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EN LA OCTAVA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ,
MEXICO, CELEBRADA EL DiA VEINTICUATRO DE ABRIL DE DOS
MIL VEINTISEIS, POR UNANIMIDAD DE LAS Y LOS
INTEGRANTES, SE APROBO EL MANUAL DE ORGANIZACION
DE OFICIALIA MAYOR DE ESTE SISTEMA MUNICIPAL DIF,
PUBLICADO EN “GACETA MUNICIPAL” ORGANO OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, NUMERO 20,
VOLUMEN 4, DE FECHA MIERCOLES SEIS DE MAYO DE
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I PRESENTACION

El articulo 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” sefiala que las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones que las
Leyes y demas ordenamientos aplicables le confieren, observaran lo previsto en las
diversas disposiciones legales regulatorias que sean de su competencia; bajo esa
tesitura, en observancia a dicho precepto legal, asi como a lo establecido en los
articulos 10y 46, fraccion XVIII del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la Oficialia Mayor
elaboro el presente Manual de Organizacion.

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la organizacion, el
alcance y los ambitos en los cuales se desarrollan las atribuciones de las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor del SMDIF; lo anterior, permitird que las
personas servidoras publicasy la ciudadania en general, identifiquen el marco juridico
aplicable para el desarrollo de las atribuciones conferidas a cada unidad
administrativa, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad
establecidas, logrando con ello, la solidez y el buen desempefio institucional en el
quehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacién debera revisarse anualmente respecto a
lafecha de aprobacién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF, o bien, cada
vez que se efectlie una modificacién a la normatividad vigente, a fin de garantizar que
este guarde congruencia con la estructura organica y documente de manera claray
concisa la accién organizada del Organismo.
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. ANTECEDENTES

Durante la administracion 2013 - 2015, de acuerdo con el Reglamento Interno vigente
durante esa administracién, publicado en la Gaceta Municipal numero 39 de fecha 28
de marzo de 2014, la entonces Direccién de Administraciéon y Finanzas contaba con
las siguientes Unidades Administrativas:

» Jefatura de Recursos Financieros;

» Jefatura de Recursos Humanos;

» Jefatura de Servicios Generales;

» Jefatura de Sistemas;

» Jefatura de Adquisiciones y Almacén;y
» Jefatura de Inventarios.

Durante la administracion 2016- 2018, en el Reglamento Interno del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz publicado en la Gaceta del Gobierno numero 35, tomo CCIll, de
fecha 23 de febrero de 2017, se realizé una modificacion a la estructura interna de esta
Dependencia, destacando los siguientes cambios:

» Los Departamentos de Recursos Financieros, de Recursos Humanos, de
Servicios Generales, de Sistemas, de Adquisiciones y Almacén y de Inventarios
continuaron a cargo de la Direcciéon de Administracién y Finanzas.

» Se crea el Departamento de Ingresos, toda vez que la Ley que crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter municipal,
denominados "Sistemas Municipales para El Desarrollo Integral de la Familia",
establece que el patrimonio de los Organismos también comprendera los recursos
propios que ingresen derivado de la prestacién de servicios médicos, juridicos y
asistenciales a bajo costo; por lo que, las atribuciones que ejecutaba el Departamento
de Recursos Financieros en materia recaudatoria se trasladaron a ese nuevo
Departamento.

» Se crea el Departamento de Control Vehicular, ya que, en congruencia con la
Ley citada en el parrafo anterior los bienes muebles del SMDIF, en especifico el parque
vehicular del mismo, forman parte del Patrimonio propio del Organismo, mismo que
debe ser administrado conforme a los criterios de racionalidad, legalidad y economia;
por lo que las atribuciones que anteriormente ejecutaba el Departamento de Servicios
Generales sobre estos bienes muebles pasaron a ser facultad de esta nueva Unidad
Administrativa.
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En la modificacién al Reglamento Interno del SMDIF de la administracion 2016-2018,
publicada en la Gaceta Municipal nimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018,
se renombraron las siguientes Unidades Administrativas:

» Departamento de Adquisiciones y Almacén por Departamento de Recursos
Materiales;
» Departamento de Inventarios por Departamento de Patrimonio.

Al inicio de la administracién 2019-2021 se establecié en el Reglamento Interno del
SMDIF, publicado en la Gaceta Municipal nimero 3, primera seccién, volumen 1, de
fecha 23 de enero de 2019, que la Direccién de Administraciéon y Finanzas se
renombraria como Oficialia Mayor; no obstante, continué con las mismas atribuciones
conferidas a esa Dependencia.

Con el objeto de desengrosar la estructura organicay generar ahorros presupuestarios
se realizaron los siguientes cambios:

» Se reorganizaron las Unidades Administrativas con nivel de Departamento a
Jefatura de Unidad, debido a que sus funciones son de naturaleza operativa y pueden
llevarse a cabo sin necesidad de contar con un titular de nivel de decisién de mando
medio; por lo que los Departamentos de Sistemas y Patrimonio, pasaron a ser
Unidades de Sistemas y Patrimonio.

» Se fusionaron Unidades Administrativas con funciones de la misma indole a
cargo de un solo Titular, lo que dio paso a la creacién del Departamento de Servicios
Generales y Control Vehicular.

» Se renombré el Departamento de Recursos Financieros por Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario; con el objeto de dotarlo de facultades
no sélo para la asignaciény ejecucion de los recursos financieros, sino de la aplicacion
de mecanismos en materia de disciplina y control financiero.

En la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 10 de junio de 2021, la Junta de
Gobierno aprobé las siguientes modificaciones a la estructura orgénica de la Oficialia
Mayor:

» La recategorizacion de la Unidad de Patrimonio y de Sistemas por Jefaturas de
Departamento debido al aumento de responsabilidad en sus atribuciones.
» La creacién del Departamento de Solventaciones.

Al inicio de la administracién 2022-2024, en la Sesién de Instalacién de la Junta de
Gobierno celebrada el dia 1° de enero de 2022, se aprobé la Organizacién Generaly el
Reglamento Interno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, en el cual la Subdireccion
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denominada Oficialia Mayor, retoma la denominacién a Direccién de Administraciony
Finanzas.

Una nueva modificaciéon a la estructura organicay al reglamento interno del SMDIF, se

llevé a cabo mediante la Sexta Sesidon Extraordinaria de la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
México; celebrada el dia 19 de diciembre del afio 2022, el cual entré en vigor el 1ro. de
enero del afo 2023, mismo que se publicé en la Gaceta Municipal Numero 2, Volumen
2, de fecha 20 de enero del afio 2023. La cual consistidé en que, el Departamento de
Servicios Generales y Control Vehicular escindir en dos Jefaturas de Departamento,
dado a su naturaleza, convirtiéndose en el Departamento de Servicios Generales y el
Departamento de Control Vehicular.

Para la administracién 2025-2027, de conformidad con el Reglamento Interno
publicado el 13 de marzo de 2025 en la Gaceta Municipal nimero 11, volumen 2,y en
atencién a las nuevas disposiciones y ajustes de racionalidad presupuestal -
administrativa y de reingenieria organizacional, la Oficialia Mayor se recategorizé de
Direccion a Subdireccién, y en ese mismo tenor, se fusionaron los Departamentos de
Servicios Generales y de Control Vehicular en una sola drea administrativa, ya que las
actividades pueden realizarse en conjunto; conformandose asi, la Oficialia Mayor de
la siguiente forma:

» Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario;
» Area de Ingresos;

» Area de Gesti6n del Talento Humano;

» Area de Servicios Generales y Control Vehicular;

» Area de Recursos Materiales; y

» Area de Patrimonio.

En la actualizacién de la estructura organica y el Reglamento Interno del Organismo
para el ejercicio fiscal 2026, aprobado en la Décima Quinta Sexta Sesidon Extraordinaria
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México y publicado en la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026, no se realizaron
modificaciones a la organizacion y a las atribuciones de esta Dependencia.
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. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes
empleadas para el despacho de las atribuciones que competen a la Oficialia Mayory
asus Areas:
R . MARCOFEDERAL
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacién, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario
Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025 y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025 y sus reformas y
adiciones.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la
Federacién, 18 de julio de 2016y sus reformas y adiciones.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial
de la Federacién, 30 de marzo de 2006 y sus reformas y adiciones.
» Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 01 de abril de 1970y
sus reformasy adiciones.
» Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién. Diario
Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016 y sus reformas y adiciones.
» Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 1978 y sus reformas y adiciones.
» Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de
diciembre de 2013y sus reformas y adiciones.
» Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre
de 1978y sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de
2004y sus reformas y adiciones.
» Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983y sus
reformas y adiciones.
» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios. Diario Oficial de la Federacién, 10 de mayo de 2022 y sus reformas y
adiciones.
» Cédigo Fiscal de la Federacién. Diario Oficial de la Federacion, 31 de
diciembre de 1981y sus reformasy adiciones.
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»  Reglamento de la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidades
Hacendaria. Diario Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006 y sus reformas y
adiciones.

MARCO ESTATAL

»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de septiembre de 2010 y sus
reformasy adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales Para el
Desarrollo Integral de la Familia. Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 16 de julio de 1985y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Periédico Oficial,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 26 de agosto de 2004 y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México. Periddico Oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

del Estado de México Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México
n, 30 de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Periddico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 2023 y sus
reformasy adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periédico Oficial,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de marzo de 2000 y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03 de mayo de 2013 y sus
reformasy adiciones.

> Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
de 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
'de 2017y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México y Municipios Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México,
04 de mayo de 2016 y sus reformas y adiciones.

» Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017 y
sus reformas y adiciones.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1998
y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México,
03 de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

» Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
2018 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal que
corresponda. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de
diciembre de 2024 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio
fiscal que corresponda. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 20 de diciembre de 2024y sus reformas y adiciones.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periddico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 06 de enero de 2016 y sus
reformas y adiciones.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 13 de mayo de 2001 y sus reformas y 1adiciones.

» Cédigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 07 de junio de 2002y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999 y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de
diciembre de 2024 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y sus
Municipios. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de
octubre de 2002y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas
Presupuestarios Municipales. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de
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México, 14 de noviembre de 2024 y sus reformas, adiciones y actualizaciones
anuales.

» Lineamientos que norman la entrega recepcion de los ayuntamientos,
sus dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracién
publica municipal del Estado de México. Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 19 de agosto de 2024 y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la
integracion y presentacion de los informes trimestrales estatales y municipales
del ejercicio fiscal 2025, de las entidades fiscalizables del Estado de México.
Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 01 de abril de 2025 y
sus reformas, adiciones y actualizaciones anuales.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México
(vigésima cuarta edicion).
» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos

Municipal del Estado de México, para el gjercicio fiscal que corresponda. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de noviembre de 2024 y sus
reformas, adiciones y actualizaciones anuales.

DN MARCO MUNICIPAL

» Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal de

Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, Organo Oficial del

Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 1, volumen 1, 1° de enero de 2026.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, Organo Oficial

del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de

2026. .

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
~ Ayuntamiento de Tlaﬁlpgg@njcfl’g de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.
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IV.  ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de
la Oficialia Mayor y sus Areas:

TiTULO TERCERO
CAPITULO UNICO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES, COORDINACIONES
Y AREAS

Articulo 43.- Al frente de la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, asi como de las Subdirecciones, Procuradurias,
Coordinaciones y Areas habra una persona titular, quienes, para el cumplimiento de
sus atribuciones, se auxiliardan de las personas servidoras publicas que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable,
estructura organicay presupuesto autorizado.

El nombramiento y remocién de las personas titulares mencionadas en el parrafo
anterior, serd autorizados por la Junta de Gobierno a propuesta de la o el Presidente
Municipal Constitucional.

Articulo 44.- Las Subdirecciones, Organo Interno de Control, Consejeria Juridica,
Secretaria Técnica, Procuradurias y Coordinaciones contaran a su vez con las Areasy
Unidades Administrativas necesarias para su buen funcionamiento, cuyos
responsables serdn nombrados y removidos por la Presidencia y la Direccién General
conforme a la normatividad aplicable.

Las personas titulares de las Subdirecciones, Oficialia Mayor, Organo Interno de
Control, Consejeria Juridica, Secretaria Técnica, Procuradurias y Coordinaciones y
Areas deberan contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un afio
en la materia relacionada con su encargo; no tener inhabilitacién para desempenar
cargo, empleo o comision publica; no estar bajo inscripcion en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos en el Estado de México, ni en otra entidad federativa; y, no
contar con condena por sentencia ejecutoriada por delitos de violencia familiar, contra
la libertad sexual, por violencia de género o de cualquier otra indole.

Articulo 45.- A la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de Control,
Secretaria Técnica, Subdirecciones, Procuradurias, Coordinaciones Yy Areas,
corresponde originalmente la representacién, trdmite y resolucioén de los asuntos de
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su competencia y, para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podran conferir
sus atribuciones delegables a las personas servidoras publicas subalternas, sin
perjuicio de su ejercicio directo, siempre y cuando no contravenga las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 46.- Corresponde a las personas titulares de la Oficialia Mayor, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdirecciones,
Procuradurias, Coordinaciones yAreas, las siguientes atribuciones genéricas:

I.  Administrary supervisar los recursos humanos, materiales, de equipamientoy
financieros con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

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 programas, servicios y proyectos
que ejecuten en el ambito de su competencia y conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Ill.  Colaborar mediante su participacién en las juntas y reuniones a nivel directivo
para definir los alcances y estrategias que se implementaran para alcanzar los
objetivos y metas establecidas por el SMDIF;

IV.  Acordar con su superiorinmediato o con quien éste designe, eldespacho de los
asuntos relevantes de su responsabilidad;

V. Informar permanentemente a su superior jerarquico inmediato sobre el
desarrollo de sus actividades, sobre los resultados y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de importante
resolucion o atencion;

VI. Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;
VIl.  Informar al DIFEM sobre el desempefio y cumplimiento de las acciones de las
Areas a su cargo, cuando asi sea necesario;
VIIl.  Atender las peticiones de particulares y documentos oficiales y turnos de

correspondencia de manera pronta, expedita y eficaz, a fin de dar una
respuesta al asunto del que se trate;

IX. Formular los estudios, anélisis y dictdmenes sobre sus areas o asuntos de su
competencia, que les sean encomendados por la Presidencia, Direccion
General o su superior inmediato;

X. Participaren las juntas a las que sean convocados(as) para definir los alcances
y las estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF;
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Xl.  Proponer a la Direccién General, la gestiéon de acuerdos o convenios que

contribuyan al cumplimiento de sus objetivos, previa validacién de la
Consejeria Juridica;

Xll.  Verificar que la planeacién y programacién de las Areas y las Unidades
Administrativas a su cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado
y se encuentren alineados con los ODS;

Xlll.  Dar estricto seguimiento y cumplimiento a las acciones insignia, objetivos,
estrategias, lineas de accién y metas contenidas en el PDM;

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

XV. Realizar los informes y reportes mensuales o periédicos solicitados para el
seguimiento programatico -presupuestal del PbRM;

XVI.  Presentar la informacién necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN ante la Secretaria Técnica;
XVIl.  Proponer, por conducto de la Secretaria Técnica, la estructura organica o

modificaciones a la organizacién de las Areas y las Unidades Administrativas a
su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

XVIIl.  Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
asi como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las Areasy las
Unidades Administrativas a su cargo;

XIX.  Otorgar la informacion necesaria para solventar observaciones que deriven de
auditorias o procedimientos legales o de fiscalizacién;

XX. Llevar un control y reportar periédicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacién por la prestacién de bienes
y servicios diversos;

XXI.  Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a los Entes responsables de la
fiscalizacion de los mismos, informando a la Oficialia Mayor y Secretaria
Técnica, a través de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

XXIl.  Integrar, revisary actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de las Unidades
Administrativas a su cargo;
XXIll.  Elaborary disefar las propuestas de regulaciones y disposiciones de caracter

general necesarias para el funcionamiento de sus Unidades Administrativas, o
bien, para la operacién de programas sociales, servicios o proyectos en materia
de asistencia social;
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Proponer a la Oficialia Mayor las modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacién de bienes y servicios a bajo costo que
ofrecen, para su analisis y autorizacién ante la Junta de Gobierno;

Participar en los comités, consejos y sistemas municipales de coordinacién, de
los cuales formen parte, para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas
del SMDIF;

Constituir, mantener actualizados y custodiar los archivos en tramite o de
concentracién, expedientes y demas documentacion que se genere con motivo
del desarrollo de sus atribuciones;

Protegeryresguardar la informacién clasificada como reservaday confidencial;
Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

Documentartodo acto que derive del ejercicio de sus atribucionesy abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos
deliberativos y de decisidn definitiva;

Preparary enviar oportunamente la documentacion al Area de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales que le sea requerida mediante las solicitudes
de acceso a lainformacién, conforme a la normatividad aplicable;

Alimentar y actualizar en la plataforma que designe el INFOEM, las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificas que establece la Ley en
la materia;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de personas beneficiarias que
se generen con motivo del otorgamiento de sus tramites, serviciosy programas;
Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

Gestionar, ante la Oficialia Mayor, la realizacion de mejoras en las instalaciones
y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

Observar el debido uso de los vehiculos oficiales bajo su resguardo;

Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;
Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes
muebles de gasto y bajo costo, de las Unidades Administrativas a su cargo;
Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridicay al Organo Interno
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

Informar sobre la gestién de cualquier donacién, en especie o financiera al Area
de Procuracién de Fondos y Asistencia Social;
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XL. Identificar espacios de oportunidad, mismos que deberan ser notificados a la

Presidencia, a efecto de analizar posibles fuentes de financiamiento externo o
atencién a través del Voluntariado y/o el Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social;

XLI. Proponer a la Presidencia y Direcciéon General, el ingreso, licencia, promocion,
cambio y remocién del personal adscrito a las Areas y Unidades
Administrativas a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XLIl.  Promover la capacitaciény profesionalizacion del personal a su cargo;
XLIII.  Monitorear la calidad en el servicio brindado a la ciudadania en los programas,
servicios y tramites a su cargo; y
XLIV. Las demas que establezca su superior jerarquico inmediato o que sefale las
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO CUARTO
DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 80.- La persona Titular de la Oficialia Mayor, tendrd las facultades y
atribuciones siguientes:

I.  Administrar y proporcionar los recursos humanos, materiales y econémicos,
asi como las necesidades de equipamiento de las diferentes Unidades
Administrativas del SMDIF;

II. Participar en coordinacion con el Area de la UIPPE de la Secretaria Técnica en
el proceso de formulacién del PbRM del SMDIF;

. Dar el visto bueno a las reconducciones programaticas presupuestales,
recalendarizaciones, traspasos internos y externos, previamente autorizadosy
validados por el Area de la UIPPE del SMDIF, segln sea el caso;

IV. Dirigir y controlar la politica de ingresos del SMDIF con eficiencia y
transparencia;

V. Recibir, analizar, valorary dar visto bueno, en conjunto con el Area de Ingresos,
la factibilidad y viabilidad de las propuestas, relativas a modificaciones y/o
ajustes a las cuotas de recuperacién por la prestacion a bajo costo de los
diversos bienes y servicios que ofrece el SMDIF;

VI.  Vigilar que el ejercicio del gasto publico del SMDIF se ejecute observando su
eficacia, eficiencia, calidad y transparencia;

VIl. Establecer los mecanismos y procedimientos de control necesarios para
realizar el ejercicio del gasto, considerando estudios, anélisis y disponibilidad
financiera;
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VIll.  Informar periédicamente a la Presidencia y Direccion General sobre el estado

que guardan las finanzas publicas del SMDIF;

IX. Administrar la disponibilidad de recursos financieros con que cuenta el SMDIF,
para dar cumplimiento a los objetivos y compromisos adquiridos;

X.  Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Secretaria Técnica, el
proyecto y modificaciones al presupuesto de egresos del SMDIF;

Xl.  Garantizar que los procesos de contrataciéon gubernamentales del SMDIF, se
determinen con base a una planeacidn racional de las necesidades y recursos
del SMDIF, en apego a la normatividad aplicable;

Xll.  Gestionar el suministro de gas, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica
de las diversas Unidades Administrativas y centros periféricos del SMDIF
conforme a la necesidad expresada por estos;

Xlll.  Proponer a la Junta de Gobierno, por conducto de la Direccién General, la
cancelacién de cuentas incobrables;

XIV.  Administrary llevar el registro de los recursos que conforman el patrimonio del
SMDIF conforme a la normatividad aplicable;

XV. Vigilar los registros contables y el control presupuestal en materia de
patrimonio, finanzas, recursos humanos y materiales;

XVI.  Vigilary dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del SMDIF;

XVIl.  Dirigir la integracion y entrega de la cuenta publica e informes con la
periodicidad establecida por el OSFEM;
XVIIl.  Coordinar el proceso de solventacion de las observaciones y recomendaciones

derivadas de los informes de auditoria e inspeccién practicadas por el OSFEM;
XIX.  Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccion General;
XX.  Autorizar en conjunto con la Direcciéon General las transferencias electréonicas
de fondos conforme el presupuesto asignado, de las cuales se dara cuenta
mediante los informes de estados financieros entregados de manera mensual;

XXI.  Supervisar el adecuado control y custodia de las garantias otorgadas por los
proveedores del SMDIF;

XXIl.  Dictar a través del Area de Servicios Generales y Control Vehicular las medidas
de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares
del SMDIF;

XXIll.  Autorizar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos en

coordinacién con el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social;
XXIV.  Vigilarelbuen funcionamiento, transparenciay eficiencia de la Caja General del
SMDIF;
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XXV. Integrar y dar seguimiento al Comité Interno de Adquisiciones y Servicios,

conforme a la normatividad aplicable;
XXVI.  Dirigir la regularizacién de la propiedad de los bienes inmuebles del SMDIF en
coordinacién con las autoridades correspondientes;

XXVII.  Verificar el estado que guardan los bienes patrimoniales de las Unidades
Administrativas del SMDIF;

XXVIII.  Autorizar las politicas y procedimientos relativas al manejo de los vehiculos
propiedad del SMDIF, a propuesta del Area de Servicios Generales y Control
Vehicular;

XXIX.  Certificar los documentos oficiales que emanen de sus Unidades
Administrativas;

XXX. Coordinar, en conjunto con el Area de la UIPPE del SMDIF, la formulacion y
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de las diferentes Unidades
Administrativas, asi como sus modificaciones conforme los proyectos
prioritarios establecidos para cada ejercicio fiscal; y

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

Articulo 81.- Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Oficialia Mayor contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

I. Areade Recursos Financieros y Control Presupuestario;
Il.  Areade Ingresos;

.  Areade Gestion del Talento Humano;

IV. Areade Servicios Generales y Control Vehicular;

V. Areade Recursos Materiales;y

VI.  Areade Patrimonio.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Articulo 82.- La persona Titular del Area de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, tendra las facultades y atribuciones siguientes:

I. Integrar y distribuir los techos presupuestarios a cada una de las Unidades
Administrativas del SMDIF para la integracién del anteproyecto de presupuesto
del ejercicio fiscal correspondiente;

Il. Informar a la Oficialia Mayor y a las Unidades Administrativas de manera
trimestral, el estado y avance contable-presupuestario que guarda cada una de
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ellas, conforme a los programas y proyectos presupuestarios establecidos en
la estructura programatica del SMDIF;

lll.  Planear, organizar, controlary coordinar la politica de egresos del SMDIF;

IV. Integrary garantizar que la documentacién contable cumpla con los requisitos
formalesy legales;

V. Aplicar las normas, lineamientos y mecanismos necesarios para el adecuado
registro contable y presupuestal del SMDIF;

VI.  Evaluar que el ejercicio del gasto publico se realice conforme a la normatividad
aplicable;
VIl.  Integrar en conjunto con las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF el

proyecto y/o modificaciones al presupuesto de egresos que se propondra a la
Oficialia Mayor;

VIII. Ejecutar y dar seguimiento a las reconducciones programaticas-
presupuestales, recalendarizaciones, traspasos internos Yy externos,
previamente autorizados y validados por el Area de la UIPPE;

IX.  Establecer las politicas y los mecanismos de disciplina y control financiero del
SMDIF;

X. Determinar y efectuar los pagos en general con base a los presupuestos
aprobadosy a la liquidez del SMDIF;

Xl.  Coordinar con la Oficialia Mayor la integraciéon y presentacion del informe
trimestral y la cuenta publica ante el OSFEM, de conformidad con la
normatividad aplicable;

XIl.  Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias, en conjunto con el Area
de Ingresos;
Xlll.  Verificar, en coordinacién con el Area de Patrimonio, los inventarios de bienes

muebles e inmuebles, con el objeto de mantenerlos contablemente
actualizados;

XIV. Informar a la Oficialia Mayor sobre el estado que guarda el ejercicio del gasto
del SMDIF;

XV.  Elaborar las declaraciones fiscales ante el Gobierno del Estado de México y el

Sistema de Administracién Tributaria;

XVI.  Administrar eficientemente los recursos financieros del SMDIF; y

XVIl.  Las demas que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o
que sefale la normatividad aplicable.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE INGRESOS
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Articulo 83.- La persona Titular del Area de Ingresos, tendrd las facultades y
atribuciones siguientes:

I.  Planear, organizary coordinar la politica de ingresos del SMDIF;

Il.  Establecer los mecanismos, criterios y procedimientos para la recaudacion
eficiente de ingresos propios del SMDIF;

lll.  Establecerla politica de ingresos con cada una de las Unidades Administrativas
del SMDIF que recaudan recursos por la prestacion de servicios médico-
asistenciales;

IV. Determinar el flujo de efectivo del SMDIF en coordinacién con el Area de
Recursos Financieros y Control Presupuestario;

V. Analizar en el ambito de su competencia, la factibilidad y viabilidad de las
propuestas realizadas sobre modificaciones a las cuotas de recuperacion por
la prestacion a bajo costo, de los diversos bienes y servicios que ofrece el

SMDIF;

VI.  Supervisary controlar la recaudacién de ingresos propios por la prestacion de
bienes y servicios que ofrece el SMDIF;

VIl.  Vigilar el cumplimiento, por parte del personal asignado a caja de los centros

recaudadores, de los esquemas de descuentos de asistencia social aplicable a
los diversos servicios que brinda el SMDIF y que tienen considerado el cobro de
cuotas de recuperacion;

VIll.  Controlar las formas valoradas de su competencia;

IX. Depositardiariamente los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF
o en las instituciones bancarias que para tales efectos se tenga convenio;

X.  Evaluar, mediante la emisién de un analitico larecaudacién de ingresos propios
del SMDIF y generar una retroalimentacién con las Unidades Administrativas
que participan en la prestacién de bienes y servicios del SMDIF, para establecer
acciones de mejora continua;

Xl.  Ejecutar mediante el personal de caja dependiente del Area, las acciones de
cobro los servicios de asistencia social de acuerdo a las cuotas vigentes;
Xll.  Analizar en el 4mbito de su competencia, la factibilidad y viabilidad de las

propuestas realizadas por las Unidades Administrativas del SMDIF, sobre
modificaciones y/o ajustes a las cuotas de recuperacion por la prestacion a
bajo costo, de los diversos bienes y servicios que ofrece el SMDIF;

Xlll.  Integrar en conjunto con las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF el
proyecto y/o modificaciones al presupuesto de ingresos que se propondra a la
Oficialia Mayor;
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XIV. Elaborary presentar a la Oficialia Mayor los informes en materia de ingresos que
deben remitirse ante las autoridades correspondientes;

XV. Supervisareldesempefo de lasy los cajeras, adscritos alAreade Ingresos, que
operan en los centros periféricos del SMDIF;

XVI.  Emitir politicas y disposiciones para el cobro de ingresos de cuotas en caso de
que no exista personal del Area asignado;

XVIl.  Informar a la Oficialia Mayor sobre el estado que guarda la ejecucién de la
politica de ingresos del SMDIF;

XVIIl.  Practicar periédicamente medidas de control interno para supervisar el
funcionamiento de las Unidades Administrativas generadoras de ingresos
propios;

XIX. Designar o delegar por escrito, previa autorizacién de la Oficialia Mayor, al
personal habilitado de caja encargado del cobro de los servicios que se brindan
en los distintos centros periféricos del SMDIF;

XX.  Realizar mensualmente el registroy conciliacién de ingresos para su validacién
con el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario;

XXI. Gestionar, expedir y controlar la emisién de los recibos deducibles de
impuestos por concepto de donativos en coordinacién con el Area de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

XXIl.  Coordinar, supervisary controlar la operacién de la caja general del SMDIF;
XXIIl.  Determinar el flujo de efectivo del SMDIF en coordinacién con el Area de
Ingresos;y

XXIV.  Las demas que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o
que sefiale la normatividad aplicable.

SECCION TERCERA
DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 84.- La persona Titular del Area de Gestion del Talento Humano, tendra las
facultades y atribuciones siguientes:

I. Planear, organizar y coordinar la ejecucién de las politicas para la
administracion del personaly supervisar su adecuada aplicacion;
Il. Gestionar los controles administrativos relativos a las personas servidoras
publicas que se encuentren comisionadas en el SMDIF;
lll.  Proponer el Reglamento de Condiciones Trabajo de las personas servidoras
publicas del SMDIF, para su validacién y aprobacién en la Junta de Gobierno;
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Aplicar al personal, las deducciones econdmicas que correspondan conforme
a las disposiciones legales aplicables, asi como registrar y tramitar
administrativamente las mismas;

Proponer a la Oficialia Mayor el proyecto o modificaciones al tabulador de
sueldos del SMDIF;

Aplicar el tabulador de sueldos conforme a la normatividad aplicable;

Integrar y presentar el Catalogo de Descripcién de Puestos del SMDIF, para su
validacién con cada una de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica del SMDIF, y posterior a ello, vigilar su aplicacién en las
contrataciones;

Disefar, controlar y ejecutar los mecanismos y tramites necesarios para el
reclutamiento, seleccidén, contratacién y baja administrativa de personal del
SMDIF, conforme a la normatividad aplicable;

Elaborary remitir el calendario anual de los dias feriados, vacaciones y pago de
némina;

Dar aviso a la Presidencia, Direcciéon General y Oficialia Mayor de las altas,
bajas o cambios de adscripcién de las personas servidoras publicas, previa
solicitud o acuerdo con la unidad administrativa respectiva;

Llevar a cabo la actualizacién de altas, bajas, cambios de adscripcion o puesto
de los sujetos obligados a presentar la declaracion patrimonial y de intereses
en la plataforma de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México;
Verificar que las personas servidoras publicas entreguen y/o actualicen la
documentacién personal que conforma su expediente laboral;

Retroalimentar el Sistema PRISMA del ISSEMyM, reportando los movimientos
de altas, bajas y/o modificaciones de manera quincenal;

Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emision de la
némina quincenal;

Planear, gestionar y ejecutar convenios con instituciones educativas, para
reclutar a prestadores de servicio social, conforme las necesidades del SMDIF,
previa revision de la Consejeria Juridica;

Informar a la Oficialia Mayor el monto para el pago de némina, prima
vacacional, aguinaldo u otros, para su debida autorizacién;

Realizar la dispersion del pago de némina, prima vacacional, aguinaldo u otros
a las personas servidoras publicas del SMDIF, asi como llevar a cabo la gestion
de la entrega de los recibos de némina correspondientes;
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Supervisar y controlar la asistencia de las personas servidoras publicas del
SMDIF, en caso de detectar omisiones o incumplimiento de las mismas,
efectuar las deducciones correspondientes;

Realizar el alta del personal en el sistema reloj biométrico para el control de su
asistencia mediante el registro de entrada y salida;

En el caso de los centros periféricos en los que no se cuente con el sistema reloj
biométrico para el control de la asistencia, las personas titulares de las mismas
serdn los corresponsables en la supervisién y control de las personas
servidoras publicas adscritas a dichos centros periféricos debiendo integrar,
para tal efecto, un Control de Asistencia, validado por el titular, mismo que se
entregara de manera quincenal al Area de Gestién del Talento Humano para su
resguardo, cotejoy captura;

Elaborar las constancias laborales a peticidon de parte;

Planear, organizar, controlar y ejecutar de acuerdo a las necesidades de las
Unidades Administrativas que integran al SMDIF, el sistema de capacitacion,
profesionalizacion y desarrollo del personal;

Promover que las personas servidores publicos entreguen y/o actualicen la
documentacioén personal para la conformacion de su expediente laboral;
Resguardar e integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso;

Elaborar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas del SMDIF, el
anteproyecto del presupuesto correspondiente al capitulo de servicios
personales y de su correlacion con las obligaciones fiscales correspondientes
del SMDIF;

Informar a las personas servidoras publicas del SMDIF sobre su obligacion de
presentar el trdmite de manifestacion de bienes por alta, baja o anualidad;
Coordinar la aplicacion de medidas de seguridad e higiene para las
instalaciones del SMDIF en conjunto con el Area de Servicios Generales y
Control Vehicular; y

Las demas que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o
que sefale la normatividad aplicable.

SECCION CUARTA
DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Articulo 85.- La persona Titular del Area de Servicios Generales y Control Vehicular,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:
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I.  Elaborar en coordinacién con las Unidades Administrativas, los programas de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en el
ambito de su competencia;

Il.  Proporcionar los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles del SMDIF;

. Instrumentar, en coordinacién el Area de Gestién del Talento Humano, la
aplicaciéon de medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las
instalaciones del SMDIF;

IV.  Programaryrealizar los servicios de limpieza e intendencia en las instalaciones
del SMDIF;

V. Supervisarlos servicios que realiza el personal de mantenimiento, intendencia,
veladores y cocineras, suministrando las herramientas e insumos necesarios
para su desempefio;

VI.  Suministrar lo necesario para el montaje de carpas, sonido, lonas, sillas y
tablones para la realizacidon de las actividades, jornadas y eventos del SMDIF,
de acuerdo con las solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas del

SMDIF;

VII. Emitir los dictdamenes, a solicitud de las diversas Unidades Administrativas,
sobre el estado que guardan los bienes muebles del SMDIF;

VIlIl.  Controlary supervisar la administracion y operacion del parque vehicular;

IX. Coadyuvar con la Oficialia Mayor, en la implementacién y ejecucion de las
medidas de asignacién, uso adecuado, cuidado, control y resguardo de las
unidades vehiculares del SMDIF;

X.  Supervisar la realizacién de un control fisico de los vehiculos al servicio de las
respectivas Unidades Administrativas, asi como su asignacién y resguardo;

Xl.  Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;

Xll. Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, verificaciones
ambientales, asi como las pélizas de seguros de los vehiculos propiedad del
SMDIF;

XIl.  Supervisar el uso racional de combustible suministrado a las unidades

vehiculares, a través de bitacoras;

XIV. Realizar el seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular propiedad del SMDIF;

XV. Proponer las politicas y procedimientos para el control y uso adecuado del
parque vehicular del SMDIF;
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Programar uso de unidades vehiculares y designar choferes o choferesas a las
Unidades Administrativas del SMDIF;

Llevar un control mediante bitacoras de los servicios de transporte solicitados;
Participar en los procedimientos de la revista vehicular que realice por el
Organo Interno de Control;

Dar seguimiento hasta su conclusién, en la atencién de siniestros o percances
relacionados con vehiculos propiedad o bajo uso del SMDIF; y

Las demads que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o
gue senale la normatividad aplicable.

Articulo 86.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Area de Servicios Generales y
Control Vehicular observara las politicas y procedimientos que autorice la Oficialia
Mayor para garantizar el cuidado, conservacion, asignacion y operacion de los bienes
muebles a su cargo.

SECCION QUINTA
DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 87.- La persona Titular del Area de Recursos Materiales, tendra las facultades
y atribuciones siguientes:

VI.

VII.

Ejecutar y supervisar que las compras de bienes y servicios requeridos por las
diversas Unidades Administrativas del SMDIF, se realicen conforme al
procedimiento correspondiente y en apego a la normatividad aplicable;
Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios, verificando que
este guarde congruencia con las metas establecidas en la programacién anual
autorizada sefialada en el PbRM de cada dependencia;

Atender las requisiciones de compra de bienes y contratacién de servicios de
las Unidades Administrativas de acuerdo con lo solicitado, conforme al
presupuesto asignado y la programacién autorizada;

Participar e integrar las actas del Comité Interno de Adquisiciones y Servicios
del SMDIF;

Elaborary mantener actualizado el Padrén de Proveedores del SMDIF;

Ejecutar los procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida y
adjudicacién directa, para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios
conforme a la normatividad aplicable;

Llevar a cabo los procedimientos de contratacion para la adquisicién de bienes
y servicios, de conformidad con la Ley de Contratacién Publica del Estado de
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México y Municipios, su Reglamento y deméas normatividad que en su caso
resulte aplicable;

VIII. Proporcionar a la Consejeria Juridica los elementos, documentacién e
informacién que sean requeridos en los juicios, rescisiones de contratos o
procedimientos derivados de las controversias que se originen con motivo de la
adquisicion de bienes o la contratacién de servicios, en el &mbito de sus
atribuciones;

IX. Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a
empresas, pruebas de calidad y demas actividades para el mejoramiento y
modernizacién de las adquisiciones;

X.  Elaborar los contratos correspondientes a celebrarse con los proveedores de
bienes o prestadores de servicios autorizados conforme a la normatividad
aplicable y turnarlos a la Consejeria Juridica para su revisidon y validacién;

Xl.  Supervisar que los bienes adquiridos y los servicios contratados a solicitud de
las distintas Unidades Administrativas, cumplan con las especificaciones y
normatividad vigente, requerida en cantidad, calidad, tiempo establecido, asi
como aquellas de racionalidad y disciplina presupuestal;

Xll.  Verificar que los expedientes de los proveedores previamente autorizados por
el SMDIF se encuentren debidamente integrados conforme a la normatividad
aplicable;

Xlll.  Solicitar a la Oficialia Mayor la autorizacién correspondiente para la comprade

bienes de acuerdo a la normatividad aplicable;

XIV.  Administrar, supervisar e integrar los expedientes de los bienes y servicios
adjudicados conforme a la normatividad aplicable;

XV. Coordinary supervisar la operacion del Almacén General del SMDIF;

XVIl. Realizar, al menos dos veces al afio, los inventarios del Almacén General del
SMDIF;
XVIl. Informar a la Oficialia Mayor sobre la operaciéon del Almacén General del
SMDIF; y
XVIII. Las demas que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o

que sefale la normatividad aplicable.

Articulo 88.- Para el desarrollo de sus atribuciones y funciones, el Area de Recursos
Materiales en todo momento se apegara a la normatividad aplicable a la adquisiciony
contratacion de caracter federaly estatal aplicable.

SECCION SEXTA
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DEL AREA DE PATRIMONIO

Articulo 89.- La persona Titular del Area de Patrimonio, tendré las facultades y
atribuciones siguientes:

I.  Participar en las sesiones del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles
del SMDIF;

Il.  Llevary mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al SMDIF;

lll.  Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de SMDIF para su posterior validacion por parte del titular
de la Oficialia Mayor, y en su caso, posterior ejecuciéon en apego a la
normatividad aplicable;

IV. Integrary actualizar permanentemente la informacién del inventario de bienes
muebles e inmuebles, incluyendo altas, bajas;

V. Realizar los procedimientos para la incorporacion, afectacion, desafectacion
y/o desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF,
en coordinacion con el area de Recursos Financieros y Control Presupuestario
y en apego a la normatividad aplicable;

VI. Presentar ante el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, los
movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la
conciliacién de los bienes muebles realizada por el Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario;

VIl.  Establecer ante el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF,
las politicas y medidas de control interno efectivas que deban cumplir las
Unidades Administrativas del SMDIF para el manejo de los bienes muebles bajo
su resguardo;

VIll.  Participar en las sesiones del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del SMDIF;

IX.  Conciliar semestralmente en el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con el Area de Recursos Financieros y Control
Presupuestario;

X.  Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de
los bienes inmuebles, en el Aambito de su competencia;
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Xl.  Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando una persona
servidora publica se retire de su cargo o comisién, o cuando asi se lo soliciten;

y
Xll.  Las demas que establezca la Oficialia Mayor en el &mbito de sus atribuciones o

que sefale la normatividad aplicable.
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V. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES
OBJETO SOCIAL

La Oficialia Mayor es la Dependencia responsable de implementar procesos
administrativos, financieros y recaudatorios, para una adecuada gestién de los
recursos, con los que cuenta el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, con el objeto de que estos sean aplicados con
legalidad y transparencia; procurando asi que las unidades administrativas cumplan
con sus objetivos, programas, proyectos, acciones y actividades en tiempo y forma.

VISION

Consolidar una Subdireccién de excelencia, confiable y eficiente que garantice
certeza, transparenciay eficacia en el manejo y uso de los recursos publicos.

VALORES ORGANIZACIONALES

» Eficiencia: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor
actlan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, en la que
el desempenfo de sus funciones y atribuciones permita la consecucién de las metas
institucionales, procurando en todo momento el uso racional y responsable de los
recursos publicos.

» Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas adscritas al
Oficialia Mayor dan a la ciudadania en general el mismo trato, no conceden privilegios
o preferencias a organizaciones o personas, ni cometen actos de discriminacion a la
poblacién por cuestién de edad, género, sexo, etnia, discapacidad, religién, condicién
familiar o socioeconédmica, orientacién sexual e identidad o afiliacién politica, o
cualquier otro motivo que coloque a la ciudadania en situacion de desigualdad.

» Imparcialidad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor
no permiten que influencias, intereses, prejuicios o situaciones ajenas a la asistencia
social o a los objetivos institucionales impacten en su toma de decisiones o en el
ejercicio de sus funciones.

» Integridad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor se
conducen con ética, rectitud, objetividad y congruencia a los principios del servicio
publico y a los valores fundamentales de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

» Honradez: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor se
abstienen de utilizar su empleo, cargo o comisién para pretender u obtener algun
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
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compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacién como incentivo para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.
» Lealtad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor
corresponden a la confianza entregada por la ciudadania al Gobierno Municipal, quien
lo hace extensivo al conferirles un empleo, cargo o comisién; buscando en todo
momento el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién de Tlalnepantla de Baz.
» Legalidad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor
hacen solamente aquello que las normas expresamente les confieren y, en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demaés
disposiciones juridicas le atribuyen a su empleo, cargo, o comision.

» Profesionalismo: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia
Mayor Control cuentan con el conocimiento, competencia y experiencia requerida
para el desempefo del empleo, cargo o comision conferido.

» Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas adscritas a la
Oficialia Mayor consienten sujetar el desempefo y la gestidon de su empleo, cargo o
comision al escrutinio publico y la fiscalizacién de la ciudadania.

» Respeto: Las personas servidoras publicas de la Oficialia Mayor respetan,
promueven y garantizan el pleno ejercicio de los derechos humanos, de conformidad
con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
» Transparencia: Las personas servidoras publicas adscritas a la Oficialia Mayor
los datos personales de la ciudadania que estén bajo su custodia, y privilegian el
principio de gobierno abierto y maxima publicidad, atendiendo con diligencia y
cabalidad los requerimientos de informacién publica ingresados a través de los
medios que establece la ley.
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VL. ORGANIGRAMA

El articulo 81 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México senala que, para el ejercicio de las
atribuciones propias de la Oficialia Mayor, esta Dependencia contard con las

siguientes Areas:
ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIA MAYOR

Presidencia
Direccion General

Oficialia Mayor Auxiliar
administrativo
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

Oficialia Mayor

Auxiliares Cajero (a)

administrativos

General

ORGANIGRAMA DEL AREA DE INGRESOS

Oficialia Mayor
Auxiliar
administrativo

Cajeros (as)
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Oficialia Mayor

Auxiliares

administrativos

ORGANIGRAMA DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Oficialia Mayor

Auxiliares
administrativos

Auxiliar Auxiliar de
Veladores

General mantenimiento
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES

Oficialia Mayor

Auxiliar
administrativo

Auxiliar

operativo

ORGANIGRAMA DEL AREA DE PATRIMONIO

Oficialia Mayor

Auxiliares

administrativos

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

LAY NTANTL NI NI NI NI NI NI NI NI NI N NI NI NI NS
SESESESESESESESEIEIEIEIEIERES TR TS TS BT THST



| .
IR | s DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia z
2025-2027 nuestra ciudad ORGANIZACION
” 2025-2027
Pagina 34

OFICIALIA MAYOR

. TAAY S
l(+) \+I\

VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
' ~ OFICIALIAMAYOR

Objetivo:
Implementar procesos administrativos, financieros y recaudatorios, para una

adecuada gestién de los recursos, con los que cuenta el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, con el objeto de que estos
sean aplicados con legalidad y transparencia; procurando asi que las unidades
administrativas cumplan con sus objetivos, programas, proyectos, acciones y
actividades en tiempo y forma.

Funciones de la Oficialia Mayor:

» Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales
y financieros del SMDIF.

» Participar en la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipal,

considerando las funciones y necesidades de las areas.
» Establecer las politicas de reclutamiento, seleccién y contratacion del

personal de conformidad con la normatividad vigente.

» Coordinar el disefio e implementacion de programas de capacitacion para el
personal del Sistema.

» Supervisar las compras, enajenacionesy contrataciones de bienesy servicios
de conformidad con la normatividad vigente.

» Establecer las politicas, normas y directrices en materia de planeacion,
programacién, conservaciéon y control de las adquisiciones, arrendamientos y
suministrados de bienes y servicios.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de la o el Auxiliar Administrativo:

» Recibir los documentos dirigidos a la Oficialia Mayor.
» Atender las llamadas telefénicas de la Oficialia Mayor.
» Archivar los documentos generados por la Oficialia Mayor.
» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios.
» Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM para el seguimiento de
los programas y acciones de la Oficialia Mayor.
» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.
» Manejar la cuenta de correo electrénico de la Oficialia Mayor.
»  Manejary dar seguimiento a la agenda de la Oficialia Mayor.
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» Elaborar vales de almacén y requisicio'ners "Bé'réwaatar de suministros

materiales a la Oficialia Mayor.
» Las demas que establezca la persona titular de la Oficialia Mayor en el &mbito

de sus atribuciones.

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Objetivo:

Instrumentar los procedimientos y normas relativos al registro, control y anélisis de
los recursos financieros, garantizando finanzas publicas sanas, racionales y
transparentes que se llevan a cabo durante los procesos de los recursos asignados
a los diversos planes y programas.

Funciones del Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario:

» Establecer metas financieras y asignar recursos de manera estratégica para
lograr el objetivo y metas de cada unidad administrativa, sus programas y sus
proyectos.

» Proporcionar transparencia en el uso de recursos financieros y rendicién de
cuentas sobre el cumplimiento del presupuesto del Sistema.

» Coordinar la correcta aplicacién del recurso autorizado en el presupuesto,
verificando que cumplan con los requisitos de caracter fiscal y control interno.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:

» Recibir los documentos dirigidos al Area.

» Archivar los documentos generados por el Area.

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios.

» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.

» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.

» Realizar el registro e integraciéon presupuestal de las dreas que integran el
SMDIF.

» Realizar el registro y control de las cuentas por pagar, generadas por la
adquisicion de bienes y servicios.

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

» Elaborar las pdlizas y registrar las operaciones contables.

» Elaborar las suficiencias presupuestales a solicitud de las Unidades

) Administrativas odelArea de Recursos Materiales.
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»  Realizar traspasos entre partidas presupuestales conforme la normatividad

aplicable.

» Revisar los expedientes que justifiquen la compra de un bien o servicio para

generar el egreso.

» Llevar el control del avance presupuestal.

» Elaborar los Informes Trimestrales y Cuenta Pulblica para su entrega al

OSFEM.

» Digitalizar las pélizas de egresos, cuentas por pagar y diario que se generen.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Recursos Financieros

y Control Presupuestario en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la o el Cajero (a) General:

» Realizar la emision de recibos de ingresos.

» Realizar la recepcién de pagos por los diversos servicios que brinda el SMDIF.

» Custodiar archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo

del desarrollo de sus funciones.

» Elaboracion de cheques y pélizas cheques para el pago a proveedores.

» Realizar el pago de cheques a proveedores, previa presentacién de

documentacién comprobatoria.

» Realizar la revision diaria de saldos y cheques en transito.

» Las dem4s que establezca la persona titular del Area de Recursos Financieros

'y Control Presupuestario en el ambito de sus atribuciones.

AREADE INGRESOS

Objetivo:

Instrumentar y operar las politicas, directrices, normas, procedimientos y controles
indispensables para la captacion de ingresos propios, a través de la prestacion de
los servicios sujetos al pago de cuota de recuperacion por parte de las personas
usuarias; ello con la finalidad de que las Dependencias y Unidades Administrativas
del Organismo que brindan atencién a la ciudadania, logren las metas recaudatorias
estimadas en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal que corresponda.

Funciones del Area de Ingresos:

» Planear, organizar y coordinar con las areas recaudadoras, las directrices de
recaudacion de ingresos por la prestacién de bienes y servicios que ofrece el SMDIF.
» Supervisar y controlar la recaudaciéon de ingresos garantizando el

cumplimiento de las acciones de mejora que aseguren de forma eficiente y
_transparente la recaudacion de ingresos en el SMDIF.
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» Evaluar, mediante la emisién de analiticos el comportamiento de la
recaudacion de ingresos por la prestaciéon de bienes y servicios del SMDIF.
» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Funciones de las y los Auxiliares de Area:
» Recibir los documentos dirigidos al Area.
» Archivar los documentos generados por el Area.
» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios.
» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.
» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.
» Sellar, foliar y escanear las pdlizas con el soporte respectivo para entregar el
informe trimestral y la cuenta publica correctamente.
» Las demas que establezca la persona titular del Area de Ingresos en el &mbito
de sus atribuciones.
Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:
» Realizar correctamente el registro contable de los ingresos.
» Registrar péliza de diario y e ingresos correctamente.
» Revisar las formas valoradas junto con el reporte de actividades respectivoy
corroborar contra depésito realizado.
» Registrar, revisar e integrar los informes trimestrales y la cuenta publica anual
de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de ingresos.
» Realizar las conciliaciones bancarias de los depdsitos efectuados por las
prestaciones de bienes y servicios.
» Realizacién de arqueos de caja habituales tomando en cuenta la esenciay la
finalidad de estos en los Subsistemas y centros periféricos del SMDIF.
» Depositar en banco los ingresos a la cuenta bancaria respectivamente.
» Las demas que establezca la persona titular del Area de Ingresos en el &mbito

de sus atribuciones.

Funciones de las y los cajeros (as):

» Realizar el cobro de las cuotas de recuperacién por los servicios
proporcionados por el SMDIF de Tlalnepantla de Baz, conforme al catélogo de
cuotas.

» Elaborar y emitir los recibos correspondientes de conformidad con los
lineamientos internos vigentes.
» Realizar el corte de caja al finalizar su turno, procediendo a entregarlo y

revisarlo con el encargado de los Subsistemas o areas periféricas.
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» Lasfaérrngsﬂdue establezca léfﬁe'rsoné'fitular del Area de Ingresos en el ambito

~de sus atribuciones. 7 - e
~ AREADE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Objetivo:

Gestionar de manera eficiente los procesos relacionados con el personal del SMDIF,
asegurando un ambiente de trabajo organizado, transparente y en cumplimiento con
las normativas legales. Esto incluye desde la contratacion hasta el desarrollo
profesional, pasando por la administracién de la nédmina, la gestién de la asistencia
y el manejo adecuado de los expedientes laborales.

Funciones del Area de Gestién de Talento Humano:

» Gestiona la atraccién, evaluacién y contratacién del personal requerido,
asegurando que las decisiones se alineen con las necesidades del SMDIF y las
normativas legales vigentes.

» Se encarga de la correcta elaboracién y distribucién de la némina quincenal,
aplicando las deducciones necesarias y gestionando beneficios como aguinaldos y
primas vacacionales de forma puntual.

» Supervisar la gestion de los movimientos de personal, coordinando y
verificando que las altas, bajas y cambios de puesto se realicen conforme a lo
estipulado, respetando los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

» Coordinar la capacitacion y el desarrollo profesional
de los programas de formaciény crecimiento para el personal, asegurandose de que
cada empleado tenga las herramientas necesarias para desempenar sus funciones
con eficacia.

» Gestionar los expedientes laborales de los empleados de
que todos los documentos personales y laborales del personal estén completos,
actualizados y correctamente archivados, garantizando su accesibilidad vy
disponibilidad en todo momento cuando se requieran.

» Supervisar la asistencia y el cumplimiento de horarios asegurando de que
todos los empleados cumplan con los horarios establecidos, implementando
medidas en caso de irregularidades y asegurando que la asistencia sea registrada
correctamente.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Aucxiliares de Area:
» Recibir los documentos dirigidos al Area.
»  Archivar los documentos generados por el Area.
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» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e

informes varios.

» Actualizar la informacion publica de oficio en la plataforma IPOMEX.

» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.

» Las demés que establezca la persona titular del Area de Gestién del Talento
Humano en el &mbito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:

» Gestionar las fuentes de reclutamiento para la seleccién de candidatos.

» Realizar las entrevistas iniciales y aplicar pruebas psicométricas a los
candidatos a ocupar una vacante.

» Gestionar con las areas solicitantes, las entrevistas técnicas de los
candidatos seleccionados, asi como los resultados de las mismas.

» Solicitar al personal a contratar, la documentacién para integraciéon de su
expediente.

» Solicitar al Organo Interno de Control, las Constancias de No Inhabilitacién
del personal a contratar.

» Elaborar el formato de registro para nuevo ingreso, con la informacién del
personal a contratar, para su alta en la nédmina del SMDIF.

» Gestionar los programas de capacitacién para los servidores publicos del

SMDIF, previamente autorizados por el Area de Gestion del Talento Humano y la
Oficialia Mayor.

» Realizar las cartas de aceptacién y término de los prestadores de servicio
social.

» Coadyuvar con el Area de Gestién del Talento Humano en la gestion y
administracion de los prestadores de servicio social.

» Integrar y actualizar los expedientes del personal que labora en el SMDIF.

> Recabar la informacidn de asistencias en los relojes biométricos ubicados en

los sistemas periféricos, asi como listas de asistencia y reportes de los encargados
de los Centros.

» Capturar la informacidn de retardos, inasistencias e incapacidades.

» Realizar el andlisis de las incidencias para la aplicacién de los descuentos
correspondientes.

» Recibir y procesar los formatos de vacaciones de todo el personal y plantilla
del SMDIF.

» Actualizar y monitorear la base de datos y registros del personal en los

equipos biométricos tanto faciales como de huella.
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'»  Realizar los célculos en el Sistema de Némina (altas, bajas y cambios,

descuentos e ISSEMYM).

» Elaborar el archivo para la dispersién del pago de némina.

» Elaborar la nédmina en la plataforma para la determinacion del pago de cuotas

y aportaciones de ISSEMYM.
» Generar la referencia de pago en el portal de ISSEMYM, para su pago
correspondiente.

» Realizar modificaciones yo/ correcciones de datos personales y laborales de
los empleados en las oficinas centrales de ISSEMYM.

» Escanear los recibos de némina para el informe trimestral del OSFEM.

» Elaborar reportes de altas, bajas y cambios de personal.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Gestién del Talento

Humano en el ambito de sus atribuciones.
AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Objetivo:

Brindar apoyo logistico en la realizacién de eventos y actividades del SMDIF, en
beneficio de la poblacién en situacion de vulnerabilidad y rezago social. Asi como
mantener en éptimas condiciones fisicas, de higiene y seguridad los bienes muebles
e inmuebles del Organismo; que requieran las diferentes dependencias y unidades
administrativas para el cumplimiento de sus objetivos, atribuciones y funciones
institucionales, asi como, llevar a cabo el suministro de combustible,
mantenimiento, conservacién y funcionamiento de las unidades que conforman el
parque vehicular del Sistema Municipal DIF, de conformidad con la normatividad
aplicable. Asi como proporcionar unidades vehiculares autorizadas a los servidores
publicos del Sistema Municipal DIF, para el desempeno de sus funciones;
ejecutando el programa de mantenimiento preventivo del parque vehicular del
Sistema Municipal DIF.

Funciones del Area de Servicios Generales y Control Vehicular:

» Realizar un diagnéstico de las necesidades de servicios generales de
mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles del Sistema.
» Vigilar que las herramientas, materiales y el equipo de trabajo se encuentren

en 6ptimas condiciones de uso y estandares de calidad, para toda reparacién en las
instalaciones del Sistema.

» Realizar los tramites necesarios en las dependencias gubernamentales para
el emplacamiento, obtenciéon de engomados, pagos de tenencia y verificacion
ambiental de los vehiculos que conforman el parque vehicular del Sistema.

»  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Funciones de las Secretarias:
» Recibir los documentos dirigidos al Area.
» Archivar los documentos generados por el Area.
» Atender las llamadas telefénicas del Area.
» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios.
» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.
» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.
» Capturar el concentrado de 6rdenes de trabajo de los servicios realizados.
» Las demés que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales
y Control Vehicular en el &mbito de sus atribuciones.
Funciones de las y los Auxiliares de Area y Administrativos:
» Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros
materiales para atender las peticiones de las Unidades Administrativas.
» Programar los mantenimientos preventivos y correctivos de los Centros
Periféricos.
» Administrar los materiales para realizar del mantenimiento a Centros SMDIF
Tlalnepantla de Baz.
» Administrar el material de limpieza que se les proporciona a la gente de
intendencia.
» Revisar las bitdcoras de trabajo del personal de intendencia.
» Revisar las bitacoras de trabajo del personal conforme a las 6rdenes de
trabajo.
» Programar y organizar las rutas que realizaran los choferes, con base en los
oficios solicitud que envien las distintas areas del SMDIF.
» Organizar las bitacoras de entradas-salidas de vehiculos, asi como las
entradas y salidas de cada uno de los conductores.
» Supervisar la conservacién de las unidades vehiculares del SMDIF.
» Agendar eventos para el apoyo operativo a cargo del Area;
» Programar vacaciones de veladores, personal de intendencia y personal

responsable del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y del
parque vehicular.

» Elaborar los informes mensuales de uso de combustible.
» Revisary tramitar las facturas de los servicios y del combustible.
» Realizar las gestiones necesarias para el pago de tenencia, verificacion y

pélizas de seguro del parque vehicular. .
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'»  Realizar en coordinacién con el Area de Auditoria la revista al parque
vehicular.
» Calendarizar las actividades y el uso del auditorio.
» Las demas que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el &ambito de sus atribuciones.

Funciones de los Veladores:

» Vigilar la seguridad del Centro Periférico del SMDIF asignado a su cargo.

» Realizar rondines de vigilancia en el Centro Periférico del SMDIF asignado a
su cargo.

» Vigilar que no haya puertas y ventanas abiertas del Centro del SMDIF
asignado a su cargo, y reportar las anomalias que existan al Area de Servicios
Generales y Control Vehicular.

» Desalojar a personas que ocasionen disturbios dentro de las oficinas del
SMDIF, y en caso de ser necesario, solicitar el apoyo de la Policia Municipal.
» Las demés que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el ambito de sus atribuciones.

Funciones del Personal de Intendencia:

» Ejecutar los servicios de limpieza en las oficinas y Centros Periféricos
asignados a su cargo.

» Mantener actualizada la bitadcora de trabajo.

» Solicitar el suministro de insumos materiales para la ejecucién de sus
funciones.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el &mbito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Choferes:

» Conducir las unidades vehiculares del SMDIF a su cargo, con responsabilidad
y eficiencia.

» Atender las solicitudes de servicio de traslado o de unidades que requieran
los servidores publicos del SMDIF.

» Auxiliar en el envio de documentos oficiales y mensajeria a oficinas del sector
publico, privado o social.

» Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las unidades vehiculares del
SMDIF.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el ambito de sus atribuciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NCLNI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI N NI NI NI NN
FESESESEIEBEIERESE IS EIEIES LI EIEIEIEIEIEIEIEIE



Ry | oo DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

2025-2027 siiestra cindod ORGANIZACION

] 20252027

OFICIALIA MAYOR Feging a3

33 X

Funciones de la o el Auxiliar General: s

» Realiza el armado del equipo necesario en lo referente a carpas, mesas,

sillas, tablones, etc. para que se lleven a cabo los eventos propios del SMDIF.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Auxiliares de Mantenimiento:

» Proporcionar oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo que requieren las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas
del SMDIF, y conforme a su debida programacién.

» Realiza trabajos de instalaciéon de sistemas de tuberias de aguas blancas,
negras, desagles, herreria, carpinteria, pintura etc., en las oficinas y Centros
Periféricos del SMDIF.

» Realizar la reparacién sencilla de bienes muebles del SMDIF.

» Requerir al Area de Servicios Generales y Control Vehicular los materiales y
equipos necesarios para realizar las tareas asignadas.

» Informar al Area de Servicios Generales y Control Vehicular sobre las
reparaciones realizadas.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Servicios Generales

y Control Vehicular en el ambito de sus atribuciones.
AREA DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo:

Operar las politicas, directrices, normas y procedimientos referentes a la
adquisicién y arrendamiento de bienes y servicios indispensables para el
funcionamiento y operatividad de las distintas areas del SMDIF; procurando en todo
momento, que las contrataciones cumplan la normatividad aplicable asi como los
criterios de legalidad, racionalidad, economia, honradez y transparencia,
identificando y proponiendo las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Funciones del Area de Recursos Materiales:
» Realizar los procesos de compra de los materiales, equipos y servicios
necesarios para el funcionamiento del SMDIF, siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos y de acuerdo al presupuesto designado a cada una de
las unidades administrativas.
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'»  Solicitar al Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,

la suficiencia presupuestal para las adquisiciones de bienes y servicios,
correspondientes a las partidas presupuestales asignadas al area solicitante;

» Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes y/o servicios; y recibirlas
para elaborar el cuadro comparativo de propuestas.

» Entregar el cuadro comparativo a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales para analizar cual proveedor ofrece el mejor bien o servicio.

» Validar los formatos de requisicién, orden de compra; asi como los vales de
entrada al almacén y solicitud de pago.

» Integrar los expedientes sobre adquisiciones de bienesy servicios y remitirlos

al Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, para el
procedimiento de pago.
» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Auxiliares de Area y Administrativos:

» Recibir los documentos dirigidos al Area.

» Archivar los documentos generados por el Area.

» Atender las llamadas telefénicas del Area.

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e
informes varios.

» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.

» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.

» Asignar un numero de folio a las requisiciones de compra de bienes y
servicios.

» Solicitar al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario la
suficiencia presupuestal para las adquisiciones de bienes y servicios.

» Validar los formatos requisicién, orden de compra, validar los vales de
entrada al almacén y solicitud de pago.

» Elaborary preparar los contratos para la adquisicidon de bienes y servicios, en
apego a la normatividad aplicable.

» Recibir los oficios y preparar su contestacién respectiva, cuando asi sea el
caso.

» Elaborar las cedulas de proveedores para dar de alta.

» Elaborar la documentacién relativa al Comité Interno de Adquisiciones y
Servicios.

» Recibir a los proveedores y solicitarles los documentos necesarios para

darlos de alta en el catalogo de proveedores.
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» Integrar los expedlentes sobre adqunsncmne;de bienes y servicios y remitirlos

al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario para su debido
procedimiento de pago.

» Verificar que la factura cumpla con los requisitos fiscales, asi como cantidad,
unidad de medida, precio unitario, total, IVA, IEPS cantidad con letra, etc. y que esté
bajo las normas y requerimientos del contrato previamente establecido.

» Imprimir la verificacién del SAT de las facturas respectivas.

» Integrar el expediente completo correspondiente a la factura con remisién,
requisicion, verificaciéon ante el SAT, y en su caso la evidencia.

» Entregar las facturas debidamente integradas para la tramitacién del pago
correspondiente.

» Las demés que establezca la persona titular del Area de Recursos Materiales

en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de la o el Auxiliar Operativo:

» Realizar la supervisién, control e inventario del almacén.
» Supervisar la captura de entradas en el sistema de adquisiciones.
» Autorizar la entrega de bienes de acuerdo a las existencias, y firma de
entregado en la solicitud de articulos de almacén.
» Elaborar las requisiciones de papeleria y limpieza para las existencias de
almacén.
» Informar al Area de Recursos Materiales de la llegada de materiales.
» Archivar los documentos recibidos y gestionados.
» Las deméas que establezca la persona titular del Area de Recursos Materiales
enel amblto de sus atnbucmnes
AREA DE PATRIMONIO
Objetivo:

Controlar, supervisar, organizar, y mantener actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, estableciendo politicas, emitiendo lineamientos y procedimientos que
permitan la identificacién de todos los bienes.

Funciones del Area de Patrimonio:

» Realizar los reportes mensuales y trimestrales de los PbRM,
correspondientes al Departamento de Patrimonio.

» Mantener actualizada la Base General del registro de los bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

» _Elaborar las constancias de “No Adeudo” Patrimonial
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»  Realizar conteo fisico de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del

SMDIF, Tlalnepantla de Baz.

» Actualizar los resguardos conforme a los levantamientos fisicos.

» Elaborar e integrar la conciliacién del inventario de bienes muebles con los

registros contables.

» Realizar mensualmente la depreciacién de bienes muebles.

» Presentar los reportes mensuales, trimestrales y semestrales al OSFEM.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Funciones de las y los Auxiliares de Area:

» Recibir los documentos dirigidos al Area.

» Archivar los documentos generados por el Area.

» Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e

informes varios.

» Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX.

» Manejar la cuenta de correo electrénico del Area.

» Las demd&s que establezca la persona titular del Area de Patrimonio en el

ambito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:

» Realizar conteo fisico de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del

SMDIF.

» Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Organo Interno de

Control del SMDIF, conducentes a los levantamientos fisicos de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Organismo.

» Integrary mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
propiedad del SMDIF.

» Actualizar los resguardos conforme a los levantamientos fisicos,
considerando para que fueron destinados de acuerdo al drea.

» Verificar la existencia y estado de uso de los bienes muebles asignados al
servidor publico que se retira de su cargo o comision para expedir su constancia de
no adeudo patrimonial.

» Realizar el registro mensual de los bienes muebles e inmuebles propiedad de
SMDIF en la Cédula de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.

» Actualizar y capturar el ingreso en el sistema informatico denominado CREG
patrimonial, derivado de la adquisicién y/o donacién de bienes muebles.

» Elaborar e integrar la conciliacién del inventario de bienes muebles con los
registros contables en coordinacién con el Area de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.
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» 7/"\7;7)695} semestralmente en los procesos de aéﬁwrfééfifafciié;dréwt;ienes muebles.
» Las demas que establezca la persona titular del Area de Patrimonio en el

_ambito de sus atribuciones.
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VIiIl. DIRECTORIO

Mtro. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Rocio Pérez Cruz
Presidenta Honorifica

Lic. Raul Esquivel Velasco
Encargado de Despacho de la Direccion General

Lic. Maria del Socorro Madero Marquez
Titular de la Oficialia Mayor

C.P. Saulo Mancilla Maldonado
Titular del Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario

C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez
Titular del Area de Gestién del Talento
Humano

Lic. Enrique Alejandro Salazar Ortega
Titular del Area de Recursos Materiales

Lic. Cristina Garcia Cortés
Titular del Area de Ingresos

C. Jorge Mixtega Acua
Titular del Area de Servicios Generales
y Control Vehicular

Lic. Shayla Paola Coello Gonzalez

Titular del Area de Patrimonio
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IX. VALIDACION

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién

PRY,
(S P14

Autorizé

Direccion General del Sistema

Validé

para esarrollo Intgral dela
Municipal para el Desarrollo Integral Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
México.
Revis6 en el ambito juridico Elaboré

Lic. Armando Sanchez Zuhiga
Encargado de/Despacho de la
Consejeria Juridica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México.

Lic. Maria del Socorro Madero
Marquez
Oficial Mayor del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
México.
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Maria del Socorro Madero Marquez Cédigo:

Oficial Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) de Tlalnepantla de Baz,

México

SMDIF/OM/2026/M0O-01

Fecha

Descripcion del cambio

Capitulo, nimero, incisoy
formato de ubicacién para
modificaciones

Aprobacioén:
Abril de 2026

Integraciéon de la primera edicién del
Manual de Organizacién de la
Oficialia Mayor del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México para la administracion
2025-2027.
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Xl. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos, asi como en los articulos 54, fraccion IV del Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la
Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizaciéon del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable para el Anéalisis de Impacto Regulatorio
en su modalidad de exencién con relacién al presente Manual de Organizacién a través del
oficio PM/CGSD/143/2026 de fecha 16 de abril de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccidn lll 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, 15, fraccion Il del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México valid6 y aprob¢ el presente Manual
de Organizacién, en la Octava Sesién Ordinaria de fecha 24 de abril de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Organizacién entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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