
con autonomia técnica y juridica de sus determinaciones.

ARTICULO 93.- Son atribuciones de la persona titular de la Procuraduria ademas de las
conferidas por la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes las
siguientes:

. Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifos y adolescentes,
en el ambito de su competencia, como unidad administrativa especializada y con
autonomia en sus decisiones, conforme la normatividad aplicable;

Il Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las Agencias del
Ministerio Publico, asi como con las autoridades Federales y Estatales y de la
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1. administracion publica municipal, para lograr, cuando sea necesario, su
intervencion oportuna y brindar atencion a nifias, nifios y adolescentes que
resulten probables victimas de vulneracion de derechos;

V. Recibir y canalizar al Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes adscrito a esta Procuraduria, todo reporte derivado
respecto a nifas, nifos y adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion o
situacion de emergencia;

V. Coordinar y supervisar el trabajo, de acuerdo a sus atribuciones, del
Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
adscrito a esta Procuraduria, asi como del equipo multidisciplinario que brinda
atencion para un desarrollo integral a las nifias, niflos y adolescentes bajo
cuidado del SMDIF, una vez que sean ingresados a los Centros de Asistencia
Social;

VL. Autorizar los ingresos y egresos de los Centros de Asistencia Social de nifias
ninos y adolescentes, que se encuentran bajo atencion y cuidados de la
Procuraduria del SMDIF;

VIL. Coordinar los recorridos de deteccion de nifias, nifios y adolescentes en
situacion de calle o de trabajo infantil;
VIll. Realizar visitas a los centros de asistencia social donde se encuentren nifias,

nifios y adolescentes bajo atencién y cuidados de la Procuraduria;

IX. Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales competentes las
medidas de proteccion, cautelares, apremio y/o precautorias necesarias para la
atencion, proteccion y restitucion de los derechos de nifias, nifios vy
adolescentes, que estén en riesgo de sufrir dafios a su integridad fisica, a su
libertad e incluso su vida;

X. Representar legalmente a nifas, nifios y adolescentes ante las autoridades
administrativas y/o judiciales, en términos de las disposiciones aplicables,
asimismo, nombrar a un Licenciado en Derecho, para que actué como
representante en coadyuvancia o suplencia, en representacion de la persona
titular de la Procuraduria ante las autoridades administrativas y/o judiciales
Federales, Estatales y/o Municipales;

XI. Proceder a verificar el hecho de abandono de una nina, nifo, adolescente o
expodsito del que tenga conocimiento, y habiéndolo comprobado, debera
presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico;

Xil. Determinar la reintegracién a un nucleo familiar de nifias, nifios y adolescentes,
que estén bajo proteccion y cuidados de esta Procuraduria del SMDIF, posterior
a las valoraciones de viabilidad en materia de psicologia y trabajo social, las
cuales deberan ser viables;

XIll.  Autorizar las modalidades de convivencia prevista en la normatividad aplicable;

XIV. Vigilar el periodo de seguimiento de la reintegracion de nifias, nifios y
adolescentes;

XV.  Gestionar la celebracion de convenios y/o alianzas, que promuevan y favorezcan
el desarrollo integral de nifias, nifos y adolescentes;
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XVI. Canalizar a la persona titular del Departamento de Atencién Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes, los casos que sean presentados ante el Juez Calificador,
Conciliador por acciones asociadas a faltas administrativas, para el debido
seguimiento;

XVII. Participar en acciones encaminadas a la implementacion y seguimiento de las
estrategias de politica publica, en el marco del Sistema Nacional de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA);

XVIIl. Participar en los programas y acciones emanados del Sistema Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA);

XIX. Fomentary promover la estabilidad y el bienestar de las familias, teniendo como
prioridad la unidad familiar; y

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

ARTICULO 94.- Para el mejor desempefio de sus funciones, la Procuraduria Municipal de
Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes, contara con las siguientes unidades
administrativas;

. Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; y
1. Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
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DEL PERSONAL ADMNISTRATIVO

. Brindar atencion de primer contacto a las personas que acudan a solicitar
informacion o apoyo a las oficinas de la Procuraduria Municipal;

* Recibir los documentos dirigidos a la Procuraduria Municipal;

. Atender las llamadas telefénicas de la Procuraduria Municipal;

. Archivar los documentos generados por la Procuraduria Municipal;

. Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e informes
varios; asi como vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros
materiales a la Procuraduria Municipal;

. Manejar la cuenta de correo electrénico institucional de la Procuraduria
Municipal;

* Coadyuvar en la elaboracion de los informes de PbRM, para el seguimiento de
los programas y acciones de la Procuraduria Municipal;

* Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX, del usuario
de la Procuraduria Municipal;

. Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Procuraduria Municipal; y

* Las demas que establezca la persona titular de la Procuraduria Municipal en el

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

DE LA O EL ENFERMERA(O)

* Brindar acompafiamiento a las nifias, nifios y adolescentes, que no cuenten con
red de apoyo familiar o institucional y que se encuentre en riesgo su integridad
fisica;

. Coadyuvar al mejoramiento de la salud fisica de nifias, nifios y adolescentes que
se encuentren bajo resguardo de la Procuraduria Municipal;

* Actuar como parte del equipo multidisciplinario;

* Realizar acompafiamiento a las familias, para la valoracion médica
correspondiente;

. Apoyar en las diferentes actividades de prevencién de riesgos a nifias, nifios y
adolescentes; y

. Las demas que establezca la persona titular de la Procuraduria Municipal en el

ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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6.5. ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.6 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
EO1.6.0.1 | Enfermero(a).

EO1.6.0.2 | Personal administrativo.

EO1.6.1 Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; y
EO1.6.2 Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

6.6. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL

PROCURADURIA
MUNICIPAL DE
PROTECCION A
NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Departamento de Departamento de
Atencidn Integral a Proteccion a los

Nirias, Nifios y Derechos de Nifas,

Adolescentes Nifios y Adolescentes
Enfermero(a) IPEpEEEL
‘ Administrativo(a)
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7. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
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7.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifos y
Adolescentes:

> MISION

Brindar a la poblacion infantil y adolescente que habita en el municipio de
Tlalnepantla de Baz, atencidn, orientacién y educacion integral en diferentes areas
para su desarrollo fisico, mental, emocional y familiar; a través de cursos, talleres y
platicas.

> VISION

Ser un Departamento innovador, que, a través de mecanismos especializados en
prevision y atencion psicologica y/o emocional, se proporcionen alternativas
efectivas para cada infante y adolescente del municipio.

» OBJETIVO

Implementar acciones de prevencion de la violencia y vulneracion de los Derechos
de la infancia, y con ello, generar ambientes y entornos familiares, escolares y
sociales; sanos para las nifias, nifios y adolescentes.
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» ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

De acuerdo a los articulos 95 y 96 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la persona
Titular del Departamento de Atencién Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes se le han
conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO OCTAVO
SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

ARTICULO 95.- Son atribuciones del Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes (AINNA), las siguientes:

. Difundir en coordinacion con las instituciones publicas, programas de acciones
de prevencion de riesgos;

Il Planear, organizar, supervisar y ejecutar programas y actividades dirigidos hacia
el bienestar de nifios, nifias y adolescentes, en el ambito de su competencia;

1. Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar los programas de “Atencién Integral
al Adolescente”, “Atencion Integral a la Madre Adolescente” y “Red de Difusores
Infantiles” dentro del Municipio;

V. Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar el curso-taller sobre prevencion de
conductas de riesgo en adolescentes, dirigido a padres y maestros en el
municipio;

V. Canalizar para su atencion psicologica, a los adolescentes y/o padres de
adolescentes que asi lo requieran a la unidad administrativa correspondiente;

VL. Realizar la promocién de la linea de emergencia S.0.S. operada por DIFEM,;

VIl.  Brindar orientacion prenatal, postnatal, laboral y educativa a adolescentes
embarazadas y madres adolescentes, y sensibilizar a los familiares de las
mismas;

VIIl. Disefiar e implementar programas de desarrollo psicosocial y educativo, en los

Clubes de Habilidades para la Vida (CHAVI), de la Procuraduria;
IX. Supervisar el trabajo de las personas servidoras publicas encargadas de los
CHAVI, de la Procuraduria;

X. Evaluar las acciones y estimular los trabajos de los Centros de Habilidades para
la Vida adscritos a este Departamento;

XI. Impulsar la difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del
municipio;

Xil. Participar de las acciones establecidas en el marco del SIPINNA y SIMUPINNA,;

19| Pagina

1 BRaa | MANUAL DE ORGANIZACION

12 de junio de 2023



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ i IalnngQﬂtLa‘ ’F

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

XIll.  Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y
deportivas dirigidas a nifios, nifias y adolescentes del municipio, a traves, de los
Clubes de Habilidades para la Vida;

XIV. Promover, gestionar y asistir a programas de capacitacion, educacion continua
y profesionalizacion dirigidos al personal del Departamento;

XV. Canalizar a nifios, nifias, adolescentes y padres de familia para su atencion
juridica, médica o psicoldgica, cuando asi se requiera;

XVI. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
Direccion General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento
programatico o de control, asi como los solicitados por autoridades
administrativas, judiciales tanto Federales, Estatales y/o Municipales;
previamente validados por la persona titular de la Procuraduria;

XVII. Coordinar y ejecutar actividades para la orientacién a madres y padres de
familia, personal docente y administrativo, asi como sociedad civil, como
promotores de la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

XVIIl. Capacitar a las y los servidores publicos integrantes de la Administracion Publica
Municipal, en materia de proteccion de los derechos de nifias, nifos y
adolescentes;

XIX. Impulsar el conocimiento, promocién y proteccion de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes, asi como la cultura del respeto, de conformidad con la
normatividad aplicada;

XX.  Canalizar al Departamento de Atencion a las Adicciones para el tratamiento y
seguimiento de nifias, nifos y adolescentes, que sean presentados ante una
persona Juzgadora Calificadora por acciones asociadas a faltas administrativas;
y

XXI. Las demas que establezca la Procuraduria Municipal de Protecciéon de Nifias,
Nifios y Adolescentes, en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la
normatividad aplicable.

v

ARTICULO 96.- Para el mejor desempefio de sus funciones el Departamento de Atencién
Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes (AINNA) contara con los siguientes espacios:

. Club de Habilidades para la Vida (CHAVI) Caracoles;

Il Club de Habilidades para la Vida (CHAVI) San Rafael; y
. Club de Habilidades para la Vida (CHAVI) EI Olivo II.
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DE LA O EL PSICOLOGO(A) 1

. Ejecutar los programas y actividades dirigidos hacia el bienestar de nifias, nifios
y adolescentes, con previa indicacion de la persona titular del Departamento de
Atencidn Integral a Ninas, Nifios y Adolescentes;

. Ejecutar el programa de “Atencion Integral al Adolescente” y “Atencion Integral
a la Madre Adolescente” dentro del municipio;

. Ejecutar el curso-taller para padres y maestros de adolescentes en Tlalnepantla
de Baz;

* Proporcionar orientacion psicolégica a los adolescentes y/o padres de
adolescentes y canalizar a la unidad administrativa correspondiente;

* Promover la linea de emergencia S.0.S. operada por el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM);

. Brindar orientacion prenatal, postnatal y laboral a adolescentes embarazadas y
madres adolescentes;

* Ejecutar el programa de “Red de Difusores Infantiles”;
Impulsar y difundir los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del municipio;

. Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
nifios, nifas y adolescentes del municipio; y

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

Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que
sefialen la normatividad aplicable.

DE LA O EL PSICOLOGA(O) 2

. Disefar y elaborar material audiovisual para la exposicion de platicas, talleres,
cursos y conferencias del Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y
Adolescentes;

. Elaborar el contenido para el disefio de comunicacién para las publicaciones
digitales del Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Elaborar el material de promocion del programa SOS; asi como la edicion de

material audiovisual para el soporte de las actividades realizadas por el
Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Elaborar el contenido para las camparias de promocion de los talleres, platicas
y actividades generales que realiza el Departamento de Atencién Integral a
Nifas, Nifos y Adolescentes;
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. Fungir como enlace con los Departamentos de Comunicacién Social y
Comunicacion Digital;
. Ejecutar programas y actividades dirigidos hacia el bienestar de nifias, nifios y

adolescentes, con previa indicacion de la persona titular del Departamento de
Atencidn Integral a Ninas, Nifios y Adolescentes;

. Ejecutar el programa de “Atencion Integral al Adolescente” y “Atencion Integral
a la Madre Adolescente” dentro del municipio;

. Ejecutar el curso-taller para padres y maestros de adolescentes en Tlalnepantla
de Baz;

* Proporcionar orientacion psicoldgica a las y los adolescentes y/o padres de
adolescentes y canalizar a la Unidad Administrativa correspondiente;

* Promover la linea de emergencia S.0.S. operada por el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM);

. Brindar orientacion prenatal, postnatal y laboral a adolescentes embarazadas y
madres adolescentes;

. Ejecutar el programa de “Red de Difusores Infantiles”;

* Impulsar y difundir los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del municipio;

* Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
nifos, nifias y Adolescentes del municipio; y

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

Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que
sefalen la normatividad aplicable.

DE LAS(OS) RESPONSABLES DE LOS CENTROS DE HABILIDADES PARA LA
VIDA (CHAVIS)

*

Impulsar y difundir los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

* proporcionar orientacion psicoldgica a nifias, nifios y adolescentes, asi como a
los padres y madres de familia de los asistentes a las actividades del Centro de
Habilidades para la Vida;

Realizar canalizaciones;

* Ejecutar actividades dirigidas hacia el bienestar integral de nifias, nifios y
adolescentes;

. Ejecutar actividades de prevencion en los diferentes espacios publicos e
instituciones;

. Llevar actividades ludicas, recreativas y pedagogicas con las nifias, nifios y

adolescentes de la comunidad que se encuentren inscritos en el Centro de
Habilidades para la Vida;

. Mantener en condiciones adecuadas las instalaciones del Centro de Habilidades
para la Vida; y
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. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de Atencién
Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que
sefialen la normatividad aplicable.

> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.6 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
EO1.6.1 Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
EO1.6.1.1 | Psicologo(a) 1.

EO1.6.1.2 | Psicdlogo(a) 2.

EO1.6.1.3 | Responsable del Centro para la Vida “El Olivo II”.

EO1.6.1.4 | Responsable del Centro para la Vida “San Rafael”.

EO1.6.1.5 | Responsable del Centro para la Vida “Caracoles”.

> ORGANIGRAMA

PROCURADURIA
MUNICIPAL DE

“ N

“El Olivo II"
Responsables de los

Psicologo(a) 1 Psicologo(a) 2 Centros para la Vida

(CHAVIS) “San Rafael"

“Caracoles”
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7.2. DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes:

> MISION

Crear proyectos encaminados a la proteccién, deteccién y atencion de manera
oportuna de las probables vulneraciones y/o restricciones de Derechos Humanos de
los infantes y adolescentes residentes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

VISION

Ser un Departamento que ejerza sus atribuciones de manera eficaz y eficiente, con
caracter especializado y profesional; que garantice el pleno ejercicio y respeto al
desarrollo integral de la niflez y adolescencia, mediante la promocién a sus
Derechos fundamentales; con la finalidad de fortalecer la identidad, autonomia,
valores, participacion y expresion en la sociedad de cada nifia, nifio y adolescente
del municipio.

» OBJETIVO

Dar acompafiamiento multidisciplinario a las acciones, tendientes a proteger
representar, defender y garantizar los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
municipio; quienes, por su condicién, suele ser susceptibles de restriccién de sus
derechos humanos, esto con la finalidad de propiciar su desarrollo en una sociedad
justa, respetuosa y sana; asimismo regularizar la situacion familiar, legal y social de
las y los infantes que se encuentran en situacion de vulnerabilidad teniendo como
premisa el interés superior de la nifiez.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES

De acuerdo al articulo 97 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 Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes se le han
conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO OCTAVO
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

ARTICULO 97.- Son atribuciones del Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes, las siguientes:

. Atender y dar seguimiento a la presencia de nifias, nifios y adolescentes en
situacion de calle, trabajo infantil y migracion no acompafada, atendiendo cada
caso, conforme a la normativa establecida, manteniendo una constante
comunicacion con las autoridades estatales y federales;

Il Recibir, participar, planear, organizar, ejecutar y evaluar acciones para prevenir
y atender los reportes de probable vulneracién de derechos de las nifas, nifios
y adolescentes a través, del equipo multidisciplinario, conforme a las leyes,
reglamentos, normas, protocolos y demas aplicables a la materia;

1. Planear, organizar, coordinar y ejecutar acciones para prevenir, atender y
desalentar el trabajo infantil y la permanencia de menores en la calle;

V. Realizar monitoreo, seguimiento, diagndstico y la elaboracion de politicas
publicas sobre la problematica de las nifias, nifios y adolescentes en situacion
de calle, trabajo infantil, migrantes y proponer acciones para su prevencion y
atencion;

V. Coordinar, participar, supervisar y ejecutar las acciones llevadas a cabo por el
equipo multidisciplinario en la recepcién y seguimiento de los reportes de
probable vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes del Municipio,
conforme a las leyes aplicables a la materia;

VI. Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo solicite, en el ambito
de su competencia, y en su caso canalizar a la autoridad que competa,
realizando el llenado del formato correspondiente;

VII. Informar a la persona titular de la Procuraduria, sobre el resultado de las
intervenciones multidisciplinarias, de los expedientes de reportes de vulneracion
de derechos de nifias, nifios y adolescentes, en los casos que se consideren
hechos posiblemente constitutivos de delito, estableciendo las medidas de
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proteccion que correspondan y las redes de apoyo para evitar, en su caso, que
la nifa, nifio o adolescente ingrese a un Centro de Asistencia Social, integrando
las valoraciones de Trabajo Social y Psicologia;

VIIl. Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario para determinar,
ejecutar, evaluar, diagnosticar el procedimiento que debe llevarse a cabo, para
atender los casos especificos de reportes de vulneracion de derechos de nifas,
nifos y adolescentes, de este Municipio;

) & Recibir y atender el oficio de canalizacién, remitido por el agente del ministerio
publico, en donde queda, al cuidado y proteccién de nifias, nifios y adolescentes
de este municipio, de esta Procuraduria, asignando un Centro de Asistencia
Social que cuente con los requisitos sefialados en la Ley que Regula los Centros
de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México y demas relativas
y aplicables a la materia, informando a su inmediatez a la persona titular de la
Procuraduria;

X. Administrar y ejecutar los recursos derivados de programas municipales,
estatales y/o federales aplicables al Departamento;
XI. Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e informacion

que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, asi como gestionar
las copias certificadas del expediente de reporte de probable maltrato y/o
informes, Unicamente a solicitud de la autoridad competente;

XIl. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
Direccion General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento
programatico o de control, asi como los solicitados por autoridades
administrativas, judiciales tanto Federales, Estatales y/o Municipales;
previamente validados por la persona titular de la Procuraduria;

XIll.  Realizar las acciones necesarias y adecuadas para salvaguardar, prevenir,
atender, proteger vy restituir los derechos de nifias, nifios y adolescentes, en
todos y cada uno de los asuntos donde se vea involucrado la vulneracion de un
derecho;

XIV. Solicitar a los Centros de Asistencia Social la propuesta de convenio y enviar a
revision de la Direccion Juridica para la celebracién formal;

XV. Solicitar y supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccién y medidas
de proteccion urgente de las nifias, nifios y adolescentes de este municipio, que
asi lo requieran;

XVI. Realizar la supervision y seguimiento de las Nifas, Nifios y Adolescentes
ingresados en los Centros de Asistencia Social, asi como de la integracion,
seguimiento y conclusion de los expedientes debiendo informar a la persona
titular de la Procuraduria;

XVII. Resguardar la documentacion oficial y expedientes actualizados de las nifas,
nifos y adolescentes, que se encuentran bajo cuidado de la Procuraduria del
SMDIF;

26 |Pagina

=T B2 | MANUAL DE ORGANIZACION

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Quinta Seccion)

Ml



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

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

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

XVIII. Solicitar al Ministerio Publico y/o cualquier autoridad competente, que tenga
conocimiento e intervencion en asuntos de nifias, nifios y adolescentes en los
que participe la Procuraduria, las determinaciones de los asuntos legales para
determinar su situacion juridica;

XIX. Representar en coadyuvancia, suplencia y/o colaboracién los derechos de
nifas, nifios y adolescentes para definir y determinar la situacion juridica de los
mismos, observando el interés superior de la nifiez y su desarrollo pleno; y

XX. Las demas que establezca la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes, en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la
normatividad aplicable.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A
LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES

DE LA O EL ABOGADO(A) 1

. Recibir oficios que soliciten coadyuvar como representante legal de nifas, nifios
y adolescentes;

. Representar en Juzgados de Control y de Enjuiciamiento en coadyuvancia y
suplencia por delitos a nifias, nifios y adolescentes;

. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico y/o Juez Competente cuando sean

requeridas autoridades de la Procuraduria Municipal, para tener conocimiento
de Probable vulneracion de Derechos en perjuicio de Nifas, Nifos,
Adolescentes;

. Realizar el acompafnamiento de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran
involucrados en procesos judiciales o administrativos; y
* Las demas que establezca el Departamento de Proteccién a los Derechos de

Nifias, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones; asi como las que
sefiale la personal titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL ABOGADO(A) 2

. Brindar asesoria y orientacién a personas que lo soliciten en el ambito de su
competencia;

* Recibir reportes de vulneracion de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes;

. Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de Derechos de
Nifas, Nifios, Adolescentes;

. Integrar, la documentacion en el expediente que se genere con motivo del

desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;
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Realizar la nota juridica de deteccion de vulneracion de Derechos de Nifias,
Nifios, Adolescentes;

Representar ante la Agencia del Ministerio Publico a nifas, nifios y adolescentes
cuando se vean en riesgo y/o vulnerados sus derechos; y

Las demas que establezca el Departamento de Protecciéon a los Derechos de
Ninas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de nifas,
Nifios y Adolescentes que sefnalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL ABOGADO(A) 3

L2

I 2RO |

Elaborar los Convenios entre el Sistema Municipal DIF y Centros de Asistencia
Social;

Recibir reportes donde hayan vulnerado los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Agotar la busqueda de redes de apoyo a las nifias, nifios y adolescentes que
hayan vulnerado sus derechos;

Brindar Asesoria a Redes de Apoyo de nifas, nifios y adolescentes;

Elaborar los escritos necesarios para ingreso de la poblacion objetivo a los
Centros de Asistencia Social;

Recibir a nifias, niflos y adolescentes que hayan vulnerado sus derechos en
Centros de Asistencia Social;

Elaborar notas juridicas que se relacionen con las actuaciones de las nifias,
nifios y adolescentes de los Centros de Asistencia Social;

Agotar el impulso procesal en relacion a las Carpetas de investigacion y/o etapas
procesales necesarias de la poblacion de nifias, nifios y adolescentes que se
encuentren bajo cuidado y atencion de esta Procuraduria Municipal;

Dar respuesta elaborando diversos escritos que describen de la proteccion y/o
cuidados de nifias, nifios y adolescentes en Centros de Asistencia Social;
Acudir a los Centros de Asistencia Social para la supervision y agotar las
acciones necesarias para su debida proteccion en los Centros de Asistencia
Social; y

Las demas que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de
Nifas, Niflos, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de nifias,
Nifios y Adolescentes que sefialen la normatividad aplicable.
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DE LA O EL ABOGADO(A) 4

* Brindar atencion de primer contacto a las personas que acudan a solicitar
informacion o apoyo al Departamento de Proteccion de Derechos de las Nifias,
Nifos y Adolescentes;

. Recibir, atender y/o comisionar reportes de probable vulneracion de Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes, segun sea el caso;

. Recibir y resguardar los documentos dirigidos al Departamento de Proteccion de
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Archivar los documentos generados por el Departamento de Proteccion de
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM, para el seguimiento de

los programas y acciones del Departamento de Proteccion de Derechos de las
Nifas, Nifos y Adolescentes;
Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX;

* Realizar el informe y mantener actualizada la Base de Datos del Padrén de
Beneficiarios (Sectores);
* Las demas que establezca el Departamento de Proteccién a los Derechos de

Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de nifas,
Nifos y Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL PSICOLOGO(A) 1

* Recibir reportes de probable vulneracion de Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

* Realizar visita domiciliaria del reporte de vulneracién de Derechos de Nifias,
Nifios, Adolescentes;

. Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a nifias, nifios,
adolescentes para detectar o descartar si se encuentran vulnerados sus
Derechos;

. Integrar al expediente y mantenerlo actualizado con la informacion, notas y

pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de Derechos de Nifias,
Nifios, Adolescentes;

. Brindar atencién Psicolégica a las nifias, nifos y adolescentes;

. Realizar reuniones con el equipo multidisciplinario para determinar casos
especificos de vulneracion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Realizar y tener un control de las personas usuarias que se les brinde el taller

de “Escuela para Padres”, derivado los reportes; y

29| Pédgina

1 BRaa | MANUAL DE ORGANIZACION

12 de junio de 2023



L4

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

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

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

Las demas que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas,
Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que sefiale la
persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de nifas, Nifios y
Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL PSICOLOGO (A) 2

L

Recibir reportes de vulneracién de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
emitidos por alguna institucion gubernamental;

Dar seguimiento a los reportes de vulneracion de Derechos de Nifas, Nifios,
Adolescentes;

Aplicar pruebas psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a nifias, nifios,
adolescentes para descartar o acreditar la vulneracion de Derechos;

Integrar el expediente y mantenerlo actualizado con la informacion, notas y
pruebas proyectivas aplicadas a las personas usuarias de reportes de probables
vulneraciones de Derechos de Ninas, Nifios, Adolescentes;

Realizar reuniones con el equipo multidisciplinario para determinar casos
especificos de vulneracion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Realizar y tener un control de las personas usuarias que se les brinde el taller
de “Escuela para Padres”, solicitado por el Tribunal Superior o alguna otra
Institucion; y

Realizar recorridos con el equipo multidisciplinario para detectar Nifias, Nifios y
Adolescentes en Situacion de Calle, Trabajo Infantil y/o en Situacion de
Migracion, asi brindar apoyo o servicio segun sea el caso; y

Las demas que establezca el Departamento de Protecciéon a los Derechos de
Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de nifias,
Nifios y Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL PSICOLOGO (A) 3

*

Recibir los reportes donde hayan sido vulnerados los Derechos de Nifias, Nifios
y Adolescentes;

Agotar la busqueda de redes de apoyo evaluando la viabilidad del familiar que
fungira como tutor, en los casos de reportes donde hayan sido vulnerados los
Derechos a las Nifas, Nifios y Adolescentes;

Elaborar los escritos necesarios para ingreso de la poblacion objetivo a los
Centros de Asistencia Social;

Recibir a nifias, nifos y adolescentes que hayan vulnerado sus derechos en
Centros de Asistencia Social

Realiza visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad e implementar
el plan de trabajo de cada nifa, nifio y adolescente;
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. Realizar valoraciones correspondientes para informar un plan de trabajo que se
realice con cada nifia, nifio y adolescente que se encuentre bajo el cuidado y
proteccion del SMDIF en Centros de Asistencia Social;

. Integrar al expediente y mantenerlo actualizado con la informacién, notas y
pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de Derechos de Nifas,
Nifios, Adolescentes;

* Realizar el seguimiento psicolégico de nifias, nifios, adolescentes que se
encuentran en Centros de Asistencia Social, bajo el cuidado y proteccion del
SMDIF;

. Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracion de

nifas, nifios y adolescentes con su familia de origen, extensa, de acogimiento
segun sea el caso;

. Realizar el seguimiento de nifias, nifios y adolescentes que fueron reintegrados;
y
* Las demas que establezca el Departamento de Proteccién a los Derechos de

Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de nifas,
Nifios y Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL PSICOLOGO(A) 4

* Realizar visita domiciliaria de reporte de vulneracién de Derechos de Nifias,
Nifos, Adolescentes;

* Realizar entrevista diagndstica, a nifias, nifios y adolescentes vulnerados en sus
Derechos;

. Atencidn psicoldgica a nifias, nifios y adolescentes, victimas de una probable
vulneracion de derechos;

. Integrar al expediente y mantenerlo actualizado con la informacion, notas y

pruebas proyectivas aplicadas de casos de vulneracion de Derechos de Nifias,
Nifios, Adolescentes;

. Realizar reuniones con el equipo multidisciplinario para determinar casos
especificos de vulneracion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

. Realizar el acompafiamiento de nifas, nifios y adolescentes ante el Agente del
Ministerio Publico o Juzgados solicitado por oficio para brindar contencién
emocional; y

* Las demas que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de

Nifias, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes que sefialen la normatividad aplicable.
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DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 1

L

Recibir reportes de vulneracion de Derechos de Nifas, Nifos, Adolescentes
ubicados geograficamente en Zona Poniente de Tlalnepantla de Baz;

Realiza acta circunstanciada de reporte de vulneracion de Derechos de Nifias,
Nifos, Adolescentes;

Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneraciéon de Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes;

Proporcionar asesoria y orientacién a personas que lo soliciten en el ambito de
su competencia;

Integrar, la documentacion en el expediente que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;

Realizar estudio socioecondmico para determinar la viabilidad para la
reintegracion de nifias, nifos y adolescentes con su familia de origen, extensa,
de acogimiento segun sea el caso;

Realizar el acompafamiento de nifias, nifios y adolescentes ante el Agente del
Ministerio Publico o Juzgados;

Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico, Juez Calificador cuando sean
requeridos, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias, nifios y
adolescentes; y

Las demas que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de
Nifias, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes que sefialen la normatividad aplicable.

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 2

*

I 2RO |

Recibir reportes de vulneracién de Derechos de Nifas, Nifios, Adolescentes
ubicados geograficamente en zona Oriente de Tlalnepantla de Baz;

Realiza acta circunstanciada de reporte de vulneracion de Derechos de Nifias,
Nifios, Adolescentes;

Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes;

Proporcionar asesoria y orientacion a personas que lo soliciten en el ambito de
su competencia;

Integrar, la documentacion en el expediente que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;

Realizar estudio socioeconémico para determinar la viabilidad para la
reintegracion de nifias, ninos y adolescentes con su familia de origen, extensa,
de acogimiento segun sea el caso;

Realizar el acompafiamiento de nifas, nifios y adolescentes ante el Agente del
Ministerio Publico o Juzgados;
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* Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico, Juez Calificador cuando sean
requeridos, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias, nifios y
Adolescentes;

. Las demas que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de

Ninas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifos y Adolescentes que senalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 3

. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico, Juez Calificador cuando sean
requeridos, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias, nifios y
adolescentes;

. Canalizar a nifias, nifios y adolescentes que son puestos bajo el cuidado y
proteccion del SMDIF a Centros de Asistencia Social (CAS);
. Realizar visitas de seguimiento en Centros de Asistencia Social, donde se

encuentran nifias, nifios y adolescentes bajo atencién y cuidados del SMDIF, a
fin de verificar las condiciones de vida;

. Realizar estudio socioecondmico para determinar la viabilidad para la
reintegracion de nifias, nifos y adolescentes con su familia de origen, extensa,
de acogimiento segun sea el caso;

. Realizar visitas de seguimiento de nifias, nifios y adolescentes que fueron
reintegrados; y
. Las demés que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de

Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifos y Adolescentes que senalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL TRABAJADOR(A) SOCIAL 4

* Recibir oficios emitidos por el Tribunal Superior de Justica donde solicitan
especialista en Trabajo Social y realizar las visitas domiciliarias que solicite la
Institucion;

* Recibir reportes de vulneracion de Derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes;

* Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracion de Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes;

. Integrar, la documentacion en el expediente que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;

. Proporcionar asesoria y orientacion a personas que lo soliciten en el ambito de

su competencia;
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. Realizar estudio socioecondmico para determinar la viabilidad para la
reintegracion de nifias, nifos y adolescentes con su familia de origen, extensa,

de acogimiento segun sea el caso;

* Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico, Juez Calificador cuando sean
requeridos, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias, nifios y

adolescentes;

* Realizar el acompafiamiento de nifias, nifios y adolescentes ante el Agente del

Ministerio Publico o Juzgados; y

. Las demés que establezca el Departamento de Proteccion a los Derechos de
Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefiale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas,

Nifios y Adolescentes que sefialen la normatividad aplicable.

DE LA O EL MEDICO

. Identificar las condiciones fisicas en las que se encuentran las nifias, nifios y
adolescentes que presentan vulneracion de Derechos y sean parte de un
reporte;

. Identificar si presentan lesiones que pongan en riesgo su integridad fisica o

incluso su vida;

. Coadyuvar al mejoramiento de la salud fisica de nifias, nifios y adolescentes que .9-
se encuentren bajo resguardo del SMDIF; r

* Actuar como parte del equipo multidisciplinario;

* Realizar la valoraciéon médica correspondiente;

. Apoyar en las diferentes actividades de prevencion de riesgos a nifias, nifios y

adolescentes;

* Brindar seguimiento a cada expediente para el mejoramiento de la salud de cada

nifia, nifio y adolescente, y

* Las demas que establezca el Departamento de Proteccién a los Derechos de
Nifas, Nifios, Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, asi como las que
sefale la persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,

Nifios y Adolescentes que sefalen la normatividad aplicable.
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> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.6 Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Departamento de Proteccion a los Derechos de Ninas, Nifios y

EO1.6.2
Adolescentes.

EO1.6.2.1 | Abogado(a) 1.

EO1.6.2.2 | Abogado(a) 2.

EO1.6.2.3 | Abogado(a) 3.

EO1.6.2.4 | Abogado(a) 4.

EO1.6.2.5 | Psicdlogo(a) 1.

EO1.6.2.6 | Psicélogo(a) 2.

EO1.6.2.7 | Psicdélogo(a) 3.

EO1.6.2.8 | Psicélogo(a) 4.

EO1.6.2.9 | Trabajador(a) Social 1.

EO1.6.2.10 | Trabajador(a) Social 2.

EO1.6.2.11 | Trabajador(a) Social 3.

EO1.6.2.12 | Trabajador(a) Social 4.

EO1.6.2.13 | Médico.

> ORGANIGRAMA

Abogado(a) 1

Abogado(a) 2

Abogado(a) 3

Abogado(a) 4

Trabajader(a) Social
1

Trabajador(a) Social
2

Trabajador(a) Social
&

Trabajador(a) Social

—1
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8. PERFILES DE PUESTO

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Nombre del Puesto

Procurador(a) Municipal de Proteccion de Nifios, Nifias y
Adolescentes.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.

Area o especialidad

Licenciatura en Derecho.

Ademas, debera contar con calificacion aprobatoria de la
evaluacion tedrico practica del curso especializado impartido por el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México y con la certificacién de competencia laboral sobre Gestion
para la Promocion y Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, emitida por el Instituto Hacendario del Estado de
México.

Experiencia laboral

Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza

Nivel de mando

Mando Alto.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Direccion General.

reportan
= Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios vy
Unidad(es) Adolescentes.
Administrativa(s) quele |« Departamento de Proteccion de Derechos de Nifias, Nifios y
reportan Adolescentes.

Objetivo General del
Puesto

Promover, proteger, restituir los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes que habitan dentro del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

Funciones especificas
del puesto

= Fungir como Autoridad Garante de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes del Municipio.

= Procurar que el desarrollo y bienestar de la infancia sea
integral, libre de violencia y en un ambiente sano, en el cual se
preserven y garanticen sus necesidades, su supervivencia y su
dignidad.

= Establecer las medidas precautorias necesarias con el objeto
de restituir los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

= Coordinar las actividades propias de la Procuraduria Municipal,
asi como de los Departamentos adscritos a ella.

Conocimientos

= Conocimiento en manejo de grupos.
= Conocimiento en manejo de conflictos y atencion familiar
infantil y adolescente.

‘"
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= Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar
a soluciones efectivas.

= Conocimiento del fendmeno de la violencia y los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como sus consecuencias.

= Conocimiento de la organizacién y concentracion de archivo

= 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.

= Toma de decisiones.
=  Empatia.

= Liderazgo.

Competencias

“%
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DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Escolaridad

Licenciatura con titulo y cédula o autorizacion provisional.

Area o especialidad

Licenciatura en psicologia, Pedagogia, Trabajo Social o afines.

Experiencia laboral

Minima de dos afios en el ejercicio de su profesion.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza.

Nivel de mando

Mando Medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

reportan
Unidad(es) =  Personal Adscrito al Departamento.
Administrativa(s) que le | «  Centros de Habilidades para la Vida.
reportan

Objetivo General del
Puesto

Coordinar las acciones propias del area en materia de prevencién
de conductas de riesgo en las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Funciones especificas
del puesto

= Planear, organizar y supervisar programas Yy actividades
dirigidos hacia el bienestar de nifias, nifios y adolescentes.

= Coordinar las actividades de prevencion en las diferentes
instituciones y espacios publicos.

= Coordinar las actividades ludicas, recreativas y pedagdgicas de
los tres Centros de Habilidades para la Vida.

Conocimientos

= Conocimiento en manejo de grupos.

= Conocimiento en manejo de conflictos y atencion familiar,
infantil y adolescente.

= Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar
a soluciones efectivas.

= Conocimientos del fendmeno de la violencia y los Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes; asi como sus consecuencias.

= Conocimiento de la organizacién y concentracion de archivo.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de oficina.

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

= Capacidad de redaccion.

Competencias

= Trabajo en equipo.
= Responsabilidad.
= Comunicacion.

= Empatia

= Liderazgo

Gaceta Municipal Numero Veinti
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional

Area o especialidad

Licenciatura en Derecho.

Experiencia laboral

Minima de dos afios en el ejercicio de su profesion

Tipo de puesto

Servidor Publico de confianza.

Nivel de mando

Mando medio.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

reportan
Solo personal adscrito al Departamento:
Unidad(es) . Tra.lb’ajadores(as) Sociales.
Administrativa(s) que le | " Psicélogos(as).
reportan = Abogados(as).

= Meédicos.

Objetivo General del
Puesto

Promover, proteger y restituir los derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones especificas
del puesto

= Atender y dar seguimiento a los reportes de vulneracion de
Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.
= Coordinar las actividades del equipo multidisciplinario.

Conocimientos

= Conocimiento en derecho familiar y penal; asi como en temas
relacionados con los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= Conocimiento y experiencia en mediacién y conciliacion.

= Conocimientos del fendomeno de la violencia y los Derechos de
Nifias, Nifos y Adolescentes; asi como sus consecuencias.

= Conocimiento de la organizacién y concentracion de archivo.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de oficina.

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

= Capacidad de redaccion.

Competencias

= Trabajo en equipo.
= Responsabilidad.
= Comunicacion.

= Empatia.

= Liderazgo.
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9. GLOSARIO

= Abandono: Al desamparo que sufre una nifia, nifio o adolescente, respecto de las
personas que, conforme a la Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las
adopciones en el Estado de México, tienen la obligacion de cuidarlo y de brindarle
proteccion.

= Acta de Reintegracion: Documento en cual de existir dos o mas alternativas con o
sin parentesco de la o el menor, se establece que, derivado de las valoraciones
multidisciplinarias, se determind la viabilidad de reintegracion y la opcién que, en su
caso, satisfaga su interés superior de nifias, nifios y adolescentes.

= Acta circunstanciada: Documento mediante en el cual se hace constar la situacion
de abandono o maltrato a la que fue expuesta un menor, citando circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

= Centros de Asistencia Social: Al establecimiento para el cuidado alternativo o
acogimiento residencial para nifias, nifios y adolescentes sin cuidado parental, que
brindan instituciones publicas, privadas o asociaciones, en los que se procura, al
menos, alojamiento, alimentacion, salud, educacion, desarrollo humano y su
integracion a la sociedad hogar provisional.

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

= Conductas de riesgo: Aquellas conductas, comportamientos o situaciones que son
potencialmente dafiinas o nocivas para la salud fisica y mental de las nifias, nifios y
adolescentes.

= Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad
humana, cuya realizacién 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.

= Familia de Origen: Aquella compuesta por titulares de la patria potestad o tutela,
respecto de nifas, nifios y adolescentes quienes tienen parentesco ascendente
hasta segundo grado, de conformidad con el Cdédigo Civil del Estado de México;

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

= Juicio sumario conclusiéon de patria potestad: Se refiere a la discusion judicial,
sometido al conocimiento de un tribunal de justicia en el cual se extinguen los
derechos de la patria potestad de padres, madres o tutores legales.

= Patria potestad: Conjunto de derechos que la ley le confiere a los padres sobre los
hijos que aun no estan emancipados, asi como el conjunto de deberes que también
deben cumplir los progenitores respecto de sus hijos; se encuentra regulada en el
Cadigo Civil.
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= 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 psicométricas: Miden caracteristicas de la personalidad a través de
cuestionarios o auto informe disefiados cuidadosamente con técnicas estadisticas.

= Receptor: Al receptor de Violencia Familiar, nifia, nifio o adolescente que sufre los
actos de maltrato fisico, verbal, psicologico, econdmico y sexual, que tiene una
relacion de parentesco con el generador de violencia.

= Reporte de probable vulneracion de Derechos: Reporte que puede realizarse
ante la Procuraduria Municipal o alguna otra instancia judicial, en la cual se informa
una presunta violacion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, a efecto de
que esta sea investigada.

= Representacion juridica: Servicio brindado por parte del abogado(a) adscrito a la
Procuraduria Municipal, en el cual se representan legal, ética y responsablemente
los intereses y derechos de los nifias, nifios y adolescentes del municipio de
Tlalnepantla de Baz ante una autoridad judicial en materia familiar.

= Tratamiento: Al procedimiento integral y especializado proporcionado por
psicologos, trabajadores sociales, abogados(as) 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 en la Procuraduria Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y/o a alguno de sus Departamentos
adscritos.

= Violenciaintrafamiliar: Es el acto abusivo de poder u omisién intencional, orientado
a dominar, someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal, psicolégica,
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.

41| Pagina

1 BRaa | MANUAL DE ORGANIZACION

12 de junio de 2023



&

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE F

TLALNEPANTLA DE BAZ [ Ialne@gx ';ol;tlog A l

2022- 2024 Nuevo Gobliemo, Hucins Jifens Tlalnepantla
——

10.ACRONIMOS

= [POMEX: Informacion Publica de Oficio del Estado de México.

=  PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

=  SIMUPINNA: Programa del Sistema Municipal de Protecciéon Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes

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

= ODS: Objetivos de Desarrollo Sostenible.

=  POA: Programa Operativo Anual.

= UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

= DIFEM: Desarrollo Integral de la familia del Estado de México.

= AINNA: Atencion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes.

=  CHAVI: Centro de Habilidades para la Vida.

=
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12.CUADRO DE IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION

C. Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

Elaboré 75/0 A
Lic. Vianey Méndez Nieto L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Procuraduria Municipal de Titular de la Secretaria Técnica
Proteccién de Nifias, Nifos y
Adolescen

5

M Validé Autorizo

Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccién 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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PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Procuraduria Municipal
de Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentes

Lic. Guadalupe Victoria Ocampo Ocampo Lic. Claudia Lizbeth Silva Carrillo
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Atencion Integral a Nifias, Nifios y Proteccién a los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes Adolescentes
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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 Coordinacion de Subsistemas pretende constituirse como
un instrumento de desarrollo institucional, que direccione la gestién 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 historicos que definen el origen de la
Coordinacién de Subsistemas 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, 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 periddicamente de forma
anual, respecto a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada
vez que se efectie 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 Coordinacion de Subsistemas, como
para la consulta de otros organismos publicos y de la ciudadania en general, que permita
delimitar la actuacién 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 17 que los Sistemas Municipales estableceran Subsistemas
en las Comunidades del Municipio a propuesta del C. Presidente Municipal, a efecto de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 3, fracciones | y Il de la Ley en comento,
respecto a garantizar la atencion permanente de la poblacion en situacién vulnerable
brindando servicios integrales de asistencia social que promuevan el bienestar social,
logrando con ello, mejores condiciones de vida a los habitantes del municipio.

A partir del afio 1995, se crea la Direccion de Subsistemas del SMDIF Tlalnepantla de Baz,
inicialmente tenia a su cargo a los Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario,
Estancias Infantiles y el Departamento de Nutricional; unidades administrativas que a lo
largo del tiempo se han reorganizado en otras Dependencias del Organismo.

A principios de la administracion 2013-2015, la Direccién de Subsistemas contaba con las
siguientes unidades periféricas:

e Subsistema “Ampliacién Gustavo Baz”.

e Subsistema “Angélica Aragon”.

e Subsistema “Cristina Pacheco”.

e Subsistema “San Isidro Ixhuatepec”.

e Subsistema “El Tenayo”.

En la Décima Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno celebrada el 12 de marzo de
2015, se aprobd la modificacién del nombre “Subsistema Ampliaciéon Gustavo Baz” a
“Subsistema Monica Orta Ramirez”, en honor a la enfermera ex trabajadora que en ese afo
fallecié en la explosion del Hospital Materno Infantil de Cuajimalpa.

El 17 de abril de 2015, en la Décima Primera Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno,
se aprobo que el Centro Tlalnepantlense de Desarrollo Comunitario Tepeolulco, paso a
formar parte de los Subsistemas del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

El 16 de julio de 2015, en la Séptima Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del SMDIF
Tlalnepantla de Baz, se aprobd la modificacion del organigrama de la Direccion de
Subsistemas, a efecto de que se realizara la incorporacion formal de dicha Unidad
Periférica, quedando conformada con seis Subsistemas distribuidos en el territorio
municipal.

Para la administracion 2019 — 2021, la configuracién organizacional de dicha Dependencia
se mantuvo, por lo que el Unico cambio fue su re categorizacion administrativa de Direccion
a Subdireccion.
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A inicios de la administracion actual 2022-2024, y con la aprobacion del Reglamento
Interno del SMDIF, en la sesion de instalacion de la Junta de Gobierno, la cual tuvo
verificativo el 1° de enero del 2022, se aprobd la estructura organizacional de esta
area, modificando el nivel jerarquico de Subdireccién a Coordinacion y dejando a su
cargo unicamente el Departamento de Centros de Desarrollo Comunitarios (CDC),
asi como los Subsistemas y los CDC ubicados en la Zona Poniente del municipio.
Por lo que su conformacion quedo de la siguiente manera:

e Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario (CDC);

e Subsistema El Tenayo; y

e Subsistema Monica Orta.

Actualmente, y mediante la Sexta Sesioén 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 entr6 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 afo.

La modificacion del reglamento se llevé a cabo derivado a las necesidades y a los nuevos
objetivos planteados para el servicio del SMDIF; en el cual, el principal cambio para la
Coordinacion de Subsistemas, recayé en la Desaparicion de la “Coordinacion de Zona
Oriente”, por lo que, todos los Subsistemas y CDC, que se encontraban adscritos a esta
Coordinacion, pasan a formar parte de la Coordinacion de Subsistemas.
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4. FUNDAMENTO JURIDICO

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

Federal:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de México
¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
¢ Ley de Desarrollo Social 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”.
Municipal:
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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; son atribuciones genéricas de los titulares
de las Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla
de Baz.

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;

V. Direccion Juridica;

V. Direccidon de Administraciéon y Finanzas;

VL. Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar;

VII. Organo Interno de Control;

VIII.  Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
IX. 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. Coordinacién 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:

. 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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VIL.

VIIL.

XI.

Xil.

XIlL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIl.

I 2RO |

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 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;

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
Direccion 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 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.

8|Pagina

=T B2 | MANUAL DE ORGANIZACION

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Quinta Seccion)

N



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE F
TLALNEPANTLA DE BAZ [ |a|neE2§x Q};t)lm‘ A l

2022- 2024 Nuevo Gobieno, Hluins Jfens D—dtn:&a_{'}i?

6. DE LA COORDINACION DE SUBSISTEMAS

A continuacién, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Coordinacion de Subsistemas:
6.1. MISION
Acercar los servicios médico-asistenciales, educativos y culturales, a través de los
CDC vy Subsistemas, ubicados estratégicamente en las zonas de mayor
vulnerabilidad del municipio de Tlalnepantla de Baz.
6.2. VISION
Cubrir las localidades mas vulnerables de la zona poniente del municipio con

espacios multidisciplinarios en los que se promueva y garantice el bienestar integral
y la cohesién social de las familias del municipio.

6.3. OBJETIVO

“ o)

Brindar atencion permanente a la poblacién en situacion vulnerable, siendo su
objetivo principal, ofrecer servicios integrales de asistencia social enfocados en
mejorar las condiciones de vida de los habitantes.
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6.4. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE
SUBSISTEMAS

De acuerdo a los articulos 110 y 111 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona
titular de la Coordinacion de Subsistemas, se le han conferido llevar a cabo las siguientes
atribuciones, asi como a las Unidades Administrativas que estardn adscritas a la
Coordinacién para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LA COORDINACION DE SUBSISTEMAS

ARTICULO 110.- Son atribuciones y obligaciones de la Coordinacién de Subsistemas, las
siguientes:

. Promover la integracion comunitaria, la creacion de capital social y el desarrollo
de las localidades, en las que se encuentran los subsistemas y CDC, mediante
la identificacion de necesidades territoriales especificas en materia de asistencia
social;

1. Integrar planes de trabajo especificos en materia de asistencia social conforme
las necesidades territoriales de las comunidades, que se encuentren en
situacion de vulnerabilidad en el municipio;

1. Supervisar la administracion General de los Subsistemas, que estara a cargo de
los titulares de los mismos.

Los Subsistemas, que estaran a cargo de manera directa de la Coordinacion de
Subsistemas, son los siguientes:
a. Subsistema “Moénica Orta Ramirez”;

Subsistema “El Tenayo”;

Subsistema “Angélica Aragén”;

Subsistema “Cristina Pacheco”;

Subsistema “San Isidro Ixhuatepec”; y

f. Subsistema “Tepeolulco”;

Son atribuciones y obligaciones genéricas de las personas encargadas de los

Subsistemas, las siguientes:

1. Promover en todo momento la integracion y desarrollo comunitario,
tomando en consideracion las necesidades territoriales particulares de
cada centro periférico;

2. Integrar el Programa Anual de Trabajo de los Subsistemas, incluyendo la
Planeacién y programacion del presupuesto, adecuado para cada centro
periférico;

oo o
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3. Organizar y ejecutar las acciones encomendadas al Subsistema a su
cargo, con base en su Programa Anual de Trabajo, asi como demas
actividades y proyectos descritos en el PbRM, de la Coordinacién de
Subsistemas;

4. Vigilar y mantener las instalaciones del Subsistema a su cargo, en éptimas
condiciones, procurando notificar a la Coordinacién de Subsistemas,
sobre cualquier necesidad de recursos materiales y humanos, para el
correcto funcionamiento del mismo;

5. Acordar, con la persona titular de la Coordinacion de Subsistemas o con
quien éste designé, el despacho de los asuntos relevantes de su
responsabilidad;

6. Gestionar a través de la Coordinacion de Subsistemas, las mejoras en las
instalaciones, el equipamiento y el mantenimiento del Subsistema a su
cargo, procurando presupuestarlo de manera adecuada;

7. Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los
alcances y las estrategias, que se implementaran para alcanzar los
objetivos y metas establecidas por el SMDIF;

8. 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;

9. Formular los informes, estudios, analisis y dictamenes, que sean
encomendados por la Coordinacion de Subsistemas, procurando
identificar cualquier eventualidad que impida el correcto cumplimiento de
las acciones programadas, calendarizadas, o que afecte de manera
particular los ingresos del Subsistema;

10. Llevar el control y tener actualizados los resguardos de los bienes muebles
que pertenezcan al Subsistema, excluyendo de este control, los bienes de
otras unidades administrativas del SMDIF, que brinden servicios en el
espacio compartido;

11. Integrar y custodiar los archivos, expedientes y documentacion, que se
generen con motivo del desarrollo de sus atribuciones, conforme a la
normatividad aplicable;

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

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

14. Las demas que establezca la Coordinacion de Subsistemas, en el ambito
de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Iv. Supervisar el cumplimiento de los Programas Anuales de Trabajo, mediante el
seguimiento de las acciones, metas e indicadores establecidos para el periodo,
asi como el correcto ejercicio del presupuesto asignado a los subsistemas y
CDCG;
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Gestionar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas el
suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica, asi como
mejoras en cuanto a la reparacion, mantenimiento y equipamiento para los
subsistemas y CDC, a su cargo;

Establecer acuerdos colectivos o individuales con el personal que labora en los
subsistemas y CDC, para su buen funcionamiento;

Solicitar informes periédicamente, a los titulares de los subsistemas y CDC,
sobre la productividad del personal a su cargo y del funcionamiento general de
los centros periféricos sefalados;

Informar permanentemente a la Direccion General, sobre los resultados de
atencion y asistencia social de los subsistemas y CDC;

Supervisar al personal que labora dentro de los subsistemas y CDC, para
verificar que los servicios y las actividades que se ofrecen dentro de los centros
periféricos sean de calidad, buen trato, eficientes y efectivos;

Notificar a la Coordinacion de Subsistemas, cuando el personal de su area
designado a brindar servicios médico asistenciales, psicolégicos y asesorias
juridicas, en los subsistemas, incurra en faltas, omisiones u otras conductas que
puedan constituirse en faltas administrativas;

Coordinar las acciones logisticas, para la organizacion y realizacion de eventos
de servicios asistenciales, cursos de verano y demas eventos que promuevan la
integracion familiar y comunitaria;

Comunicar de inmediato a la Coordinacion de Subsistemas, sobre las
incidencias acontecidas en los subsistemas y CDC, que demandan soluciones
urgentes; y

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

ARTICULO 111.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Coordinacién de
Subsistemas, contara con las siguientes unidades administrativas:

I 2RO |

Departamento de los Centros de Desarrollo Comunitario (CDC).
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> FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA COORDINACION DE SUBSISTEMAS
DE LA O EL SECRETARIA(O) DE LA COORDINACION DE SUBSISTEMAS

Recibir la documentacion que ingresa a la Coordinacién de Subsistemas;

Elaborar los oficios de salida de la Coordinacion de Subsistemas;

Atender las llamadas de la extension de la Coordinacién de Subsistemas;

Atender el correo institucional de la Coordinaciéon de Subsistemas;

Manejar el archivo de la documentacion generada en la Coordinacion de

Subsistemas;

* Ser enlace Administrativo de la Coordinacion de Subsistemas para la gestiéon de
asuntos administrativos;

. Llevar la agenda de trabajo de la Coordinaciéon de Subsistemas; y

Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion de Subsistemas

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

* & & o o

DE LOS(AS) ENCARGADOS(AS) DE LOS SUSBSISTEMAS

¢ Promover en todo momento el desarrollo e integraciéon comunitaria, tomando en
consideraciéon las necesidades territoriales particulares de cada centro
periférico;

* Supervisar a los servidores publicos que laboran o prestan sus servicios del

Subsistema a su cargo, para procurar un servicio eficaz;
Planear e integrar el programa anual de trabajo del Subsistema a su cargo;

. Organizar, ejecutar, controlar los programas, proyectos y acciones del
Subsistema a su cargo; y
. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion de Subsistemas

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

DE LAS (OS) AUXILIARES 1, 2, 3, 4, 5y 6 DE LOS SUBSISTEMAS

Recibir la documentacion que ingresa al Subsistema “, de su adscripcion;

Elaborar oficios de salida del Subsistema, de su adscripcion;

Atender las llamadas que entran al Subsistema, de su adscripcion;

Manejar el archivo de la documentacion generada en el Subsistema, de su

adscripcion;

* Proporcionar informaciéon de los servicios que brinda el Subsistema, de su
adscripcion;

. Entregar e informar a la persona encargada del Subsistema, de su adscripcion,

los ingresos recaudados por los servicios proporcionados; y

* & o o
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y las y los encargados del Subsistema, en el ambito de sus atribuciones, o que
sefialen la normatividad aplicable.
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6.5. ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccion General.

EO1.10 Coordinacion de Subsistemas.

EO1.10.0 | Secretario(a) de la Coordinacion de Subsistemas.
EO1.10.1 Encargado(a) del Subsistema “Ménica Orta Ramirez”.
EO1.10.1.1 | Auxiliar 1 del Subsistema “Monica Orta Ramirez”.
EO1.10.2 Encargado(a) del Subsistema “El Tenayo”.
EO1.10.2.1 | Auxiliar 2 del Subsistema “El Tenayo”.

EO1.10.3 Encargado(a) del Subsistema “Angélica Aragon”.
EO1.10.3.1 | Auxiliar 3 del Subsistema “Angélica.

EO1.10.4 Encargado(a) del Subsistema Cristina Pacheco”.
EO1.10.4.1 | Auxiliar 4 del Subsistema Cristina Pacheco”.
EO1.10.5 Encargado(a) del Subsistema “San Isidro Ixhuatepec”.
EO1.10.5.1 | Auxiliar 5 del Subsistema “San Isidro Ixhuatepec”.
EO1.10.6 Encargado(a) del Subsistema “Tepeolulco”.
EO1.10.6.1 | Auxiliar 6 del Subsistema “Tepeolulco”.

EO1.10.7 Departamento de los Centros de Desarrollo Comunitario (CDC).
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6.6. ORGANIGRAMA

La Coordinacion de Subsistemas tiene a su cargo seis subsistemas distribuidos en las
zonas oriente y poniente del municipio.

Secretaria(o) de la
Coordinacion de
Subsistemas

Encargado(a) del
Subsistema “Manica
Orta Ramirez"

Encargado(a) del
Subsistema “Angélica
Aragon”™

Encargadoi(a) del
Subsistemna "El Tenayo™

=\ -

Encargado{a) del
Subsistema Cristina
Pacheco”

Encargado(a) del
Subsistema "San Isidro
Ixhuatepec”

Encargado(a) del
Subsistema
“Tepeolulco”

Auxiliar 1

LI:]-T- N 6RO |

E

Auxiliar 5 Auxiliar 6
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7. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
COORDINACION DE SUBSISTEMAS
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7.1. DEPARTAMENTO DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO
(cDe)

A continuacioén, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de los Centros de Desarrollo Comunitario (CDC):

> MISION

Brindar espacios que impulsen el desarrollo educativo, cultural y profesional de la
poblacién, mediante actividades socio educativas que contribuyan a la integracion
familiar y a la participacion social.

> VISION

Posicionar a los Centros de Desarrollo Comunitarios del municipio, como espacios
referentes de expresién educativa, recreativa y cultural en la entidad.

» OBJETIVO

Fomentar la integracion comunitaria a través de la capacitacion y la formacion en
los talleres y actividades educativas, recreativas y culturales.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE LOS
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

De acuerdo a los articulos 112 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 los CDC, se le han conferido llevar a cabo las siguientes
atribuciones:

CAPITULO DECIMO TERCERO
SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

ARTICULO 112.- Son atribuciones del Departamento de los Centros de Desarrollo
Comunitario (CDC), las siguientes:

. Promover acciones que tengan por objetivo la integracion comunitaria y la
cohesién social de las familias y vecinos de las localidades, en las que se
encuentren los CDC;

Il Planear y ejecutar acciones que tengan por objetivo la creacion de capital social
en las localidades en las que se encuentren los CDC;

L. Trabajar con las comunidades en el crecimiento y desarrollo de actividades en
los CDC, conforme las necesidades particulares de cada localidad;

V. Fomentar el crecimiento de los CDC, como espacios donde se fomente la
expresion social, cultural, mediante esquemas participativos;
V. Planear, organizar administrar y supervisar las acciones para la realizacion de

servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y de
capacitacion para el empleo o autoempleo, asi como cursos de verano a través
de lared de CDC;

VL. Promover en coordinacion con el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA) y Servicios Educativos integrados al Estado de México (SEIEM),
la prestacién de servicios de educacién abierta a la poblacion del Municipio, a
través de asesorias educativas;

VIl. Planear y gestionar acciones de capacitacion para los servidores publicos
adscritos a los CDC, asi como de actualizaciones para los instructores de las
diferentes actividades;

VIII. Gestionar y supervisar el mantenimiento, mejoras y administracion de los
recursos publicos asignados para la operaciéon de cada uno de los CDC;

IX. Planear y coordinar la realizacion de eventos para la exhibicion, difusion y venta
de productos realizados por los usuarios de los CDC;

X. Planear, coordinar y supervisar las evaluaciones de los usuarios en las

diferentes actividades de los CDC;
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XI. Coordinar y supervisar el apoyo que los CDC brindan en las diferentes jornadas
asistenciales;
XIl.  Supervisar en conjunto con el Departamento de Ingresos, la recaudaciéon de

ingresos que capta el personal encargado de los CDC, por concepto de
inscripciones y mensualidades, informando al Organo Interno de Control, sobre
una eventual anomalia, pérdida o robo;

XIll.  Gestionar y supervisar el buen manejo de los materiales e insumos que son
utilizados para el desarrollo de las actividades de los CDC y que administra el
personal encargado de los mismos;

XIV. Emitir y actualizar, el Reglamento para usuarios e instructores de las diferentes
actividades de los CDC, y vigilar su debida aplicacion por parte de los servidores
publicos que estan a cargo en todos los CDC del municipio;

XV. Emitir y actualizar las politicas para la permanencia de usuarios, en las
diferentes actividades de los CDC, y vigilar su debida aplicacion, por parte de
los servidores publicos que brindan servicios en los CDC;

XVI.  Organizar y ejecutar las acciones encomendadas al CDC a su cargo, con base
en el Programa Anual de Trabajo establecido, asi como actividades y proyectos
establecidos en el PbRM del Departamento;

XVII. Vigilar y mantener las instalaciones del CDC a su cargo, en 6ptimas condiciones,
procurando notificar a la persona titular del Departamento de CDC, de los
recursos materiales y humanos que sea requerida, para el correcto
funcionamiento del mismo;

XVIII. Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances y
las estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF;

XIX. Llevar el control de los resguardos de los bienes muebles que pertenezcan al
CDC, excluyendo de este control los bienes de otras unidades administrativas
del SMDIF, que brinden servicios en el espacio compartido;

XX. Informar a la persona titular del Departamento de CDC, sobre la recaudacion e
ingresar a Caja General del SMDIF, las cuotas de recuperacion derivadas de la
prestacion de los servicios brindados por el centro a su cargo, de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto determine la Direccion de Administracion y
Finanzas; en caso, de identificar posibles inconsistencias, faltas o robos, se
notificara de inmediato al Organo Interno de Control;

XXI. Integrar y custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen
con motivo del desarrollo de sus atribuciones conforme a la normatividad
aplicable;

XXIIl. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho de
acceso a la informacién publica;

XXIIl. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;
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XXIV. Supervisar y organizar el cumplimiento de los servidores publicos que laboran o
prestan sus servicios en los CDC, con la finalidad de ofrecer un servicio de
calidad; y

XXV. Las demas que establezca la Coordinacion de Subsistemas, en el ambito de sus
atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

» FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

DE LA O EL SECRETARIA (0O)

* Recibir la documentacion que ingresa al Departamento de los CDC;

* Atender las llamadas de la extension telefénica del Departamento de los CDC;

* Archivar la documentacion oficial del Departamento de los CDC;

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

* Elaborar documentos oficiales como son: oficios, vales de almacén,
requisiciones, notas informativas e informes varios;

* Recibir quincenalmente copia del reporte de ingresos de cada uno de los CDC,
abriendo expediente de cada CDC, para control y base de datos;

. Auxiliar en todo lo concerniente a las necesidades administrativas del
Departamento de CDC; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.

DE LA O EL SUPERVISOR (A)

. Visitar y supervisar periddicamente los CDC, con el fin de verificar el buen
funcionamiento y necesidades de los mismos;

. Supervisar la entrega a tiempo de documentos para ingreso, evaluaciones y
eventos agendados durante el afo;

. Apoyar en las jornadas asistenciales;

. Revisar mensualmente los ingresos y listas de pago a instructores, cartas de

peticion y agradecimiento, asi como las evidencias fotograficas de las
actividades realizadas; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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DE LA O EL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO 1

. Fungir como gestor de preparatoria abierta;

* Recibir los documentos de la persona usuaria por parte de la persona titular del
CDG;

* Llevar a cabo la platica informativa correspondiente para el proceso de
inscripcién de la persona usuaria en el sistema abierto de preparatoria;

. Entregar la documentacion del aspirante en las oficinas regionales para cotejo
de datos;

* Solicitar fecha para la obtencién de matricula y credencial, necesarias para el
inicio de sus examenes;

* Entregar documentacion original al aspirante en el momento de firmar la solicitud
de inscripcion y credencial;

. Depositar el pago de examenes en el banco correspondiente a nombre de
SEIEM;

. Informar al titular del CDC las fechas para las aplicaciones de examenes de las
diferentes asignaturas;

* Dar seguimiento durante todo el proceso de aprobacién de cada una de las
asignaturas cursadas por las personas usuarias;

. Indicar a la persona usuaria la conclusion de las asignaturas aprobadas, a fin de
que la misma persona realice los tramites para su certificacion; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

DE LA O EL AUXILAR DE DEPARTAMENTO 2

. Fungir como gestor de preparatoria abierta;
Acudir al banco correspondiente para el pago de tramites de la persona usuaria
inscrita;

* Llevar un control de las asignaturas que cursan las diferentes personas usuarias;

. Acudir a las oficinas de SEIEM, para el cotejo de la documentacion entregada
por la persona usuaria;

* Tramitar la credencial de las personas usuarias inscritas en el sistema abierto
de preparatoria; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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DE LAS (OS) TITULARES DE LOS CDC

. Coordinar las actividades y servicios que ofrecen el CDC a su cargo;
Informar al supervisor sobre anomalias o asuntos de urgente atencion
identificados en el CDC a su cargo;

. Dar la atencién adecuada a la persona usuaria que visita el CDC para pedir
informes;

. Supervisar el trabajo de los instructores(as) del CDC a su cargo;

. Difundir los servicios y actividades de los diferentes CDC;
Elaborar toda la documentacion que se requiere para dar de alta a una persona
usuaria;

* Dar de alta a los instructores(as) y realizar la documentacién correspondiente;

. Integrar el informe de ingresos recaudados y de las personas usuarias inscritos
a los diferentes CDC;

. Hacer difusiéon y dar informacion a los usuarios sobre el sistema abierto de
preparatoria; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

DE LAS (0S) INSTRUCTORES DE LOS CDC

. Difundir los servicios y actividades de los diferentes CDC;

. Prestar los servicios de capacitacion y/o socioeducativos en el CDC en
correspondiente;

. Informar y dar a conocer a las personas usuarias sobre el programa de trabajo
de la actividad o servicio que se presta;

* Evaluar el avance y desempefo de las personas usuarias de la actividad o
servicio que presta en el CDC; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

DE LAS(OS) AUXILIARES DE MANTENIMIENTO

. Ejecutar los servicios de limpieza y mantenimiento en las instalaciones de los
CDC asignados;

* Supervisar que las personas usuarias mantengan limpio y en buen estado las
instalaciones de los CDC; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de los CDC en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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Tlalnepantla
e Comiarma, Parras et

EO1. Direccion General.
EO1.10 Coordinacion de Subsistemas.
EO1.10.7 | Departamento de los Centros de Desarrollo Comunitario (CDC).

EO1.10.7.1 | Secretario(a).

EO1.10.7.2 | Auxiliar de Departamento 1.

EO1.10.7.3 | Auxiliar de Departamento 2.

EO1.10.7.4 | Supervisor(a).

EO1.10.7.5 | Titulares de los CDC.

EO1.10.7.6 | Instructores(as).

EO1.10.7.7 | Auxiliares de mantenimiento.

-1 I 6800 |
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El Departamento de CDC tiene a su cargo espacios distribuidos en las zonas oriente y
poniente del municipio.

Secretario(a) Auxiliar de Auxiliar de

Departamento 1 Departamento 2 Supervisor(a)
Titulares de los CDC
8l Instructores(as)
g
Auxiliares de
mantenimiento
1 21 de Marzo 11 San Andrés Atenco
2 Benito Juarez 12 San Bartolo Tenayuca
3 Bosques de Ceylan 13 San Lucas Patoni
4 Chalma Abajo 14 San Lucas Tepetlacalco
5 El Cucurucho 15 San Rafael
6 El Rosario | 16 Santa Monica
7 El Tenayo 17 Unidad Barrientos
8 La Blanca 18 Vista Hermosa
9 La Comunidad 19 Xocoyahualco
10 Ménica Orta 20 Iztacala
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8. PERFILES DE PUESTO

COORDINACION DE SUBSISTEMAS

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Subsistemas.

Escolaridad

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o contar con Pasantia.

Area o especialidad

Ciencias Sociales, Administrativas o Desarrollo Comunitario.

Experiencia laboral

Minimo dos 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
Unidad(es) = Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario,
Administrativa(s) que le ubicados en Zona Poniente.
reportan = Encargados de Subsistemas.

Objetivo General del
Puesto

Brindar atencion permanente a la poblacion vulnerable a través de
los servicios existentes en los Subsistemas y los Centros de
Desarrollo Comunitario.

Funciones especificas
del puesto

= Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los
Subsistemas y Centros de Desarrollo Comunitario.

= Promover la integracién comunitaria.

= Integrar planes de trabajo especificos en materia de asistencia
social.

Conocimientos

= Conocimiento del Desarrollo Comunitario.

= Conocimiento de la Organizacion.

= Conocimiento en el Asistencialismo.

= Conocimiento en el marco normativo aplicable.

Aptitudes

= Manejo de PC y equipo de oficina.

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

= Capacidad de redaccion.

Competencias

= Comunicacién

= Responsabilidad.
= Asertividad.

= Sociabilidad.

= Liderazgo.
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DEPARTAMENTO DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Nombre del Puesto Jefatura de Centros de Desarrollo Comunitario (CDC).
. Licenciatura terminada con Titulo y Cédula Profesional o contar con
Escolaridad .
Pasantia.

Area o especialidad Ciencias Sociales o Administrativas.
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 = Coordinacion de Subsistemas.

reportan
Unidad(es) = Personal administrativo.
Administrativa(s) quele |« Titulares de los CDC.
reportan
Objetivo General del Promover acciones que tengan por objetivo la integracion
Puesto comunitaria y la cohesién social de las familiar y vecinos de las

localidades en las que se encuentren los CDC.

= Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los Centros
de Desarrollo Comunitario.

= Promover la integraciéon comunitaria a través de las actividades
que se brindan en los CDC.

Funciones especificas | «  Coordinar con las y los Titulares de los CDC el ingreso de las

del puesto colegiaturas e inscripciones mensualmente.

= Coordinar con el Titular de Preparatoria Abierta la gestion de

los alumnos(as) adscritos al sistema de SEIEM.

= Conocimiento en Desarrollo Comunitario

= Conocimiento en Asistencialismo.

= Conocimiento de la Organizacion.

= Conocimiento en el marco normativo aplicable.

Conocimientos

= Manejo de PC y equipo de oficina.

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

= Capacidad de redaccion.

= Comunicacion.

= Responsabilidad.
Competencias = Asertividad.

= Sociabilidad.

= Liderazgo.
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9. GLOSARIO

= Asesoria: Servicio brindado por parte de un profesor(a) en el cual orienta sobre
dudas puntuales respecto a las materias establecidas por SEIEM para el examen
de Preparatoria abierta.

= Capacitacion: Proceso de ensefanza-aprendizaje que aporta habilidades y
destrezas a una persona para que realice actividades concretas.

= Certificado de bachillerato: Documento obtenido al concluir las asesorias y
acreditar el examen de Preparatoria abierta.

= Cuota de recuperacion: Cantidad que debe cubrir la persona usuaria por la
prestacion del servicio médico o asistencial brindado por personal del SMDIF.

= Curso de verano: Programa llevado a cabo en el periodo de verano, durante las
vacaciones escolares, a través del cual se brinda cuidado y esparcimiento a nifias y
ninos.

= Formato de Ingreso: Documento generado por los titulares de los CDC en los
cuales informan los ingresos que se han obtenido por los cursos y talleres.

= Instructor(a): Persona que tiene por oficio ensefiar una técnica o actividad, y puede
ser deportiva, manual, artisticas o recreativa.

= Mini jornada médico - asistencial: Evento llevado a cabo en los Subsistemas, en
donde los servicios regulares se realizan de forma gratuita por Unico dia, en el
horario estipulado; adicionalmente los servicios se complementan con promociones
y pléticas con apoyo de laboratorios, asociaciones o fundaciones.

= Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los
servicios o actividades del SMDIF.

= Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.

= Subsistemas: Centros de atencion integrales, ubicados en diferentes regiones del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

= Usuario(a): Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

10.ACRONIMOS

= CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

=  PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

= SEIEM: A los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.
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11.CUADRO DE CAMBIOS DE VERSION

De la
1. pagina
03 ala

04.

De la
2. pagina
06 ala

08.

De la

d

pagina10
ala15.

De la
4. pagina
17 ala

23.

I 2RO |

Control de Control de Cambios

Descripcion del Cambio

Modificacion del apartado:
5. Atribuciones Genéricas
Derivado a la Desaparicion de
la Coordinacion de Zona
Oriente y absorcion de los
Subsistemas y CDC a la
Coordinacion de Subsistemas
Modificacién del apartado:
5. Atribuciones Genéricas
Derivado a que la articulacion
sufrié cambios, por las
modificaciones del Reglamento
Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
Modificacién del apartado:
6. De la Coordinacion de
Subsistemas; y subindices
6.4,6.5y 6.6.

Derivado a que la articulacion
sufri6 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 Coordinacion
de Subsistemas.
Subindices 7.1.
Derivado a que la articulacion
sufrio cambios, por la
modificacién de Reglamento
Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

Fecha de la

Actualizacion

Se realizé la actualizaciéon
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;
asi como sus Anexos,
correspondientes a la
“Sexta Sesién
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

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion
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12.CUADRO DE IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION

ZMaria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

nE

——Elaboré
C. Mercedes Alvarez Martinez L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Coordinacion de Titular de la Secretaria Técnica

Subsistemas y
\ |

(s

~—" Validé Autorizé
Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccion 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
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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccién | 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 realiz6 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 Organizacioén de la Coordinacién del Adulto Mayor pretende constituirse como
un instrumento de desarrollo institucional, que direccione la gestién 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 historicos que definen el origen de la
Coordinacion del Adulto Mayor 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, las
atribuciones, funciones y responsabilidades de cada Unidad Administrativa que constituye
esta Dependencia.

El contenido de este Manual de Organizacién, debera revisarse periddicamente de forma
anual, respecto a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada
vez que se efectie una modificacién a la normatividad o estructura organica vigente,
propiciando en todo momento, la simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del
mismo.
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Ser un medio practico de informacién tanto para la capacitacion, induccién y orientacion
constante de las personas servidoras publicas de la Coordinacion del Adulto Mayor,
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

En cada administracion se han realizado cambios en la estructura interna de la
Coordinacién del Adulto Mayor, no obstante, la naturaleza de sus atribuciones y funciones
sigue siendo la misma, garantizar las acciones administrativas y sustantivas que se
efectien en un marco de legalidad, con un sentido de responsabilidad de la funcion y del
servicio publico.

Durante la gestion 2009-2012 del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz (SMDIF), existia la Coordinacion de Adultos Mayores, Unidad
Administrativa dependiente de la Presidencia del SMDIF.

Para la administracion 2013-2015 dicha Coordinacién se convierte en el Instituto Municipal
del Adulto Mayor (IMAM), como una nueva Direccién de Area adscrita a la Direccién
General del SMDIF, la cual contaba con las siguientes Unidades Administrativas:

e Coordinacion de Adultos Mayores Zona Oriente;

e Coordinacion de Adultos Mayores Zona Poniente;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Emma Godoy;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Frida Kahlo;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Diego Rivera;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Karol Woijtyla;

e Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacién para los Adultos Mayores

(UNIDE) y
e (Casa Diurna “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de Leon”.

Es a partir de la gestion 2016-2018 cuando la UNIDE se desincorpora del IMAM y pasa a
formar parte de la Presidencia del SMDIF, ademas de que se cambia la nomenclatura de la
Casa Diurna “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de Ledn”, para denominarse Casa del Adulto
Mayor “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de Le6n”.

Para la administracion 2019-2021 el Instituto Municipal del Adulto Mayor (IMAM), regresa
nuevamente a Coordinacion del Adulto Mayor, adscrita a la Subdireccion de Prevencion y
Asistencia Social y posteriormente pasa a ser adscrita a la Direccion General del SMDIF, y
se le asigna para su adscripcién al “Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion
para los Adultos Mayores (UNIDE)”, misma que cambia de denominacién a Departamento
de Educacion para los Adultos Mayores (EDUCAM).

A inicios de la Administracion 2022-2024, con la creacion de un nuevo Reglamento Interno
del Sistema Municipal DIF, el cual fue aprobado el 1° de enero del 2022, por el Organo
Maximo del Sistema (Junta de Gobierno), en su sesion de instalacion; y publicado en la
Gaceta Municipal numero 4, volumen 1, de fecha 17 de enero de 2022, quedando su
estructura de la siguiente manera:

3|Pagina

12 de junio de 2023

1 BRaa | MANUAL DE ORGANIZACION



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

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

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

e Departamento de Atencion a Casas de Adultos Mayores;

e Departamento de Educacion para los Adultos Mayores (EDUCAM);
e Casa “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de Ledn”;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Emma Godoy;

e Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Diego Rivera; y

o Jefatura de la Casa del Adulto Mayor Frida Kahlo.

La Coordinacién del Adulto Mayor continto adscrita a la Direccion General, sin embargo,
se realiza una re-estructura organica creando el Departamento de Atencion a Casas de
Adultos Mayores dependiente de la Coordinacién del Adulto Mayor.

Las cinco casas del adulto mayor son dividas de acuerdo al territorio de donde se ubican,
“Zona Poniente u Oriente” del municipio; con el objeto de brindar a la poblacion adulta mayor
y mejores oportunidades en razon de su condicion social, econdémica y fisica; quedando
cuatro casas en “Zona Poniente”, las cuales son adscritas al Departamento de Atencion a
Casas de Adultos Mayores.

Posteriormente, un cambio importante se realizd en las Reformas y Adiciones al
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, las cuales se aprobaron en la Primera Sesion Extraordinaria, con fecha
20 de enero de 2022, por la Junta de Gobierno del SMDIF, mismas que se publicaron en la
Gaceta Municipal nimero 7, volumen 1, de fecha 03 de febrero de 2022, donde se modifica
el nombre del Departamento de Educacién para los Adultos Mayores (EDUCAM),
regresando a ser “Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos
Mayores (UNIDE)".

Lo anterior, con la finalidad de impulsar una cultura de envejecimiento activo, digno e
incluyente en beneficio de las personas adultas mayores del municipio, retomando el
proyecto de la UNIDE creado en el aino 2011; brindando servicios, que se basan en un
sistema educativo andragoégico, que pretende que las personas adultas mayores del
municipio, amplien sus conocimientos y aptitudes, para la vida diaria y para su desarrollo
personal, favoreciendo la creaciéon de entornos recreativos y circulos de convivencia.

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 sometiod a consideracion el nuevo Reglamento Interno, el cual entré en vigor el
primero 1ro. de enero del afio 2023, mismo que se publicd en la Gaceta Municipal Numero
2, Volumen 2, de fecha 20 de enero del presente afo.
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La modificacion del reglamento se llevé a cabo derivado a las necesidades y a los nuevos
objetivos planteados para el servicio del SMDIF; en el cual los principales cambios para la
Coordinacion del Adulto Mayor fue la desaparicion de la Jefatura de Departamento de
Atencién a Casas de Adultos Mayores; por lo que, la Coordinacion del Adulto Mayor absorbe
todas sus atribuciones y funciones; asi como las Casas del Adulto Mayor.

Asimismo, con la supresion de la Coordinacion de Zona Oriente y los Departamentos a su
cargo; la Casa para el Adulto Mayor Adulto Mayor Karol Woijtyla, regresa a estar adscrita a
la Coordinacion del Adulto Mayor.

En razén de lo anterior y debido a las funciones que se le confieren a la Coordinacion, se
crea la Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor, con la finalidad de ser
una extension que apoye en dirigir, administrar, y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos y de equipamiento de la Coordinacion del Adulto Mayor.
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A continuacion, se mencionan en orden jerarquico los ordenamientos juridicos vigentes
federales, estatales y municipales que regulan la operacion y funcionamiento de la
Coordinaciéon del Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz:

Federal:

*
¢

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de los Derechos de la Personas Adultas Mayores.

Estatal:

*
¢
¢

*

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, Denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia.

Ley de Proteccién de Datos Personales y Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México Municipios

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

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Municipal:

¢
*

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

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;
I1. Direccion General;

1l. Direccion de Salud;

V. Direccion Juridica;

V. Direccidon de Administracion y Finanzas;

VI. Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar;

VII. Organo Interno de Control;

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

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

XI. Coordinacién de Transparencia;

Xil. Coordinacion de Procuracion de Fondos y Asistencia Social,

Xlll.  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:

1. 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;

Il 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 Organizaciéon 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 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
informacién 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 Coordinacién 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 COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

A continuacién, se menciona la mision, visién, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Coordinacion del Adulto Mayor:

6.1. MISION

Coordinar las acciones que realizan las Unidades Administrativas adscritas a la
Coordinacion del Adulto Mayor, asi como difundir y promover los programas
asistenciales, con la finalidad de brindar un servicio de calidad, para con ello
contribuir al desarrollo activo y productivo de las vidas de nuestros adultos
mayores.

6.2. VISION

Impulsar el bienestar de los adultos mayores en el Municipio de Tlalnepantla de
Baz, implementando programas de atencion integral, fomentando el
envejecimiento digno, activo y productivo; dando paso a una inclusién social y
familiar.

6.3. OBJETIVO

Ejecutar una politica social hacia los adultos mayores a través de acciones
coordinadas orientadas establecer una cultura del envejecimiento; asimismo
promover un trato incluyente y respetuoso hacia este grupo de la sociedad, asi
como el respeto y proteccion a sus derechos humanos, a su sano desarrollo,
esparcimiento, su inclusion familiar, laboral y social en nuestro municipio.
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6.4. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DEL
ADULTO MAYOR

De acuerdo a los articulos 113 y 114 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona
titular de Coordinacién del Adulto Mayor, se le han conferido llevar a cabo las siguientes
atribuciones, asi como las Unidades Administrativas que estaran adscritas a esta
Coordinacién para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

ARTICULO 113.- Son atribuciones de la persona titular de la Coordinacion del Adulto
Mayor, las siguientes:

1. Proponer la politica asistencial en materia de atencion al envejecimiento digno
de las personas adultas mayores del municipio;

Il Proponer politicas y acciones transversales al SMDIF, y a las dependencias de
la administracion municipal centralizada, que tengan por objetivo mejorar la
calidad de vida y atencion de las personas adultas mayores del municipio;

1. Proponer acciones para la atencion geriatrica de la poblacion de personas
adultas mayores del municipio;

V. Establecer los criterios de operacion de las acciones y programas que se
aplicaran en las Casas del Adulto Mayor;
V. Proponer las politicas, lineamientos y medidas de control interno en cada una

de las instalaciones a cargo de esta Coordinacion y vigilar su aplicacion, previa
aprobacion de la Direccion General o de la Junta de Gobierno, segun sea el

caso;

VI. Evaluar y dar seguimiento mensual a la adecuada ejecucion del Programa Anual
de Trabajo de cada una de las Casas del Adulto Mayor;

VII.  Vigilary procurar el cumplimiento y evaluacion de acciones, metas e indicadores

de los planes y programas presentados por las unidades administrativas a su
cargo, e informar sobre sus resultados al personal que labora en éstas, y en su
caso, notificar al Organo Interno de Control sobre su incumplimiento;

VIIl.  Supervisar la adecuada administracion y funcionamiento de las Casas del Adulto
Mayor, conforme lo establecido en los Programas Anuales de Trabajo;

IX. Vigilar que las unidades administrativas a su cargo, canalicen a las personas
adultas mayores en estado de vulnerabilidad a servicios médicos asistenciales
y psicoldgicos, cuando sean requeridos;
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Canalizar, cuando sea necesario, a la Direccién Juridica a las personas adultas
mayores en estado de vulnerabilidad, para el adecuado otorgamiento de
servicios asistenciales y de orientacion social y juridica;
Promover la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas en los
servicios y acciones de integracion y/o asistencia social a las personas adultas
mayores;
Dirigir la instrumentacion de acciones orientadas a la integracion familiar, social,
cultural, recreativa, deportiva, laboral y de asistencia social a las personas
adultas mayores;
Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten la
cultura de respeto y trato digno a las personas adultas mayores;
Promover y dirigir acciones encaminadas a impulsar una cultura del respeto a
los derechos de las personas adultas mayores;
Impulsar y propiciar las condiciones, con las instituciones publicas o privadas
correspondientes, para que las personas adultas mayores puedan desarrollar en
plenitud su bienestar fisico y mental, asi como ejercer plenamente sus
capacidades y derechos, con el objeto de aumentar su autoestima y salud
integral;
Coadyuvar con la Direccion Juridica en la promocion de las acciones preventivas
relativas al maltrato y abandono de personas adultas mayores, enterando a ésta,
cualquier caso del que tenga conocimiento, a efecto de que se le de atencion;
Promover la integracion de Clubes del Adulto Mayor en el municipio;
Integrar y resguardar la informacién requerida para la conformacion de los
Clubes del Adulto Mayor en el municipio, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia federal correspondiente;
Las Casas de Adulto Mayor, que el tendra a su cargo, son las siguientes;

a. Casa del Adulto Mayor “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de
Leon”;
Casa del Adulto Mayor “Emma Godoy”;
Casa del Adulto Mayor “Diego Rivera”;
Casa del Adulto Mayor “Frida Kahlo”; y
Casa del Adulto Mayor Karol Wojtyla

Poo0vw

Son atribuciones genéricas y obligaciones de las y los titulares de las Casas del Adulto
Mayor las siguientes:

I 2RO |

1. Vigilar la aplicaciéon y seguimiento de la normativa contenida en el
Reglamento Interior de las Casas del Adulto Mayor;

2. Llevar un registro puntual de las personas adultas mayores, y los
respectivos Clubes, que cuenten con amonestaciones a efecto de
mantener el orden y el respeto en las actividades y espacios de las Casas
del Adulto Mayor;

3. Fomentar la participacion de las personas adultas mayores en las
actividades de la Casa del Adulto Mayor, privilegiando la difusion de los
servicios entre las comunidades aledarias a la Casa;
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4. |Integrar el Programa Anual de Trabajo de la Casa del Adulto Mayor a su
cargo, estableciendo las necesidades presupuestales y materiales de la
misma;

5. Comunicar e informar a los servidores publicos la evaluacion en el
cumplimiento de las acciones, metas e indicadores del Programa Anual de
Trabajo en la Casa del Adulto Mayor a su cargo;

6. Ejecutary dar seguimiento al PbRM y al POA de la Casa del Adulto Mayor
a su cargo;

7. Gestionar la participacion de organizaciones publicas, sociales y privadas
en los servicios y acciones de integracion y asistencia social a las
personas adultas mayores;

8. Planear, organizar y ejecutar acciones orientadas a la integracién familiar,
social, cultural, recreativa, deportiva, laboral y/o de asistencia social a las
personas adultas mayores;

9. Planear, organizar y ejecutar las actividades educativas, deportivas,
culturales y recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a
las personas adultas mayores;

10. Fomentar la participacion activa de las personas adultas mayores en
actividades de autosuficiencia y autoempleo;

11. Promover la difusién de los derechos las personas adultas mayores a
través de platicas y talleres que les permitan elevar su calidad de vida;
12. Informar a la Coordinacion del Adulto Mayor, sobre los resultados de los
servicios y acciones que se realizan en la Casa del Adulto Mayor a su

cargo;

13. Gestionar la canalizacion al Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, dependiente de la
Direccion Juridica, a las personas adultas mayores que requieran sus
servicios;

14. Canalizar a los servicios médico asistenciales del SMDIF y de otras
instituciones a las personas adultas mayores que asi lo requieran;

15. Atender, previa solicitud o invitacion, las necesidades de los Clubes de los
Adultos Mayores, que visiten o realicen actividades en la Casa del Adulto
Mayor a su cargo;

16. Supervisar y coordinar las actividades en materia de capacitacion,
formacion o instruccion que se realicen en la Casa del Adulto Mayor a su
cargo;

17. Promover el otorgamiento del servicio asistencial de psicologia para las
personas adultas mayores, conforme a los recursos disponibles;

18. Brindar servicio de comedor, con cuota de recuperacion conforme la
normatividad aplicable en descuentos, a los usuarios de la Casa del Adulto
Mayor a su cargo;
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19. Disefiar, en coordinacion con el Departamento de Control Vehicular, las
rutas para el traslado de los Clubes del Adulto Mayor, procurando el uso
racional de gasolina y eficiente de tiempos para el buen servicio;

20. Llevar registro diario a través de una bitacora de la visita de las personas
adultas mayores que asisten a las Casas del Adulto Mayor;

XX.  Actualizar y dar seguimiento a la renovacion de las mesas directivas de los
Clubes del Adulto Mayor, para la actualizacion de los mismos;

XXI. Integrar, publicar y actualizar en el sitio oficial del SMDIF, el directorio con la
informacion de los Clubes del Adulto Mayor activos en el municipio;

XXII.  Apoyar a los Clubes de Adulto Mayor, para la implementacion de sus actividades
de desarrollo cultural, salud mental, deportivas y sociales;

XXIIl. Proponer a la Direccién General, en coordinacién con la Direccién de
Administracién y Finanzas, las modificaciones a las cuotas de recuperacion por
la prestacion de servicios que se ofrecen en la Coordinacion, en las Casas del
Adulto Mayor y UNIDE; y

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

ARTICULO 114.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones la Coordinacién del Adulto
Mayor, contara con las siguientes unidades administrativas:

. Secretaria Particular de la Coordinacién del Adulto Mayor; y

1. Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores
(UNIDE).
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> FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA COORDINACION DEL ADULTO
MAYOR

DE LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

. Elaborar los informes de PbRM para el seguimiento de los programas y acciones
de la Coordinacién del Adulto Mayor;

. Actualizar trimestralmente la informacion publica del oficio en la plataforma
IPOMEX;

. Manejar la cuenta de correo electrénico institucional de la Coordinaciéon del
Adulto Mayor;

. Recibir los documentos dirigidos a la Coordinacion del Adulto Mayor;

. Atender las llamadas de la extension telefonica de la Coordinacion del Adulto
Mayor;

. Archivar los documentos generados por la Coordinacién del Adulto Mayor;

. Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros materiales;

. Apoyar a la Coordinacién del Adulto Mayor en su participacién en reuniones o
actividades de trabajo;

. Apoyar en la realizacion de eventos y actividades de la Coordinacion del Adulto
Mayor;

. Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Coordinacién del Adulto mayor; y

* Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor

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

DE LAS(OS) TITULARES DE LAS CASAS DEL ADULTO MAYOR

. Integrar el Programa Anual de trabajo de la casa del adulto mayor a su cargo
estableciendo las necesidades presupuestales y materiales de la misma;
* Comunicar e informar a los servidores publicos la evaluacién en el cumplimiento

de las acciones metas e indicadores del programa anual de trabajo en la casa
del adulto mayor a su cargo;

. Ejecutar y dar seguimiento al PbRM de la Casa del Adulto Mayor a su cargo;

. Gestionar la participacion de organizaciones publicas sociales y privadas en los
servicios y acciones de integracion y asistencia social a los adultos mayores;

. Planear organizar y ejecutar acciones orientadas a la integracion familiar social
cultural recreativa deportiva laboral y/o de asistencia social a los adultos
mayores;

. Planear organizar y ejecutar las actividades educativas deportivas culturales y
recreativas que fomenten la cultura de respeto y trato digno a los Adultos
Mayores;
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. Fomentar la participacion activa de los adultos mayores en las actividades de
autosuficiencia y autoempleo;

. Promover la difusidon de los derechos del adulto mayor a través de platicas y
talleres que les permita elevar su calidad de vida;

* Informar a la Coordinacion del Adulto Mayor, respectivo sobre los resultados de
los servicios y acciones que se realizan en la Casa del Adulto Mayor a su cargo;

* Gestionar la canalizacion al Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato

de Personas Mayores y a la Tercera Edad del SMDIF, a los adultos mayores
que requieran sus servicios;

. Canalizar a servicios médicos asistenciales del SMDIF y/o a otras Instituciones
a los adultos mayores, que asi lo requieran;

. Atender a los adultos mayores de los clubes, que visiten o realicen actividades
en la Casa del Adulto Mayor a su cargo;

. Supervisar y coordinar las actividades en materia de capacitacién formacién o
instruccion que se realizan en la Casa del Adulto Mayor a su cargo;

. Promover el otorgamiento de servicio asistencial psicologico para los Adultos
Mayores;

. Brindar servicio de comedor con cuota de recuperacion a los usuarios de la Casa
del Adulto Mayor a su cargo, de acuerdo a la disponibilidad de la misma;

* Conforme a la normatividad aplicable sobre descuentos, supervisar en

Coordinacion con el departamento de ingresos la recaudacion de ingresos que
capta el personal asignado o habilitado para la Casa del Adulto Mayor,
informando a la Coordinacién del Adulto Mayor y al Organo Interno de Control
sobre alguna anomalia.

. Administrar de forma eficiente y eficaz los viveres suministrados en la casa del
adulto mayor a su cargo.

* Generar un reporte diario de los viveres de la Casa del Adulto Mayor a su cargo,
e informar mensualmente a la Coordinacion del Adulto Mayor; y

. Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor

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

DE LAS(OS) INSTRUCTORES(AS)

Impartir clases o talleres para desarrollar las habilidades de los adultos mayores.

* Informar a la persona titular de la Casa del Adulto Mayor, sobre la asistencia de
adultos mayores al curso o taller y/o sobre sus actividades realizadas.

. Apoyar a las necesidades de las Casas del Adulto Mayor; y

* Las demas que establezca la persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor

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

EO1. Direccion General.

EO1.11 Coordinacion del Adulto Mayor.

EO1.11.0.1 Auxiliar Administrativo.

EO1.11.0.2 TitL’J|a”r de la Casa del Adulto Mayor “Guillermo Ernesto Padilla Diaz de
Ledn”.

EO1.11.0.2.1 In’structores,(a”s) de la Casa del Adulto Mayor “Guillermo Ernesto Padilla
Diaz de Leon”.

EO1.11.0.3 | Titular de la Casa del Adulto Mayor “Emma Godoy”.

EO1.11.0.3.1 | Instructores(as) de la Casa del Adulto Mayor “Emma Godoy”.

EO1.11.0.4 | Titular de la Casa del Adulto Mayor “Diego Rivera”.

EO1.11.0.4.1 | Instructores(as) de la Casa del Adulto Mayor “Diego Rivera”.

EO1.11.0.5 | Titular de la Casa del Adulto Mayor “Frida Kahlo”.

EO1.11.0.5.1 | Instructores(as) de la Casa del Adulto Mayor “Frida Kahlo”.

EO1.11.6 Titular de la Casa del Adulto Mayor “Karol Wojtyla”.

EO1.11.6.1 Instructores(as) de la Casa del Adulto Mayor “Karol Woijtyla”.

EO1.111 Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor.

EO1.11.2 Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educaciéon para los Adultos
Mayores (UNIDE).

I 2RO |

17| Pagina

12 de junio de 2023

MANUAL DE ORGANIZACION



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2022- 2024

6.6.

ORGANIGRAMA

G

SENER.

COORDI
DELADULTO

MAYOR

Tialnegana

retaria Particular
dela inacion del
Mayor

Departamento de la

(UNIDE)

Titular de la del
Adulto Mayor
uillermo Emesto

Padilla Diaz de Ledn

Titular de la Casa del Titular de |
Adulto M Emma Adulto
G

Titular de la Casa del
Adultc <arol

Auxiliar
Administrativo

Instructores(as)

-1 I BB0a |

Instructores(as) Instructores(as) Instructores(as)

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Quinta Seccion)

Instructores(as)

18| Pagina

MANUAL DE ORGANIZACION



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ i |a|ne9§r[gut|ﬂ§‘| A lF

206222024 Nuevo Gobliemno, Ffusias Jfens £ Tlalnepantla
o ot

o o

7. DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

7.1. SECRETARIA PARTICULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO
MAYOR

A continuacioén, se menciona la mision, vision, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama de la Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor:

> MISION

Coadyuvar en las actividades educativas, deportivas culturales y recreativas que se
realicen en la Coordinacién del Adulto Mayor, con la finalidad de contribuir al
desarrollo activo y productivo de la vida de los adultos mayores.

> VISION

Ser una Unidad Administrativa referente en su asistencia, encargada de generar
politicas publicas y programas que contribuyan a eficientar las decisiones y acciones
para brindar atencion de calidad y calidez a los adultos mayores en situacion de
vulnerabilidad, generando un envejecimiento digno que garantice autosuficiencia.

—
<=

» OBJETIVO
Dar seguimiento al despacho de asuntos de indole administrativa, asi como de
aquellos servicios asistenciales y actividades otorgadas por la Coordinaciéon del

Adulto Mayor, tendientes a la atencion integral del adulto mayor, especialmente de
aquellos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad.
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> ATRIBUCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

De acuerdo a los articulos 115 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México; publicado, la persona
titular de la Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor, se le han conferido
llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO DECIMO CUARTO
SECCION PRIMERA

DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

ARTICULO 115.- La Secretaria Particular de la Coordinacién del Adulto Mayor, tiene la
funcién de asistir a la persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, en lo relacionado
con la organizacion y registro de sus actividades, dando seguimiento a los documentos que
se generen al interior de la misma coordinacion.

La cual tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

. Apoyar en dirigir, administrar, y supervisar los recursos humanos, materiales,
economicos y de equipamiento del titular de la Coordinacién del Adulto Mayor;

1. Brindar la atencion necesaria a la ciudadania, que solicita audiencia con la
persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor;

1. Enterar sistematicamente sobre los asuntos atendidos y ejecutar las acciones
que, para cada efecto, le instruya la persona titular de la Coordinacion del Adulto
Mayor;

V. Acordar con la persona titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, los asuntos
que le sean encomendados y dar seguimiento e informarle de las actividades
que realicen las unidades administrativas;

V. Dar seguimiento a la correspondencia y los oficios signados por la Coordinacion
del Adulto Mayor del SMDIF;

VL. Supervisar el cumplimiento de la normativa establecida en el Reglamento Interior
de las Casas del Adulto Mayor;

VII. Realizar visitas de campo, en las sedes donde sesionan los Clubes de Adultos
Mayores del municipio, para validar su funcionamiento y generar un registro de
asistentes;

VIIl. Participar en la integracién de las politicas y medidas de control interno,

aplicables a las Casas del Adulto Mayor;
IX. Supervisar la integracion del Programa Anual de Trabajo de las Casas del Adulto
Mayor, estableciendo las necesidades presupuestales y materiales de la misma;
X. Supervisar el cumplimiento de las acciones, metas e indicadores del PbRM, el
POA incluidos en el Programa Anual de Trabajo de las Casas del Adulto Mayor;
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XI. Supervisar la adecuada administracion y funcionamiento de las Casas del Adulto
Mayor;
Xll.  Integrar y mantener actualizados de forma anual los expedientes de los Clubes

de Adultos Mayores, con los requisitos que establezcan las autoridades
federales y/o estatales;

XIll.  Coadyuvar con las y los titulares de las Casas del Adulto Mayor en la gestiéon de
los tramites necesarios a efecto de canalizar a servicios médico asistenciales y
psicoldgicos a las personas adultas mayores que asi lo requieran;

XIV. Integrar los requerimientos de cada Casa del Adulto Mayor efecto de solicitar,
via la o el titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, personal que brinde
servicios médico asistencial;

XV.  Acordar con la Coordinaciéon del Adulto Mayor los asuntos de inmediata o
urgente resolucion y atencion que se presenten en las Casa del Adulto Mayor;

XVI. Informar a la Coordinacion del Adulto Mayor, sobre el desempefio de los
servidores publicos que brindan los servicios meédicos asistenciales y de
enfermeria a las Casas del Adulto Mayor;

XVII. Coordinar y supervisar la participacion de organizaciones publicas, sociales y
privadas, en los servicios y acciones de integracion y asistencia social a los
adultos mayores;

XVIII. Coordinar la instrumentacion de acciones orientadas a la integracion familiar,
social, cultural, recreativa, deportiva, laboral y/o de asistencia social, para las
personas adultas mayores;

XIX. Difundir y promover en los Clubes de Adultos Mayores, los servicios y
actividades que se prestan en la Coordinacién del Adulto Mayor y en las Casas
del Adulto Mayor a su cargo;

XX. Participar en la difusién de los programas y servicios que otorga el Gobierno
Federal y DIFEM entre la poblacién de personas adultas mayores del Municipio;

XXI.  Apoyar en la logistica de los eventos que organice la Coordinacion del Adulto
Mayor;

XXII. Integrar y mantener actualizados de forma semestral los expedientes de los
Clubes de Adultos Mayores, con los requisitos que establezcan las autoridades
federales y/o estatales;

XXIIl. Supervisar, buscar e informar de forma anual a las autoridades correspondientes
sobre la conformacion y renovacion de las mesas directivas de los Clubes del
Adulto Mayor;

XXIV. Establecer mecanismos de coordinaciéon, comunicacion y retroalimentacion para
impulsar acciones de mejora en los servicios y acciones que realizan las Casas
del Adulto Mayor a su cargo;

XXVI. Convocar al personal de la Casa del Adulto Mayor a su cargo, para realizar la
planeacion y calendarizacion de las actividades de seguimiento a los clubes, las
visitas mensuales y la programacion de rutas de traslado, debiendo notificar por
escrito sobre éstas, a la Coordinacion del Adulto Mayor para la oportuna gestion
de unidades vehiculares; y
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XXVII. Las demas que establezca la Coordinacion del Adulto Mayor, en el ambito de
sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

Esta Unidad Administrativa no cuenta con personal adscrito a su cargo, por lo que persona
titular debera ejecutar las atribuciones que el Reglamento Interno dispone y las funciones
administrativas que se requieran.

> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccién General.
EO1.11 Coordinacion del Adulto Mayor.
EO1.11.1 Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor.

> ORGANIGRAMA

G

COORDINACION
DEL ADULTO
MAYOR

Secretaria Particular
de la Coordinacién
del Adulto Mayor
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7.2. DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y EDUCACION
PARA LOS ADULTOS MAYORES (UNIDE)

A continuacién, se menciona la misioén, visién, objetivo, atribuciones, funciones, estructura
organica y organigrama del Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion para los
Adultos Mayores (UNIDE):

> MISION

Favorecer en el desarrollo integral de la poblacién adulta mayor y su reincorporacién
a la sociedad, como personas conscientes, criticas y responsables de sus actos,
proporcionando una oportunidad de satisfacer su derecho a la educacion, partiendo
del hecho de que no hay limites de edad para aprender.

> VISION

Fortalecer y desarrollar el modelo educativo basado en la ensefianza andragoégica,
mejorando la educacion especializada en los adultos mayores, para que sigan
desarrollandose plenamente y tengan una vida digna, productiva y activa, con la
finalidad de que asuman un rol protagonico en el desarrollo en el ambito social,
cultural, econémico y politico.

» OBJETIVO

Proporcionar un espacio de formacién de alta calidad que permita el desarrollo
intelectual, social, emocional y fisico; ofreciendo una nueva cultura del
envejecimiento y dignificacion de la vida de los adultos mayores, a través del
conocimiento y la realizacion de actividades satisfactorias, donde aprendan a
disfrutar de esta etapa de su vida con plenitud, integridad y bienestar; a través del
conocimiento, del desarrollo de aptitudes, habilidades y de la construccion de
relaciones humanas.
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» FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO Y EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (UNIDE)

De acuerdo al articulo 116 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 la Unidad de Desarrollo y Educacioén para los Adultos Mayores (UNIDE),
se le han conferido llevar a cabo las siguientes atribuciones:

CAPITULO DECIMO CUARTO
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y EDUCACION PARA LOS
ADULTOS MAYORES (UNIDE)

ARTICULO 116.- Corresponde a la persona titular del Departamento de la Unidad de
Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores (UNIDE), las siguientes atribuciones:

. Promover el desarrollo integral las personas adultas mayores a través de una
oferta educativa y de autoempleo, que le permita mejorar sus condiciones de
vida y su reintegracion social, a partir del modelo andragégico como método de
ensefanza aprendizaje y aplicado mediante una interacciéon gerontoldgica;

1l Dirigir la planeacion y disefo del programa educativo de UNIDE;

. Supervisar el cumplimiento y evaluacion de acciones, metas e indicadores, e
informar sus resultados a las instancias superiores y al personal que labora en

UNIDE;

IV. Fortalecer la ensefianza, difusion y capacitacion de las personas adultas
mayores a través de cursos, talleres, conferencias y salidas extramuros;

V. Administrar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales,

economicos y de equipamiento del Departamento, asi como su adecuado
funcionamiento;

VI. Establecer los requisitos de ingreso y permanencia de alumnos y docentes en
UNIDE;

VII. Seleccionar al personal docente de UNIDE;

VIIl. Capacitar al personal docente y administrativo de UNIDE, sobre las

innovaciones educativas y tecnoldgicas relacionadas con la educacion para las
personas adultas mayores;
) @ Coordinar y evaluar al personal docente que presta su servicio dentro de UNIDE;
X. Desarrollar planes de estudio, cursos y talleres cuyo propdsito sea la educacion
y dignificacion de las personas adultas mayores;
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XI. Establecer los requisitos y procedimientos para el otorgamiento de becas
econdémicas, al mérito y para docentes en UNIDE, previa validacion de los
mismos por parte de la Coordinacion del Adulto Mayor;

XIl.  Gestionar y promover descuentos especiales y becas para alumnos en situacion
de vulnerabilidad, con instituciones publicas y privadas;
Xlll.  Promover acciones para que las personas adultas mayores puedan reinsertarse

en el mercado laboral y/o iniciar proyectos productivos independientes para
obtener un ingreso propio;

XIV. Disefiar, supervisar y ejecutar la aplicacion de los reglamentos, procedimientos
y politicas previamente aprobadas, establecidos para el funcionamiento de
UNIDE;

XV.  Gestionar mejoras de infraestructura y equipamiento para beneficio de UNIDE;

XVI.  Gestionar, con la Direccién de Salud del SMDIF, acciones, programas y servicios
que atiendan la salud de los alumnos de UNIDE;

XVIl. Coordinar y organizar los eventos que se lleven a cabo con los alumnos de
UNIDE, tales como: fin de cursos, jornadas del saber, conferencias, recitales,
presentaciones, entre otros;

XVIII. Proporcionar y canalizar a las personas adultas mayores, los servicios y
programas que presta el SMDIF, con el fin de que sean beneficiarios de éstos;

XIX. Promover y dirigir acciones encaminadas a impulsar una cultura de inclusion del
respeto a los derechos de las personas adultas mayores;

XX. Gestionar la celebraciéon de convenios y contratos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de UNIDE;

XXI. Coordinar y vigilar que el personal a su cargo, lleve a cabo en tiempo y forma el
proceso de inscripciones desde la solicitud, seleccion de materias, cobro de
cuotas de recuperacion y el ingreso a la caja general del SMDIF, de los recursos
recaudados;

XXIl. Coordinar y vigilar que el personal a su cargo, lleve a cabo la credencializacion
de cada alumno para su identificacion;

XXIIl. Gestionar y promover la vinculacion entre instituciones publicas, privadas y
sociales, asi como de orden municipal, estatal y federal, que fomenten la salud
integral e impulsen el desarrollo de proyectos productivos a favor de las
personas adultas mayores;

XXIV. Gestionar en coordinacién con el Departamento de Sistemas del SMDIF, el
disefio, elaboracion, actualizaciéon y operacion del sistema de inscripciones y
cobro de cuotas de recuperacion de los servicios educativos de UNIDE;

XXV. Coordinar con el Departamento de Capital Humano del SMDIF, el contar con
pasantes que lleven a cabo el servicio social en UNIDE, en las areas de
nutricion, gerontologia, psicologia, fisioterapia de rehabilitacién, sistemas
computacionales, andragogia y trabajo social, para contribuir en el desarrollo
integral de las personas adultas mayores de UNIDE;

XXVI. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, en la realizacion e integracion de
los expedientes y el calculo del pago de honorarios a docentes conforme a su
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contrato, para gestionar la remuneracién correspondiente ante el Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario;

XXVII. Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo
del desarrollo de las actividades de UNIDE;

XXVIII. Estudiar, y en su caso, proponer a la Coordinacién del Adulto Mayor, la
actualizacion y/o modificaciones a las cuotas de recuperacion por la prestacion
de servicios educativos que ofrece UNIDE; y

XXIX. Las demas que establezca la Coordinacion del Adulto Mayor, en el ambito de
sus atribuciones o las que sefiale la normatividad aplicable.

> FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO Y EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (UNIDE)

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE LOS ASUNTOS
ACADEMICOS Y ESCOLARES

. Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y escolares
encomendadas al personal docente a fin de garantizar la prestacion de un
servicio educativo de calidad, orientado hacia una nueva cultura de
envejecimiento bajo el sistema de ensefianza-aprendizaje en beneficio de
nuestros alumnos(as) adultos mayores;

* Participar en conjunto con la persona titular del Departamento de la UNIDE en
la planeacion de cada ciclo escolar;

* Resolver los aspectos académicos, escolares y de orden del Departamento de
la UNIDE y que sean sometidos a su consideracion;

. Solicitar, validar y hacer cumplir los programas de estudio de los docentes del
Departamento de la UNIDE;

. Supervisar y llevar el control del registro de asistencias de docentes;

* Llevar a cabo el registro de las ausencias de las y los alumnos(as), asi como dar
aviso a los docentes de las mismas;

. Conocer y resolver las inquietudes que presenten los docentes y alumnos(as),
relacionados con su desempefio escolar o con cualquier otro asunto de los
docentes;

. Conocer y resolver las inquietudes de caracter académicas que presenten los

docentes; aprobar en su caso en coordinacién con el titular del Departamento
de la UNIDE, las propuestas de actualizacion o modificacion de los contenidos
de los programas de estudio sugeridos por los docentes;

* Orientar al alumnado en las diferentes opciones de materias, a fin de que se
inscriban o reinscriban en aquellas que mejor convengan a sus intereses y les
permitan obtener un desarrollo integral;

* Elaborar la tira de materias con la oferta académica a ofrecer por los docentes
del Departamento de la UNIDE;
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. Solicitar a los docentes las clases muestra, asi como programar y publicar el
calendario, previo al inicio del ciclo escolar y difundir entre el alumnado
interesado en integrarse a la UNIDE;

. Elaborar y entregar las circulares y avisos para docentes y alumnos con previa
validacion de la persona titular del Departamento de la UNIDE;
. Inscribir y reinscribir a los alumnos(as) en coadyuvancia con la persona titular y

personal administrativo del Departamento de la UNIDE, en las materias
convenidas por los mismos;

. Recabar y actualizar la informacion académica de alumnos(as) y docentes e
integrar los expedientes correspondientes y resguardar la informacion;

. Solicitar, revisar y validar los informes ejecutivos mensualmente junto con la
persona titular del Departamento de la UNIDE;

. Validar, publicar y entregar las listas oficiales de asistencia del alumnado a los
docentes, correspondientes al ciclo escolar;

. Integrar los informes ejecutivos mensuales de los docentes;

* Integrar los expedientes de cada uno de los docentes por honorarios, los cuales

deberan estar integrados con lo siguiente: su factura, verificacion ante el SAT y
formato XML, informe ejecutivo, evidencia, copia de identificacién oficial y copia
del contrato para la gestion de su pago por la persona titular del Departamento

de la UNIDE;

. Registrar las suplencias de los docentes, de presentarse el caso;

. Planear, gestionar y realizar en conjunto con la persona titular del Departamento
de la UNIDE, las “Jornadas del Saber”;

* Determinar en conjunto con la persona titular del Departamento de la UNIDE, la
fecha del evento de graduacion y su logistica;

. Cuidar la calidad académica y promover acciones tendientes a aumentar y/o
mantener un servicio de calidad;

. Elaborar la oferta educativa y designar los espacios educativos para la
imparticion de materias de acuerdo su naturaleza;

. Realizar y validar en conjunto con la persona titular del Departamento de la
UNIDE y publicar el calendario escolar y de actividades;

. Realizar y publicar la convocatoria en tiempo y forma al alumnado en situacion

vulnerable, para que solicite beca econdmica; asi como recabar la informacion
con la documentacion correspondiente para la gestion de los estudios
socioecondmicos correspondientes ante la Direccion de Salud del SMDIF, la que
determina el porcentaje de descuento aplicable a cada alumno segun sus

ingresos;

. Valorar las propuestas de cursos y horarios para cada ciclo escolar en conjunto
con la persona titular del Departamento de la UNIDE;

* Calendarizar con los docentes las salidas extramuros con base en la

programacion anual de metas de actividad;
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. Definir junto con la persona titular del Departamento de la UNIDE, las
conferencias, platicas y talleres que se ofreceran en beneficio del alumnado de
la UNIDE, asi como entregar a los docentes los formatos respectivos para
reportes, testimonios y evidencias fotograficas;

* Solicitar, coordinar y supervisar las actividades a desempefar por los integrantes
de servicio social que envia el Departamento de Capital Humano del SMDIF;
. Atender con calidad y calidez al publico en general, brindando la informacion

relacionada con la UNIDE, en cuanto su objetivo, mision, requisitos para la
admision, oferta educativa, calendario escolar, de actividades y costos de
recuperacion;

* Ofrecer a los alumnos(as) inscritos en cada ciclo escolar, informaciéon de:
conferencias, talleres, salidas extramuros, asi como informacién general de los
servicios que ofrece el SMDIF;

* Otorgar el servicio de fotocopiado al alumnado que lo solicite;

. Administrar, archivar y clasificar la informacién que genere en al ambito de sus
funciones;

. Dar buen uso a los bienes bajo su resguardo, asi como supervisar que los

inventarios de bienes que le fueron registrados por el Departamento de
Patrimonio del SMDIF, se mantenga en los espacios y condiciones convenidas
dentro de la UNIDE, en colaboraciéon con el responsable de los aspectos
administrativos y de enlace; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de la UNIDE, en
el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE LOS ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE ENLACE

* Coadyuvar con la persona titular del Departamento de la UNIDE, en la
elaboracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) e
indicadores de gestion;

. Integrar y elaborar el reporte mensual y trimestral del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM);

. Colaborar en la recepcion y elaboracion de los oficios que indique la persona
titular del Departamento de la UNIDE, atendiendo la funcion administrativa;

* Coadyuvar con la persona titular del Departamento de la UNIDE, en la

elaboraciéon de los Reglamentos Internos de la UNIDE, Manuales de
Organizacion, de Procedimientos y demas instrumentos de desarrollo
institucional;

. Colaborar con la persona titular del Departamento de la UNIDE, en la
elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos;
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. Solicitar, coordinar y supervisar de forma responsable y transparente las
adquisiciones de productos y servicios que se requieran, con previa autorizacion
de la persona titular del Departamento de la UNIDE;

. Calcular el pago de los honorarios de docentes de forma mensual de acuerdo a
la bitacora de asistencia e informes ejecutivos con evidencias de las materias
impartidas, para la emisién de las facturas correspondientes por las y los
docentes;

. Dar seguimiento a la elaboracion y firma de los contratos y convenios de
docentes con el Departamento de Procedimientos Juridicos de la Direccion
Juridica del SMDIF;

. Participar en la logistica de eventos que realiza la UNIDE, en colaboracion con
el Departamento de Giras y Eventos del SMDIF;

* Administrar, archivar y clasificar con el apoyo del personal administrativo la
informacion que genere el Departamento de la UNIDE;

. Elaborar y llevar a cabo a peticion de la persona titular del Departamento de la

UNIDE, la informacién necesaria de la UNIDE en materia de transparencia y
rendicion de cuentas;

* Actualizar la informacioén publica de oficio en la plataforma de IPOMEX;

* Supervisar que los inventarios de bienes que han sido registrados por el
Departamento de Patrimonio del SMDIF, se mantenga en los espacios y
condiciones convenidas dentro de la UNIDE, que se haga buen uso de ellos por
el resguardatario, asi como asentar las altas, bajas y modificaciones que se
presenten en los inventarios reportandolo a la persona titular del Departamento
de la UNIDE;

* Dar seguimiento a las donaciones realizadas en beneficio de la UNIDE,
apegadas a los procedimientos establecidos por la Coordinacion de Procuracion
de Fondos y Responsabilidad Social del SMDIF;

. Supervisar el inventario y buen uso del acervo bibliografico de la UNIDE;

. Supervisar que se lleven a cabo las medidas de seguridad y proteccion civil en
las instalaciones de la UNIDE;

. Elaborar la requisicion, supervisar y controlar la salida del material de papeleria

y articulos de limpieza que otorga el Departamento de Recursos Materiales del
SMDIF al Departamento de la UNIDE, asi como cuidar su buen uso;

. Administrar, archivar y clasificar la informacion que genere en al ambito de sus
funciones;
. Dar buen uso a los bienes bajo su resguardo, asi como supervisar que los

inventarios de bienes que le fueron registrados por el Departamento de
Patrimonio del SMDIF, se mantenga en los espacios y condiciones convenidas
dentro de la UNIDE;

. Auxiliar en el proceso de inscripciones y reinscripciones de la UNIDE; y
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. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de la UNIDE, en
el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE LOS ASUNTOS DE
INGRESOS POR SERVICIOS

* Llevar a cabo el control del cobro de las cuotas de recuperaciéon de todos los
servicios prestados por la UNIDE, en materia de inscripciones, pagos de materia,
cuotas por el servicio de transporte, tarjetones de estacionamiento, cafeteria,
copias, comedor y reposicion de credenciales y los demas que apliquen;

. Registrar, controlar y reportar al Departamento de Ingresos del SMDIF, los
recursos obtenidos por el concepto de inscripciones y pago de materias;

. Llevar a cabo las solicitudes de adquisicion de insumos y productos de manera
oportuna para brindar el servicio de cafeteria y comedor a los adultos mayores
de la UNIDE;

. Vigilar que la prestacion de los servicios de cafeteria y comedor se lleven a cabo

con suficiencia y calidad, transparentando las adquisiciones de insumos y
productos que se requieren para dar este servicio;

. Asignar y controlar los tarjetones de estacionamiento a las y los alumnos(as), y
docentes que lo requieran y verificar el buen uso de los mismos y llevar un
registro actualizado segun indicaciones de la persona titular del Departamento
de la UNIDE;

. Llevar a cabo la credencializacion de docentes y alumnos(as), asi como llevar
un registro actualizado segun indicaciones de la persona titular del
Departamento de la UNIDE;

. Ingresar a la caja general del SMDIF los recursos obtenidos por concepto de
transporte, tarjeton de estacionamiento, cafeteria, comedor y reposicion de
credenciales, justificando con los recibos de pago foliados con su firma, de la o
el alumno(as) y sello de pagado de la UNIDE, llevando un registro y control
segun indicaciones de la persona titular del Departamento de la UNIDE;

. Firmar diariamente las bitacoras correspondientes al servicio de transporte y
archivar su copia fisica;

* Elaborar un reporte mensual de los ingresos del servicio de transporte de la
UNIDE;

. Elaborar un reporte mensual de los ingresos del servicio de cafeteria de la
UNIDE;

. Elaborar un reporte mensual de los ingresos del servicio de comedor de la
UNIDE;

. Aplicar los descuentos de becas econdmicas en el segundo periodo de pago y

llevar un control y reporte de las becas otorgadas en el ciclo escolar, con base
a los resultados de los estudios socioeconémicos otorgados por la Direccion de
Salud del SMDIF;
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. Expedir comprobantes de no adeudo con su firma y sello de la UNIDE, a los
alumnos(as) como parte del requisito para la reinscripcion;
. Participar en las inscripciones y reinscripciones llevando un control de las

materias elegidas por el alumno(a) contra el monto depositado por el concepto
de inscripcion y pago de materia;

. Administrar, archivar y clasificar la informacion que genere en al ambito de sus
funciones;
. Dar buen uso a los bienes bajo su resguardo, y supervisar que los inventarios

de bienes que le fueron registrados por el Departamento de Patrimonio del
SMDIF, se mantenga en los espacios y condiciones convenidas dentro de la
UNIDE; y

* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de la UNIDE, en
el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

DE LAS(OS) DOCENTES POR HONORARIOS

. Presentar una clase muestra de la materia que desea impartir al titular del
Departamento de la UNIDE y al administrativo responsable de los asuntos
académicos y escolares;

. Llenar solicitud de docente y entregar la documentacion solicitada para su alta;

. Elaborar los programas de estudio de la materia o materias a impartir;

. Entregar la documentacion requerida para su contratacion y firmar contrato
cuando se le convoque;

. Registrar su hora de entrada en la bitacora de control de asistencia de servicios
escolares;

* Impartir las clases por materia autorizada, de acuerdo a su programa de estudio
y calendario del ciclo escolar;

. Entregar Informes ejecutivos mensualmente de la materia o materias impartidas
en la fecha sefialada;

. Entregar su factura por los servicios de docencia otorgados, junto con el formato

XML, verificacion de factura ante el SAT, en formato digital e impreso con base
al calculo de honorarios del mes laborado previa validacion por la persona titular
del Departamento de la UNIDE, en la fecha sefialada;

. Asistir cuando se les convoque a juntas de trabajo o cursos de actualizacion y/o
capacitacion; y
* Las demas que establezca la persona titular del Departamento de la UNIDE, en

el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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DE LAS(OS) DOCENTES VOLUNTARIOS

. Presentar una clase muestra de la materia que desea impartir a la persona titular
del Departamento de la UNIDE y al administrativo responsable de los asuntos
académicos y escolares;

. Llenar solicitud de docente y entregar la documentacion solicitada para su alta;

. Elaborar los programas de estudio de la materia o materias a impartir;

* Entregar la documentacion requerida para su convenio por prestacion de
servicio voluntario y firmarlo cuando se le convoque;

* Registrarse en la bitacora de control de asistencia de servicios escolares;

* Impartir las clases por materia autorizada, de acuerdo a su programa de estudio
y calendario del ciclo escolar;

. Asistir cuando se les convoque a juntas de trabajo o cursos de actualizacion y/o
capacitacion; y

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

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

DE LA O EL COCINERA(O)

. Elaborar las listas de los insumos de alimentos de manera oportuna y semanal
de acuerdo a las necesidades basicas del alumnado de la UNIDE,

* Gestionar a través del administrativo responsable de los asuntos de ingresos por
servicios los insumos alimentarios;

* Elaborar el menu de los alimentos por semana con base a los insumos
solicitados y en existencia;

* Mantener una estricta higiene personal y en general de los bienes muebles,
enseres y utensilios de cocina que se requieran para preparar los alimentos;

* Preparar y preservar con una estricta higiene los alimentos que se consumiran
dentro del comedor y cafeteria de la UNIDE;

* Eficientar el correcto uso de los insumos para la alimentacion;

. Mantener actualizado el inventario de insumos existentes, en refrigerador,
despenseros y alacenas;

. Organizar y resguardar los insumos de alimentos que ingresan cada inicio de
semana;

. Llevar un registro y control de los servicios de comedor y cafeteria brindados en
la UNIDE, y reportarlos al administrativo responsable de los asuntos de ingresos
por servicios;

¢ Reportar cualquier indicio de fauna nociva a la persona titular del Departamento
de la UNIDE, para su atencion inmediata;

. Dar buen uso a los bienes bajo su resguardo, asi como supervisar que los

inventarios de bienes que le fueron registrados por el Departamento de
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Patrimonio del SMDIF, se mantenga en los espacios y condiciones convenidas
dentro de la UNIDE; y

. Las demas que establezca la persona titular del Departamento de la UNIDE, en
el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

> ESTRUCTURA ORGANICA

EO1. Direccién General.

EO1.11 Coordinacion del Adulto Mayor.

EO1.11.2 Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion para los
Adultos Mayores (UNIDE).

EO1.11.2.1 Personal administrativo de asuntos académicos y escolares.

EO1.11.2.2 Personal administrativo de asuntos administrativos y de enlace.

EO1.11.2.3 | Personal administrativo de asuntos de ingresos por servicio.

EO1.11.2.4 Docentes por honorarios.

EO1.11.2.5 Docentes voluntarios.

EO1.11.2.6 | Cocinera(0).

=\

> ORGANIGRAMA

Personal

Herora) administrativo de los

administrativo de
asuntos académicos y
escolares

LI:]-T- N 6RO |

asuntos
administrativos y de
enlace

Personal
administrativo de
asuntos de ingresos
por servicios

Docentes por
honorarios

Docentes
voluntarios
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8. PERFILES DE PUESTO

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

Nombre del Puesto

Coordinacion del Adulto Mayor

Escolaridad

Licenciatura con Titulo Profesional y Cédula o contar con Pasantia.

Area o especialidad

Areas Sociales, Juridicas o Administrativas.

Experiencia laboral

Minimo 3 afios en cargos relacionados con el puesto actual.

Tipo de puesto

Servidor Publico de Confianza

Nivel de mando

Mando Superior.

Dependencia(s)
Administrativa(s) a la que

= Direcciéon General.

reportan
= Secretaria Particular de la Coordinacion del Adulto Mayor.
Unidad(es) = Titulares de casas del Adulto Mayor.
Administrativa(s) que le |«  Departamento de la Unidad de desarrollo y Educacion para los
reportan adultos Mayores (UNIDE).

Objetivo General del
Puesto

Supervisar y coordinar las acciones realizadas por las Unidades
Administrativas a su cargo; con la finalidad de que poblacion adulta
mayor del Municipio de Tlanepantla de Baz, tenga espacios donde
pueda edificar un estilo de vida digno desde el aspecto intelectual,
social, emocional y fisico; con la finalidad garantizarles un
envejecimiento activo y de autosuficiente.

Funciones especificas
del puesto

= Generar acciones transversales enfocadas en mejorar la
calidad de vida y atencion de las personas adultas mayores.

= Brindar espacios que tengan por objetivo la inclusién social y el
esparcimiento de las personas adultas mayores.

= Gestionar acciones y programas para las Casas del Adulto
Mayor y Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion
para los Adultos Mayores.

Conocimientos

= Conocimiento marco normativo aplicable.

= Conocimiento de la organizacion

= Conocimiento sobre la vinculacion con asociaciones civiles y
empresas socialmente responsables.

Aptitudes

= Facilidad de palabra.

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

= Capacidad de redaccién

Competencias

= Empatia hacia la poblaciéon adulta mayor.
= Liderazgo.

= Comunicacion.

= Responsabilidad.
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SECRETARIA PARTICULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

Nombre del Puesto

Secretaria(o) de la Coordinacion del Adulto Mayor.

Escolaridad

Bachillerato concluido, Licenciatura con Titulo Profesional y Cédula
o contar con Pasantia.

Area o especialidad

Ciencias Sociales y/o administrativas.

Experiencia laboral

2 anos con 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

= Coordinacion del Adulto Mayor

Unidad(es)
Administrativa(s) que le
reportan

= No aplica

Objetivo General del
Puesto

Supervisar y coordinar los servicios asistenciales otorgados a las
casas adultos mayores sea integral y de calidad, con un enfoque
de sensibilidad y humanismo.

Funciones especificas
del puesto

= Supervisar el cumplimiento de la normativa establecida.

= Participar en la integracion de las politicas y medidas de control
interno de la Coordinacion del Adulto Mayor.

= Apoyar en la logistica de los eventos que organicé la
Coordinacién del Adulto Mayor.

Conocimientos

= Conocimiento marco normativo aplicable.
= Conocimiento de la organizacion.
= Conocimiento en manejo de grupos.

Aptitudes

= Facilidad de palabra.
= Manejo de PC y equipo de oficina.

Competencias

= Empatia hacia la poblacion adulta mayor.
= Liderazgo.

= Comunicacion.

= Responsabilidad.

= Trabajo en equipo.

B B0 |
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DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y EDUCACION PARA LOS ADULTOS
MAYORES (UNIDE)

Jefatura de Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion

Nombre del Puesto para los Adultos Mayores (UNIDE)

Escolaridad Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Pasantia.
Area o especialidad Ciencias Sociales, Administrativas o Pedagdgicas.
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
Unidad(es)
Administrativa(s) que le
reportan

= Coordinacion del Adulto Mayor

= Solo personal administrativo y docentes.

Promover el desarrollo integral de las personas adultas mayores a

Objetivo General del h . .
Jetiv través de una oferta educativa, que le permita mejorar sus

Puesto condiciones de vida y su reintegracion social, a partir del modelo
andragogico como método de ensefianza aprendizaje.
= Planeary disefar el programa educativo de la UNIDE.
= Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, 9
economicos y de equipamiento de la UNIDE. r
= Coordinar el proceso de inscripcion y reinscripcion de las
personas adultas mayores a la UNIDE.
= Proponer los requisitos para asignacion de becas a los
alumnos(as) y docentes de la UNIDE.
= Gestionar la mejora de infraestructura y equipamiento de la
Funciones especificas UNIDE.
del puesto = Organizar y coordinar los eventos que se lleven a cabo con los

alumnos de la UNIDE.

= Promover una cultura de inclusion y respeto de los derechos de
las personas adultas mayores.

= Gestionar la celebracién de contratos y convenios de docentes
y de demas necesarios para el cumplimiento de los objetivos
de la UNIDE.

= Conocimiento de marco normativo aplicable.

= Conocimiento de la organizacion.

= Conocimiento de habilidades técnicas y de gestion.
= Conocimiento sobre programas educativos

Conocimientos

= Capacidad de redaccion.

Aptitudes = Capacidad en la toma de decisiones.

= Manejo de PC y equipo de oficina.

= Manejo de paquetes computacionales Office
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(Woord, Excel, Power Point).

Competencias

Liderazgo.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Innovacion.

Empatia con la poblacion adulta mayor y vulnerable.
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9. GLOSARIO

= Andragogia: Conjunto de técnicas de aprendizaje o ensefianzas, donde los
aprendices son las personas adultas mayores.

= Area: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

= Autoempleo: Actividad que realiza una persona para generar Sus propios recursos.

= Beca econdmica: Ayuda econdmica que se concede al adulto mayor que solicite
ante la UNIDE, para obtener un descuento en el pago de sus materias a cursar.

=  Club del Adulto Mayor: espacios comunitarios donde se reunen e interactian
personas de 60 afios y mas, en los que se ofrecen diversas actividades.

= Control: Proceso que consiste en verificar que las actividades se realicen conforme
al plan adoptado, y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o
conducentes.

= Coordinacion: Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos mas partes
entre si, de tal manera que funcionen armoénicamente y en concordancia, a efecto
de obtener de cada unidad administrativa la maxima contribucion para el logro de
un propdsito comun.

= Dato personal: La informacién concerniente a una persona, identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Datos Personales del Estado de
México.

= Docente por Honorarios: Persona que presta sus servicios de docencia y percibe
un pago mensual en la UNIDE.

= Docente Voluntario: Persona que presta sus servicios por docencia de manera
voluntaria sin recibir pago alguno en la UNIDE.

= Manual de Organizacion: Es el documento en el que se describe la informacion
detallada de una organizacién acerca de su evolucion organizacional, marco juridico
que lo regula, atribuciones, estructura organica, organigrama, descripcion de
objetivos y funciones de las areas que la integran, en la cual se establecen los
niveles de autoridad y responsabilidad, asi como los canales de comunicacion y
coordinacién organizacional.

= Objetivo: Es el enunciado del proposito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

= Persona Adulta Mayor: Persona de 60 afos y mas.

=  Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

= Servicio: Son aquellas gestiones en las que se otorgan beneficios o apoyo a los
ciudadanos, siempre y cuando acrediten los requisitos solicitados por el SMDIF.

= Unidad administrativa: Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior
de la dependencia que la distinguen y diferencian de las demas unidades
conformandose a través de una estructura organizacional especifica y propia.
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10.ACRONIMOS

= DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia Estado de México.

= INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

= PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

= IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense; una herramienta tecnoldgica
desarrollada por el INFOEM que permite a los Sujetos Obligados publicar lo
correspondiente a la Informacion Publica de Oficio, contemplada en la Ley en la
materia, de una forma agil y de facil manejo.

= UNIDE: A la Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores
dependiente de la Coordinacion del Adulto Mayor del SMDIF.
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Dela
1. pagina
3alas

05.
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3. pagina
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09.

De la
4. pagina
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18.

De la
5. pagina
19ala
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Control de Control de Cambios

Descripcion del Cambio

Modificacion del apartado:

2. Antecedentes
Derivado a la supresion de la
Coordinacion de Zona Oriente y
el Departamento de Atencion a
Casas de Adultos Mayores; asi
como la creacion de la Secretaria
Particular de la Coordinacion del
Adulto Mayor.

Modificacion del apartado:

5. Atribuciones Genéricas
Derivado a que la articulaciéon
sufrid cambios, por las
modificaciones del Reglamento
Inter
no del SMDIF de Tlalnepantla de
Baz.

Modificacion del apartado:

6. De la Coordinacion del
Adulto Mayor; y subindices 6.4,
6.5y 6.6.

Derivado a que la articulacion
sufrié 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 Coordinacion del
Adulto Mayor.
Subindices 7.1y 7.2.
Derivado a que la articulacion
sufrio cambios, por la
modificacion de Reglamento
Interno del SMDIF de Tlalnepantla
de Baz.

I 2RO |

Gaceta Municipal Numero Veintidos (Quinta Seccion)

Fecha de la

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; vy
Primero, Segundo y Cuarto,
respectivamente; asi como

sus Anexos,
correspondientes a la
“Sexta Sesién

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

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion

02

actualizacion

40| Pagina

MANUAL DE ORGANIZACION

e



S

&

H, AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ Ialnepggﬂt@ & ’F
20222024 Naevo Gobiemo.Heamt Jort Tialnegansla

12.CUADRO DE IDENTIFICACION DE FIRMAS DE VALIDACION

C. Maria Gomez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

Rﬁﬁisé‘

L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Coordinacién del Adulto Titular de la Secretaria Técnica

§7

—— Validé

Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccion 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 Gomez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez

Titular de la Primera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno y de la Presidencia Honoraria
del Sistema Municipal DIF

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

Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Secretaria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

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

Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Direccién de
Administracion del H. Ayuntamiento

Titular de la Tesoreria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion de
Administracion y Finanzas del Sistema
Municipal DIF

Dr. Benjamin Gonzélez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha

Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y Novena regidora del H.
Ayuntamiento

Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccion de Juridico del
Sistema Municipal DIF
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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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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Minerva Roa Palomino
Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor

C. Miriam Villarreal Ramirez Lic. Alma Angélica Ayala Bobadilla
Titular de la Secretaria Particular de la Titular de la Jefatura del Departamento de la
Coordinacion del Adulto Mayor Unidad de Desarrollo y Educacion para los

Adultos Mayores (UNIDE)

nE
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette 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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