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"2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 27 de abril de 2026.

SMDIF-TLA/SIG/086/2026

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Manuales de Organizacion
de las Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
Mexico, en “Gaceta Municipal”

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trémite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Organizacién de las Unidades
Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo Publico
Descentralizado Municipal, en la Octava Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veinticuatro de abril del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y con fundamento en lo contenido por el articulo 17, fraccién Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se
anexa al presente, la certificacion del Acuerdo del inciso “b”, del Orden del Dia de la Octava Sesién
Ordinaria, en el que se aprobé por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Organizacion de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores, Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Sin otro particular de momento, esperando contar con su valioso apoyo, fre-tespide-ge-bsted—
" N
separuc | Secretaria del D l F
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E@B mmoe DESPAC DIRECCION GENERAL DEL Sl CRUEBARA EL
EGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ ) DE LA

JUNTA DE GOBIERNO.

Ccp
a. P§mela Ponce de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.

Lcda. Rgeio Pérez Cruz, Presidenta Honorarla del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

EL CIUDADANO RAUL ESQUIVEL VELASCO, ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO,
EN EL EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14, FRACCION VIII DE
LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER
MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y EL
ARTICULO 62, FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO EN “GACETA MUNICIPAL”,
ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27 DE FEBRERO DE 2026, ~---x-nnerrmeemee

CERTIFICA -t

Que, en la Octava Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veinticuatro de abril del afio dos mil veintiséis, en elinciso “b” del
Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusiény en su caso, aprobacion del Acuerdo
mediante el cual, se expiden los Manuales de Organizacién de las Unidades Administrativas que integran el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, Mexico, se tomé el Acuerdo que a la letra
dice:

“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién I1l, 13 Bis E, fraccién IV, 15 Bis de la Ley que Crea
los Organismos Puiblicos Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, denominados “Sistema
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de la Ley de Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién lll, 46 fraccién XVIII, 49 fraccién
XIl, 62 fraccién XXl y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
PRIMERO. Se aprueban los Manua(es de Organizacion de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria
Juridica, Organo Interno de COntrbl, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccion de Personas Adultas
Mayores, Subdireccién de Subsistemas, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal
de Proteccién a las Personas Adultas Mayores, Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el presente acuerdo y al que formaran
parte del apéndice del acta de la presente Sesidn.
SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Cuarta Sesién
Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF, celebrada en fecha treintay uno de julio de dos
mil veinticuatro, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Organizacién del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, publicados en “Gaceta Municipal” Organo
Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 34, Volumen 3, Primera, Segunda y Tercera Seccién, de
fechas diecisiete de septiembre del dos mil veinticuatro; asi como las normas juridicas y administrativas que se
opongan al presente documento, ------=-=--n-mmeux

TERCERO. Se instruye a la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Direccién General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, el realizar los tramites necesarios
para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, los
Manuales de Organizacién aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Direccién General, que en coordinacion
con la Secretaria Tecnica de este Sistema Municipal (DIF), realizar las correcciones de formayy estilo de los Manuales
de Organizacién aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la
“Gaceta Municipal”, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

BRI EIEEEIEEEEED
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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

QUINTO. Se instruye a la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Direccion General de este Sistema
Municipal (DIF), realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de todas las personas servidoras
publicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente Acuerdo.
SEXTO. Los Manuales de Organizacion de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su Publicacion, en la “Gaceta Municipal” Organo
Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
SEPTIMO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal de Internet del Sistema
Municipal DIF.”

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes.

Se extiende la presente certificacion el dia veinticuatro de abril del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
(@gales @ qUE NAYA WUZAT. ~==rnmmmmremr oo

EL ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

DIF

Tlalnepantia
stra ciudod
2025-2027

L ESQUIVEL VELASCO

DIRECCION GENERAL

FIESEIEIEEIEIEIEIEIEIEIEIEIE PPN

Miércoles 06 de mayo de 2026



DIF

Tlalnepantia

: nuestra ciudad
, 2025-2027

H. AYUNTAMIENTO Tla Inepantla
CONSTITUCIONAL . i

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad
2025-2027 2025-2027

Gaceta Municipal Nimero 20 Volumen 2




| o DIF MANUAL DE

oo :;T%E';d ORGANIZACION
PRESIDENCIA Pagina 1
K3 “X

® Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

Av. Convento de Santa Monica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Presidencia.

Fecha de elaboracion: Marzo de 2026.

Fecha de aprobacion: Abril de 2026.

Edicion: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara, siempre y cuando se dé
el crédito correspondiente a la fuente.
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. 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 10 y 46, fraccidn XVIIl del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Tlalnepantla de Baz, México, la Presidencia
elaboro el presente Manual de Organizacion.

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la organizacién, el
alcance y los ambitos en los cuales se desarrollan las atribuciones de las unidades
administrativas adscritas a la Presidencia del SMDIF; lo anterior, permitira que las
personas servidoras publicas y 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 Organizacion deberd revisarse anualmente respecto a
la fecha de aprobacién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF, o bien, cada
vez que se efectle una modificacién a la normatividad vigente, a fin de garantizar que
este guarde congruencia con la estructura orgénica y documente de manera clara y
concisa la accién organizada del Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Il.  ANTECEDENTES

El articulo 11 de la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de caracter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia” sefiala que seran Organos Superiores de los Sistemas
Municipales DIF; la Junta de Gobierno, la Presidencia y la Direccion General.

En consecuencia, a la Presidencia le corresponden dos cargos, ambos honorificos: el
de Presidencia de la Junta de Gobierno y el de Presidencia del SMDIF; en ambos le
compete cumplir con los objetivos, las funciones y las labores netamente sociales y
asistenciales del Organismo en beneficio general del bienestar de las familias del
municipio y, particularmente, de los grupos en situacién vulnerable que sefiala la Ley
de Asistencia Social.

Durante la administracién 2013 - 2015, la Presidencia del SMDIF, de acuerdo con el
Reglamento Interno vigente durante esa administracion, publicado en la Gaceta
Municipal nimero 39 de fecha 28 de marzo de 2014, contaba con las siguientes
Unidades Administrativas:

» Secretaria Particular;

» Coordinacion de Comunicacién Social;

» Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social; y
» Coordinacién de Giras y Eventos.

Durante la Administracién 2016- 2018, con la publicacién del Reglamento Interno del
SMDIF, en la Gaceta del Gobierno nimero 35, tomo CCIII, de fecha 23 de febrero de
2017 se realizaron cambios a la estructura organica del Organismo, los cuales también
se reflejaron en la organizacién interna de la Presidencia, como se sefala a
continuacién:

» La Presidencia continlio a cargo de las Coordinaciones de Comunicacién
Social y de Giras y Eventos

» La Secretaria Particular se renombrd como Secretaria Particular de Presidencia
y Atencion Ciudadana.

» La Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, se separd, dando lugar
a dos unidades administrativas; la Unidad de Procuracion de Fondos vy la Unidad de
Asistencia Social, cada una con atribuciones especificas.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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> La creacion y adscripcién de la Unidad de Desarrollo y Educacién para Adultos

Mayores, enfocada en brindar servicios educativos y recreativos a las personas
adultas mayores que habitaran en Tlalnepantla de Baz y municipios aledafios.

Con la modificacion al Reglamento Interno del SMDIF, publicado en la Gaceta
Municipal namero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, nuevamente se
efectuaron cambios a las Unidades Administrativas dependientes de la Presidencia;
dicha Dependencia contindo a cargo de las areas mencionadas en el parrafo anterior;
no obstante, se renombrd a la Secretaria Particular de Presidencia y Atencién
Ciudadana, denominandola Secretaria Particular de la Presidencia; asimismo, se
modificaron las atribuciones de la Presidencia, al adscribirle Unidades
Administrativas que son responsables de funciones administrativas y adjetivas, como
lo son la Secretaria Técnica y la Unidad de Transparencia.

Al inicio de la administracion 2019-2021, en el Reglamento Interno del SMDIF,
publicado en la Gaceta Municipal nimero 3, primera seccién, volumen 1, de fecha 23
de enero de 2019, se establecieron cambios importantes en la Presidencia del SMDIF,
mismos que se sefialan a continuacion:

» A la Presidencia se le adscribieron las Unidades Administrativas de cardcter
sustantivo, con actividades que constituyen la razén de sery el propédsito esencial del
SMDIF.

> Desaparecio el cargo de Secretaria Particular al ser éste un trabajo que puede
realizarse sin necesidad de estar presente como unidad administrativa o como plaza
dentro del tabulador.

» La Presidencia del SMDIF se convirtié en un cargo honorifico, por lo que no
interviene en decisiones o asuntos administrativos que no sean de temas vinculados
alVoluntariado, asistencia social o procuracién de fondos, ya que esa atribucion recae
Unicamente en la Direccidén General del Organismo.

P> Se adscribe al Voluntariado como &drea de expresiéon de altruismo y
participacion ciudadana, el cual coadyuvard con acciones especificas en los
programas sociales y asistenciales del SMDIF, a través de la captacién de recursos

propios.
» Las Gnicas dos Unidades Administrativas adscritas a esta Dependencia son las
siguientes:

T La Unidad de Procuracién de Fondos y Asistencia Social; fusionado las

Unidades de Procuracién de Fondos y de Asistencia Social.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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2 Las Coordinaciones de Comunicacién Social y Giras y Eventos, se

fusionaron para crear una sola Unidad Administrativa denominada Coordinacién de
Comunicacién Social, Giras y Eventos.

Con la aprobaciény publicacién del Reglamento Interno del SMDIF, de la cuarta sesién
ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, celebrada el dia 8 de octubre de
2019; el Unico cambio que se realizoé fue la adecuacién del nombre de la Unidad de
Procuracién de Fondos y Asistencia Social a la cual se le denomind Coordinacién de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social.

En lo gue respecta a la Administracién 2022-2024, con la creacion de un nuevo
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF, aprobado el 1° de enero del 2022, por
la Junta de Gobierno, en su Sesién de Instalacion y, publicado en la Gaceta Municipal
nimero 4, volumen 1, de fecha 17 de enero de 2022, se realizaron los siguientes
cambios a la configuracién organizacional de la Presidencia Honorifica: Se crea la
Secretaria Particular como una unidad administrativa de apoyo a la Presidencia;
asimismo la Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y Eventos se re categorizé a
Departamento y se dividié en 3 unidades administrativas a partir de esa érea, dando
pie a la creacién de los departamentos a continuacién enlistados:

» Departamento de Giras y Eventos;
> Departamento de Comunicacion Digital; y
> Departamento de Comunicacidn Social.

Por otra parte, el Departamento de Sistemas cambid su adscripcion a la Presidencia.

A través de la Sexta Sesidn Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, celebrada el
dia 19 de diciembre del afio 2022, donde se aprobd la actualizacion del Reglamento,
mismo que se publicé en la Gaceta Municipal Numero 2, Volumen 2, de fecha 20 de
enero 2022. Se realiza un cambio importante; ya que el voluntariado deja de
pertenecer a la Presidencia.

De igual manera durante la aprobacién en las Sesiones Ordinarias “Séptimay Octava”
de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, celebradas los dias 24 de febrero y 26 de abril del 2023,
respectivamente se realizaron modificaciones al Reglamento Interno, mismos que se
publicaron en las siguientes Gacetas Municipales:

> Ndmero 10, Volumen 2, de fecha 10 de marzo del 2023; y

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

SIS IEIEIUIHICIE

Gaceta Municipal Namero 20 Volumen 2

11



12

| H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL D I F MANUAL DE

| [orsaonr ; i:‘:i;?,'.!: ORGANIZACION
PRESIDENCIA Pigina 7
X3 E

» Ndmero 14, Volumen 17, de fecha 12 de mayo del 2023.

Dichas modificaciones fueron: el Organo Interno de Control, la Secretaria Técnicay la
Coordinacion de Procuracidn de Fondos y Asistencia Social; dejaron de pertenecer a
la Direccién General, y pasaron a formar parte de la Presidencia del Sistema.

En este mismo periodo, se realizé una ultima adecuacion, que fue aprobada en la
Décima Segunda Sesién Ordinada de la Junta de Gobierno del SMDIF, celebrada el 19
de diciembre de 2023, y publicada en la Gaceta Municipal, Niumero 1, Volumen 3, de
fecha 11 de enero del afio 2024; donde el Departamento de Comunicacion Social se
recategoriz6 a Coordinaciébn de Comunicacién Institucional, misma que,
jerarquicamente gquedd como la responsable del Departamento de Comunicacién
Digital.

Para la administracion 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
atencion a las nuevas disposiciones y ajustes de racionalidad presupuestal —
administrativa y de reingenieria organizacional, se realizaron los siguientes cambios
en la Presidencia Honorifica:

> Se adiciond el Voluntariado a la estructura orgénica de esta Dependencia, para
que esta drea coadyuve con la Presidencia en la coordinacién de esfuerzos con la
sociedad para beneficio de la poblacién vulnerable.

» Se elimind la figura de la Secretaria Particular para generar ahorros
presupuestales en la estructura organica de la presidenta y acortar los tramos de
control.

» La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos queddé conformada
con dos Areas; la de Comunicacién Digital y la de Giras y Eventos.
> El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social se recategorizé de

Coordinacion a Area, absorbiendo las funciones en ambas materias, la de procuracion
de fondos, donaciones y recursos y la de la entrega de apoyos sociales y funcionales a
la poblacién.

En la actualizacidn de la estructura organica y el Reglamento Interno del Organismo
para el ejercicio fiscal 2026, aprobado en la Décima Quinta Sexta Sesi6n 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 organizacién y a las atribuciones de esta Dependencia.
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1l. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes
empleadas para el despacho de las atribuciones que competen a la Presidenciay a
sus Areas:

MARCO FEDERAL -
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de
la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
»> Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion del 02 de
septiembre del 2004.

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 de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de septiembre de 2010y sus
reformas y adiciones.
» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Periédico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de julio de 1985y
sus reformas y adiciones.
» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México del 06 de enero del 2016.

MARCO MUNICIPAL

» Reglamento Interior de la Administracién Padblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 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 Tlalnepantla 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 Presidencia y sus Unidades Administrativas:

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 auxiliaran de las personas servidoras publicas que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable,
estructura organica y presupuesto autorizado.

El nombramiento y remocién de las personas titulares mencionadas en el parrafo
anterior, sera 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 seran nombrados y removidos por la Presidenciay la Direccion 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 deberén contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un afio
en la materia relacionada con su encargo; no tener inhabilitacién para desempefiar
cargo, empleo o comision plblica; 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 y Areas,

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

ATIRT AT IATY AT AT AN AT AR ATIATY IAT AT AT AT S
BTN AR TN TAR LAR TR T AR AR LER LAN LR TER TER OO LE BB LE MO0 L ED LM L S L - A L - A L -

Miércoles 06 de mayo de 2026



‘Eﬂzﬁi.";:s;::;:’ DIF MANUAL DE

3 ‘ I]);ITSI:IO.E;PANH.H.D! BAZ ;?:’::::_::: ORGANIZACION
PRESIDENCIA Pagina 10
343 g

corresponde originalmente la representacidn, tramite y resolucion de los asuntos de
su competenciay, para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podrén conferir
sus atribuciones delegables a las personas servidoras pulblicas 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 y Areas, las siguientes atribuciones genéricas:

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

Il.  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;

lll.  Colaborar mediante su participacion 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 jerdrquico 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 atencién;

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;
VIlIl.  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, analisis y dictdmenes sobre sus areas o asuntos de su
competencia, gue les sean encomendados por la Presidencia, Direccion
General o su superior inmediato;
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Participar en 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;

Proponer a la Direccién General, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos, previa validacion de la
Consejeria Juridica;

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;

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

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

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

Presentar la informacion necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN ante la Secretaria Técnica;

Proponer, por conducto de la Secretaria Técnica, la estructura orgénica o
modificaciones a la organizacién de las Areas y las Unidades Administrativas a
su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

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;

Otorgar la informacién necesaria para solventar observaciones que deriven de
auditorias o procedimientos legales o de fiscalizacion;

Llevar un control y reportar periédicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacidn por la prestacion de bienes
y servicios diversos;

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

general necesarias para el funcionamiento de sus Unidades Administrativas, o
bien, parala operacion de programas sociales, servicios o proyectos en materia
de asistencia social;

XXIV.  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;

XXV. Participaren los comités, consejosy sistemas municipales de coordinacion, de
los cuales formen parte, para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas
del SMDIF;

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

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

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

XXX.  Preparary enviar oportunamente la documentacién al Area de Transparenciay
Proteccion de Datos Personales que le sea requerida mediante las solicitudes
de acceso a lainformacién, conforme a la normatividad aplicable;

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

la materia;
XXXIl.  Integrar y custodiar los expedientes y padrones de personas beneficiarias que
se generen con motivo del otorgamiento de sus tramites, servicios y programas;
XXXIll.  Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en

jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;
XXXIV.  Gestionar, ante la Oficialia Mayor, la realizacion de mejoras en las instalaciones
y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;
XXXV.  Observar el debido uso de los vehiculos oficiales bajo su resguardo;
XXXVI.  Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;
XXXVIl.  Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes
muebles de gasto y bajo costo, de las Unidades Administrativas a su cargo;

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

NN NI NI NI NI NS N NI NN
SO USEIES SSRGS O E U AUt

Gaceta Municipal Namero 20 Volumen 2



@ | s aruwnento DIF MANUAL DE

| dozsa0nr gy s ORGANIZACION
PRESIDENCIA Fagna 8
33 a4
XXXVIIl.  Daraviso 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;

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

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

XLI. Proponer a la Presidenciay Direccién 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 capacitacion y profesionalizacién del personal a su cargo;
XLII.  Monitorear la calidad en el servicio brindado a la ciudadania en los programas,
servicios y trdmites a su cargo; y
XLIV. Las demas que establezca su superior jerarquico inmediato o que sefale las
disposiciones juridicas aplicables. '

TiTULO CUARTO

DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

Articulo 48.- La persona titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno del SMDIF
fungird a su vez como titular de la Presidencia del SMDIF, siendo ambos cargos
honorificos.

Articulo 49.- Son atribuciones y obligaciones de la Presidencia, las siguientes:

I.  Dirigir e instruir el trabajo de la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo
Interno de Control, Secretaria Técnica, asi como de las Subdirecciones,
Procuradurias, Coordinaciones y Areas través de la Direccion General;

Il.  Vigilar el cumplimiento de los objetivos, funciones, labores sociales y
asistenciales del SMDIF;

lll.  Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno;
V. Presentar de manera anual ante la Junta de Gobierno el informe de actividades,
asi como rendir los informes que este Organo de Gobierno le solicite;

V. Realizar actividades institucionales en representacion del SMDIF;

VI. Brindar atencién a la ciudadania en situacién de vulnerabilidad que solicite
audiencia;
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VIl.  Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al
DIFEM;

VIll.  Mantener estrecha comunicacidn y coordinacién con la Direccion General, con
el fin de procurar el mejor desempefio de las actividades de asistencia social
del SMDIF;

IX. Dictar acuerdos institucionales, colectivos o individuales, con la Oficialia
Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, asi
como de las Subdirecciones, Procuradurias, Coordinaciones y Areas para el
mejor funcionamiento del SMDIF, en coordinacién con la Direccién General;

X.  Presidir el Voluntariado, o en todo caso, nombrar a su titular;

XlI.  Acordar con el Voluntariado el programa de trabajo y dar seguimiento a las
acciones realizadas;

Xil.  Proponer a la Junta de Gobhierno el Reglamento Interno y sus modificaciones,
los Manuales de Organizacién y de Procedimientos; asi como la modificacion
de la organizacion general del SMDIF;

Xl Proponer a la Junta de Gobierno los programas de trabajo del SMDIF;

XIV. Instruir la celebracion de los convenios necesarios con las organizaciones de la
sociedad civil, dependencias gubernamentales y/o entidades publicas para el
cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

XV.  Solicitar a la Junta de Gobierno el otorgamiento de poderes generales o
especiales para representacion en nombre del SMDIF, previo acuerdo de la
Junta de Gobierno;

XVI.  Proponer los nombres oficiales de los centros periféricos del SMDIF ante la
Junta de Gobierno;

XVII.  Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones que
estime conveniente;
XVIl.  Pediry recibir informes sobre el desempefio de la Oficialia Mayor, Consejeria

Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, asi como de las
Subdirecciones, Procuradurias, Coordinaciones y Area del SMDIF;

XIX.  Determinar el uso, aplicacidon y/o destino de los donativos gestionados por el
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social;

XX.  Firmar las cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o
morales gue apoyen al cumplimiento de los objetivos del SMDIF;
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Solicitar informes relativos a la administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los bienes del SMDIF a las Unidades
Administrativas;

Autorizar el otorgamiento gratuito de servicios médico-asistenciales, que
originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de recuperacién a bajo
costo, cuando la situacién asi lo justifique, ya sea a solicitud de las personas
beneficiarias o en jornadas, giras y eventos donde participe el SMDIF mediante
la expedicion de los subsidios correspondientes;

Autorizar la realizacion de eventos, actividades masivas, giras y jornadas
médico-asistenciales en las comunidades del municipio;

Realizar recorridos para identificar demandas institucionales y sociales en los
centros periféricos;

Firmar, conjuntamente con la Direccién General, los nombramientos de las
personas servidoras plblicas aprobados por la Junta de Gobierno;

Firmar, conjuntamente con la Direccién General, los hombramientos de las
personas servidoras pliblicas que no estan reservados a la Junta de Gobierno;
Autorizar y firmar, en conjunto con la Direccion Generaly la Oficialia Mayor, los
movimientos de alta del personal del SMDIF;

Autorizar y firmar, en conjunto con la Direccién General, las credenciales del
personal del SMDIF;

Verificar y firmar la emision de Constancias de Cumplimiento de Objeto Social
a favor de la sociedad civil organizada, conforme a la normatividad aplicable; y
Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran la
Presidencia Municipal Constitucional, la Junta de Gobierno y las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 50.-Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Presidencia se
conformara de la siguiente manera:

Voluntariado;
Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos; y
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

CAPITULO PRIMERO
DEL VOLUNTARIADO

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

NN NI NI N NI NI NI LN N N NI N N
BTN A8 L IR AR T AR T AR T AR TAR TR TR TR LR TR AR P L -0 Lo L L LD L - - L Lo

Miércoles 06 de mayo de 2026



@ | o DIF MANUAL DE

I bt il ;’ N ORGANIZACION
Pagina 16
PRESIDENCIA gl
i @3¢

Articulo 51.- El Voluntariado es una expresion de altruismo y participacion ciudadana,
el cual coadyuvaré con acciones especificas en los programas sociales y asistenciales
del SMDIF.

Articulo 52.- El Voluntariado sera presidido por la persona titular de la Presidencia, o
en todo caso, serd la persona que para tales efectos esta designe, y su cargo sera
honorifico.

Articulo 53.- El Voluntariado no podré recibir presupuesto publico, por lo que debera
generar, gestionar y captar sus propios recursos, para destinarlos hacia las
necesidades de la poblacion en estado de vulnerabilidad y en apoyo a las acciones del
SMDIF.

Articulo 54.- Son atribuciones y obligaciones del Voluntariado del SMDIF, las
siguientes:

I.  Conformar un grupo de personas voluntarias que, sin percibir remuneracion,
retribucién, emolumento y/o compensacién alguna en el desempefio de algin
cargo o funcién dentro del Voluntariado, decidan participary apoyar de acuerdo
a sus posibilidades, en beneficio de grupos en estado de vulnerabilidad;

Il.  Realizar eventos de recaudacién de fondos y aplicarlos en los programas y
proyectos que realiza el SMDIF;

lll.  Encoordinacién con la Presidencia, acordar su programa anual de trabajo, asi
como las acciones especificas que realizara el Voluntariado;

IV.  Previa autorizacién de la Presidencia realizar acciones en coordinacidn con las
Unidades Administrativas del SMDIF, para el fortalecimiento de sus programas
y proyectos sociales y asistenciales;

V.  Apoyar a la Presidencia en la coordinacién de acciones con los diferentes
sectores gubernamentales y no gubernamentales, para beneficio de la
poblacién afectada por casos de desastre;

VI.  Promover en coordinacion con el sector publico, social y privado la donacién
en especie de diversos productos, y entregarlos o comercializarlos en beneficio
de la poblacién en estado de vulnerabilidad;

VIl.  En coordinacién con el Area de Procuracion de Fondos y Asistencia Social,
planear, organizar y ejecutar acciones para la gestion de donativos y la
recaudacion de fondos;
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VIIl.  Mantener comunicacién permanente con la Presidencia para establecer y

acordar la gestion de donaciones y apoyos para la poblacién en estado de
vulnerabilidad;

IX. Apoyar en los eventos que realice el SMDIF con motivo de preservar las
tradiciones populares y para brindar apoyo a personas en estado de
vulnerabilidad;

X.  Registrar y llevar el control de los donativos en especie o en efectivo que
gestiona el Voluntariado;

Xl. Informar a la Presidencia sobre la recaudaciéon o gestion de fondos y
donaciones obtenidas por el Voluntariado; y
Xll.  Las demas que determine el o la titular de la Presidencia del Voluntariado en el

ambito de sus atribuciones o de la normatividad aplicable.

Articulo 55. La organizacion, administracion y funcionamiento del Voluntariado seré
22 aquella que él o la titular de la Presidencia del Voluntariado determine, en apego a las
disposiciones juridicas que establezca el DIFEM.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

Articulo 56.- La persona Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y
Eventos, tendré las facultades y atribuciones siguientes:

I. Planear, disefar, coordinar y generar programas de promocién, difusién y
comunicacién social;

Il.  Difundirlaimagen institucional del SMDIF y su uso en los documentos oficiales,
definiendo los elementos técnicos y las politicas aplicables al SMDIF;

Il.  Vigilar la correcta aplicacion y difusién de la imagen institucional autorizada;

IV. Difundirydaraconocer los programas sociales, proyectos y obras en beneficio
de la poblacién vulnerable del municipio;

V. Ejecutar la estrategia de comunicacion social y digital, asi como las campafas
de difusion previamente establecidas en el Programa Anual de Comunicacion
Social;

Vl.  Garantizar que la difusién de los servicios y acciones del SMDIF no incluyan
estereotipos sexistas, intolerantes y/o discriminatorios;
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VIl.  Dirigir las actividades de cobertura e informacién de los actos, ceremonias,
jornadas, giras y eventos del SMDIF;
VIll.  Cubrir los eventos, programas, cursos, conferencias y/o actividades que se

lleven a cabo en o para el SMDIF, con el fin de proyectarlos y difundirlos a la
poblacién del municipio y personas usuarias;

IX.  Cumplir con las obligaciones y restricciones que, en materia de comunicacion
social establezca la legislacion electoral;

X.  Dar seguimiento a las publicaciones en los diversos medios de comunicacion
sobre el SMDIF, para analizary evaluar su contenido e informar a la Presidencia;

Xl.  Elaborar los discursos, comunicados institucionales y boletines de las diversas
Unidades Administrativas, que seran publicaran en redes sociales o difundidos
en medios sociales;

Xll.  Coordinar los trabajos para la difusion de los informes de actividades del
SMDIF;

XIll.  Integrar una estrategia para el desarrollo de elementos inclusivos, como el
sistema Braille, en los documentos y comunicados oficiales que genere el
SMDIF;

XIV.  Establecer relaciones con las diversas Unidades Administrativas del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, para crear vinculos de comunicacion
social; y

XV. Las demads que establezca la persona titular de la Presidencia del SMDIF en el
ambito de sus atribuciones o que determine la normatividad aplicable.

Articulo 57.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Coordinaciéon de
Comunicacién Social, Giras y Eventos, se auxiliaréd de las siguientes Unidades
Administrativas:

I.  Areade Comunicacién Digital; y
Il.  Areade GirasyEventos.

SECCION PRIMERA
DEL AREA DE COMUNICACION DIGITAL

Articulo 58.- La persona Titular del Area de Comunicacién Digital, tendrd las
facultades y atribuciones siguientes:
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Coordinar los trabajos de comunicacion digital mediante el uso adecuado de
plataformas y tecnologias de la informacion;

Elaborar y disefiar el contenido digital derivado de las solicitudes de las
diversas Unidades Administrativas, para su publicacion en el sitio WEB oficial
del SMDIF y en las redes sociales oficiales;

Disefiar la imagen institucional del SMDIF;

Integrar en conjunto con la Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad, la estrategia para el disefio y aplicacion de elementos inclusivos
en los medios digitales del SMDIF;

Llevar a cabo la conceptualizacién y creacion de artes para publicaciones,
historias, y transmisiones en vivo, materiales graficos y recursos audiovisuales
para las diferentes plataformas de redes sociales;

Realizar la toma, edicién, correccién y adaptacién de fotografia, asi como
adaptaciéon en distintos formatos, para uso en medios digitales, medios
impresos y redes sociales;

Realizar la toma, produccion, grabacién y postproduccion de spots de video,
asi como optimizacion para distintos formatos en las plataformas de redes
sociales, espectaculares y medios digitales;

Realizar la redaccion de textos para las publicaciones en medios digitales;
Llevar el monitoreo de la interaccién y actividad de comentarios en las redes
sociales, realizando el seguimiento a través de respuestas de los mismos, asi
como la canalizacion de peticiones, comentarios y quejas, para su atencién por
las Unidades Administrativas correspondientes;

Elaborar los reportes que le sean requeridos en el &mbito de sus atribuciones;
Disefar, implementar y evaluar campafas publicitarias en redes sociales,
cuando estas sean requeridas y autorizadas; y

Las demas que establezca la Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y
Eventos en el ambito de sus atribuciones o que determine la normatividad
aplicable.

SECCION SEGUNDA
DEL AREA DE GIRAS Y EVENTOS

Articulo 59.- La persona Titular del Area de Giras y Eventos, tendra las facultades y
atribuciones siguientes:
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l. Instrumentar, en coordinaciéon con las Unidades Administrativas, la
organizacion de la logistica y protocolo de los diferentes eventos, giras o
jornadas a los que acuda la Presidencia o Direccién General en el desarrollo de
sus funciones o en apoyo a las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF;

Il.  Apoyar en la logistica, supervisién y gestion de insumos necesarios para la
mejor realizacidn de eventos, giras o jornadas del SMDIF;

1. Administrar un calendario anual de eventos, conforme la planeacién anual de
los mismos expresada por las Unidades Administrativas del SMDIF, a efecto de
identificar con antelacién los requerimientos logisticos de los mismos y enterar
de ello a la Presidencia;

IV.  Gestionar los insumos necesarios para realizacién de las giras, eventos y
jornadas programadas;

V. Supervisar las condiciones de seguridad para realizar las giras, eventos y
jornadas del SMDIF;

VI.  Proponer alternativas de solucion ante eventuales situaciones que pongan en
riesgo la celebracién de un evento, gira o jornada del SMDIF;
VIl.  Establecer un sistema de evaluacion que permita la mejora continua en los
eventos, giras o jornadas a realizar;
VIIl.  Coadyuvar en la logistica para la realizacién de jornadas médico-asistenciales;

IX. Llevar a cabo la evaluacién técnica y anélisis del lugar propuesto para la
celebracién del evento, gira o jornada mediante una pre-gira;

X.  Verificar que la unidad administrativa responsable del evento, gira o jornada,
cuente con los insumos y recursos necesarios para la realizacién de los
mismos, y en caso de ser insuficientes o inexistentes notificarlo a la Direccion
General;

Xl.  Validar el orden del dia y/o el programa a desarrollar propuesto por la unidad
administrativa responsable, en los eventos que son organizados por el SMDIF;

XIl.  Solicitar a la unidad administrativa responsable del evento, gira o jornada, la
informacién necesaria para asistir a la Presidencia y/o Direccién General en su
participacion;

X1, Mantener contacto permanente y directo con autoridades municipales y

auxiliares para coordinar la asistencia de personas invitadas y realizacién de
eventos del SMDIF;
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XIV.  Implementar protocolos de seguridad, proteccion civil y gestion de riesgos en
cada sede, garantizando las condiciones dptimas de seguridad para asistentes,
antes y durante el desarrollo de los eventos; y
XV. Las demas que establezca la Coordinacion de Comunicaciéon Social, Giras y

Eventos en el &mbito de sus atribuciones o que determine la normatividad
aplicable.

CAPITULO TERCERO

DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

Articulo 60.- La persona Titular del Area de Procuracion de Fondos y Asistencia Social,
tendra las facultades y atribuciones siguientes:

VI.

VIIL

VIIL

Promover la participacidn de instituciones publicas, privadas y sociales en
la gestion de fondos y/o donativos, asi como la politica de asistencia social
para el SMDIF;

Planear, organizar y ejecutar eventos y espectdculos para la obtencion de
fondos y/o donaciones;

Gestionar ante la Oficialia Mayor, la emisién de recibos deducibles de las
personas fisicas o morales que brinden donativos al SMDIF y que asi lo
requieran;

Integrar los expedientes para la emision de las Constancias de
Cumplimiento de Objeto Social, con la previa validacién de la Consejeria
Juridica, a favor de las Organizaciones de la Sociedad Civil que brinde
atencioén a grupos vulnerables y que estén formalmente constituidas;
Informar a la Presidencia sobre la gestion de donativos y/o fondos
recibidos, para que determine su uso, aplicacién y/o destino;

Canalizar o ejecutar la aplicacion de los donativos recibidos, previa
instruccion de la Presidencia;

Informar periédicamente sobre los fondos y/o donaciones recibidas a la
Oficialia Mayor, para su procedimiento correspondiente;

Informar y rendir cuentas a los donantes, cuando asi se requiera, sobre
fondos y/o donativos realizados al SMDIF;

Elaborar y firmar las cartas de agradecimiento o reconocimientos a
personas fisicas o morales que apoyen al cumplimiento de los objetivos del

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

a7 YA
SESE3ES

AR N NN N NSNS NI NS
AR TER AR LR LR LR LE0 LB LoD - Lo p LoD SESEIEESESEIEIEIUINET

Miércoles 06 de mayo de 2026



| arowamenro DIF MANUAL DE

| 202820 ;"';3;1’:_:;’ ORGANIZACION
Pagi 22
PRESIDENCIA agine
3 43¢

SMDIF, cuando la Presidencia asi lo instruya o cuando el valor de la
donacién sea de menor cuantia;

X.  Supervisary llevar el control de las donaciones que son gestionadas por las
Unidades Administrativas del SMDIF;

Xl.  Establecer una comunicacion constante con las Unidades Administrativas
para identificar necesidades de procuracion de fondos y brindar apoyo a
aquellas que asi lo requieran;

Xll. Conformar un directorio de instancias gubernamentales y no
gubernamentales de donantes;
Xlll.  Integrar la documentacion requerida y custodiar los expedientes de las

donaciones recibidas por el SMDIF;

XIV. Dar conocimiento a la Presidencia del propdsito, uso o destino, que se le
debera dar a la donacidn cuando el donante asi lo requiera;

XV. Implementar mecanismos de control interno para el adecuado registro de
entradas y salidas, asi como el resguardo de las donaciones en el almacén
de Procuracién de Fondos del SMDIF;

XVI.  Gestionar el otorgamiento de ayudas funcionales o apoyos sociales para
personas en estado de vulnerabilidad social;
XVIl.  Proponer las politicas, reglas de operacién, lineamientos y/o mecanismos
para la entrega de apoyos sociales y aparatos funcionales;
XVIIl.  Supervisar la atencién, recepcion y el seguimiento a las solicitudes para la

entrega de apoyos sociales y aparatos funcionales que realice la poblacidn;

XIX.  Integrar la documentacién requerida y custodiar de los expedientes de las
personas beneficiarias de asistencia social, asi como el respectivo padréon
de beneficiarios;

XX.  Ejecutarla comercializacion, a bajo costo, de articulos de uso doméstico u
otros, en jornadas, bazares y eventos sociales, cuyos ingresos deberan
enterarse al SMDIF, a través, de la Oficialia Mayor; y seran destinados para
fines de asistencia social;

XXl.  Llevar un registro detallado de los ingresos derivados de la
comercializaciéon, a bajo costo, de las donaciones recibidas y que son
susceptibles para tal efecto;

XXIl.  Enterar los ingresos obtenidos por la comercializacién de manera semanal
ala Caja General; y
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XXIll.  Las demas que establezca la Presidencia en el &mbito de sus atribuciones

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

Promover acciones inclusivas de caracter asistencial que atiendan las necesidades de
la poblacidn y grupos prioritarios en situacién de vulnerabilidad, principalmente de
ninas, ninos, adolescentes, personas con discapacidad y personas adultos mayores,
permitiéndoles tener vidas, nucleos familiares y entornos dignos, con oportunidades,
incluyentes, pacificos, libres de discriminacién y violencia.

VISION

Promover en nuestra ciudad una cultura de asistencialismo y corresponsabilidad
gubernamental y social, dirigiendo las programas, servicios y acciones del Sistema
Municipal DIF hacia la dignificacién y el mejoramiento en la calidad de vida de las
personas y familias en situacion de vulnerabilidad de Tlalnepantla de Baz.

VALORES ORGANIZACIONALES

> Eficiencia: Las personas servidoras publicas adscritas a la Presidencia actian
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, en la que el
desempefio 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 a la
Presidencia 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, religion, condicién
familiar o socioeconémica, orientacién sexual e identidad o afiliacién politica, o
cualquier otro motivo que coloque a la ciudadania en situacién de desigualdad.

» Imparcialidad: Las personas servidoras plblicas adscritas a la Presidencia 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 Presidencia se
conducen con ética, rectitud, objetividad y congruencia a los principios del servicio
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publico y a los valores fundamentales de la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

» Honradez: Las personas servidoras publicas adscritas a la Presidencia se
abstienen de utilizar su empleo, cargo o comision para pretender u obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier personau
organizaciéon como incentivo para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

> Lealtad: Las personas servidoras publicas adscritas a la Presidencia
corresponden a la confianza entregada por la ciudadania al Gobierno Municipal, quien
lo hace extensivo al conferirles un empleo, cargo o comision; 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 Presidencia hacen
solamente aquello que las normas expresamente les confieren y, en todo momento
someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas le atribuyen a su empleo, cargo, o comision.

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

» Rendicién de cuentas: Las personas servidoras publicas adscritas a la
Presidencia consienten sujetar el desempeiio y la gestion de su empleo, cargo o
comision al escrutinio publico y la fiscalizacidon de la ciudadania.

> Respeto: Las personas servidoras plblicas de la Presidencia 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 Presidencia
protegen 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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VI. ORGANIGRAMA

El articulo 50 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México sefala que, para el ejercicio de las
atribuciones propias de la Presidencia del SMDIF contaré con las siguientes Areas:

> Voluntariado;
> Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y Eventos; y
» Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA

Presidencia

30

Voluntariado

Auxiliar
administrativo

Direccion General
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y
EVENTOS

Presidencia

Auxiliar
administrativo

31

Auxiliar

administrativo "
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

Presidencia

Trabajador (a)

social

Auxiliares
administrativos

32
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VIL. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESIDENCIA

Objetivo:

Procurar que los servicios de asistencia social se otorguen con calidad y calidez a
los grupos vulnerables a través de programas preventivos y de atencién, dando
mayor énfasis al desarrollo humano individual y la integracidn familiar y comunitaria,
promoviendo los valores en la familia e involucrando a la sociedad e instituciones y
organizaciones publicas y privadas.

Funciones de la Presidencia:

» Conducir los proyectos y programas y para la atencion de los sectores y

grupos mas vulnerables del municipio.

» Captar las demandas y necesidades de la poblacidn en materia de asistencia

social para que se articulen acciones enfocadas en su atencion.

» Coordinar esfuerzos asistenciales entre los tres érdenes de gobierno para 33
contribuir al desarrollo integral de la poblacién y las familias de la ciudad.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. ”’
Funciones de la Secretaria:

> Recibir los documentos turnados a la Presidencia.

» Atender las llamadas telefénicas de la Presidencia.

» Archivar y resguardar la documentacion y los expedientes generados en el

ejercicio de las atribuciones y funciones de la Presidencia.

» Manejar la cuenta de correo electrénico de la Presidencia.

> Elaborar documentos oficiales como son: oficios, vales de almacén,

requisiciones, notas informativas e informes varios.

» Las demaés que establezca la persona titular de la Presidencia en el &mbito

de sus atribuciones.
VOLUNTARIADO

Objetivo:

Participar activamente en la sociedad a través de mecanismos que impulsen y
fomenten la unidn de esfuerzos y sinergias orientadas a la atencién de la poblacién
en situacion de carencia y vulnerabilidad social.
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Funciones del Voluntariado:

» Establecer lazos de colaboracién entre la sociedad, el sector empresarialy el
Sistema Municipal para implementar acciones en beneficio de la poblaciéon mas
vulnerable.

» Promover la participaciéon y corresponsabilidad social en beneficio de la
poblacion mas vulnerable.

» Desarrollar las demads funciones inherentes al drea de su competencia.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

Objetivo:
Establecer estrategias de promocidn, difusién y comunicacion social enfocadas en
dar a conocer a la poblacién los programas, acciones y servicios del SMDIF.

Funciones de la Coordinaciéon de Comunicacion Social, Giras y Eventos:

» Supervisar la correcta difusién de la comunicacion social y digital de la
informacién relativa a los programas y proyectos en materia de asistencia social del
SMDIF.

» Fortalecer la presencia y la imagen del SMDIF ante los diversos medios de
comunicacién, mediante la instrumentacion de estrategias que impulsen las
relaciones de coordinacién y el despliegue de publicidad, para la efectiva
divulgacion, proyeccion y posicionamiento de la institucion.

» Coordinar y supervisar la logistica de los eventos, actos protocolarios,
jornadas médico-asistencialesy giras de trabajo que se lleven a cabo en el territorio
municipal en las que participe la Presidencia del Sistema Municipal DIF y las
diversas dependencias.

> Desarrollar las demaés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Funciones de la o el Auxiliar Administrativo:

» Recibir los documentos turnados a la Coordinacién.

» Atender las llamadas telefénicas de la Coordinacion.

» Archivar y resguardar la documentacidn y los expedientes generados en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la Coordinacién.

» Manejar la cuenta de correo electronico de la Coordinacian.

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

» Ser el enlace para temas administrativos de la Coordinacidn.

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

Comunicacién Social, Giras y Eventos en el ambito de sus atribuciones.

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

N NI NI NI NI NN N N NN N NS NS NI NS
RTANTAN T AN TART IR TR AR TR TER TER T AN TER LR L0 LB LER LEP- L P Lapr L LOp T ER-T - Lo H o020

Miércoles 06 de mayo de 2026



HANTnENTO DIF MANUAL DE

sz ;ﬂ"'"';:?:?g: ORGANIZACION
PRESIDENCIA Pagina 30
X3 i

AREA DE COMUNICACION DIGITAL

Objetivo:

Generar contenidos de comunicacion innovadores y de interés para dar a conocer
las acciones que realiza el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla mediante una
comunicacion asertiva y eficiente para que cada campafa genere impacto en la
ciudadania a través de los medios tradicionales y digitales.

Funciones del Area de Comunicacién Digital:

> Aprobar el contenido generado de la cobertura fotografica y de video de

eventos, actos protocolarios, jornadas médico-asistenciales y giras de trabajo.

» Aprobary darle correccién de estilo a la redaccion y publicacion de boletines

y comunicados de prensa.

» Aprobar la edicién de videos y generacion de contenido digital para redes

sociales.

> Administrar las redes sociales del SMDIF. 35
> Disefiar campanas de informacion y difusion de los programas y acciones del

SMDIF.

> Integrar la linea editorial y de disefio de los informes de Presidencia y w
Direccién General del SMDIF.

> Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Funciones del Fotdgrafo (a):

> Realizar la cobertura fotografica y de video de eventos, actos protocolarios,
jornadas médico-asistenciales y giras de trabajo.

> Realizar la edicién del contenido fotografico y de videos para la generacion de
contenido digital.

» Clasificary almacenar el archivo fotografico digital, a fin de tener facil acceso
para su visualizacién o edicion.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Comunicacidn

Digital en el &mbito de sus atribuciones.

Funciones de o la Community Manager:

» Cubrir los eventos, programas, cursos, conferencias y/o actividades que se
lleven a cabo en o para el SMDIF, con la finalidad de difundirlos a la poblaciéon de
Tlalnepantla y/o usuarios a través de medios electrénicos.

> Gestionar y dar seguimiento a las redes sociales del Sistema Municipal DIF.
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> Elaborar notas informativas, boletines, reportes de jornadas y eventos
diversos.
> Monitorear las cuentas de Facebook, Twitter, Instagram de SMDIF
Tlalnepantla, para dar el seguimiento a las solicitudes enviadas por estos medios.
» Las demds que establezca la persona titular del Area de Comunicacién
Digital en el ambito de sus atribuciones.
Funciones de la o el Disefador(a):
» Realizar el disefio de banners, ilustrativos y contenido digital.
» Disefiar la imagen institucional para el desarrollo de material informativo

impreso (tripticos, folletos, boletos, propaganda, reconocimientos, diplomas,
mamparas, escenarios, sefalética, etc.) y digital (banners promocionales, banners
informativos, efemérides, felicitaciones, infografias, avisos).

> Coadyuvar en la edicién de video de contenidos del SMDIF,

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Comunicacién
Digital en el ambito de sus atribuciones.

AREA DE GIRAS Y EVENTOS
Objetivo:
Supervisar la logistica y las condiciones de seguridad en eventos, actos
protocolarios, jornadas médico-asistenciales y giras de trabajo en las que participe
la persona titular de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento y de la
Presidencia Honorifica del Organismo en coordinacién con las Dependencias y
Entidades competentes.

Funciones del Area de Giras y Eventos:

» Supervisar la logistica y realizacion de los eventos, giras o jornadas para su
adecuado desarrollo.

» Verificar las condiciones de seguridad para efectuar los eventos.

> Proporcionar apoyo a las Dependencias y Unidades Administrativas para la

organizacién de foros, muestras, congresos, seminarios, conferencias, jornadas,
ferias, exposiciones, exhibiciones, encuentros, certdmenes y demds eventos que
realicen.

» Establecer en coordinacion con la Oficialia Mayor y acorde a las indicaciones
de la Oficina de la Presidencia Municipal, mecanismos de seguimiento y evaluacion
que permitan la mejora continua en los eventos a realizar.

> Mantener contacto permanente y directo con autoridades municipales y
auxiliares para coordinar la asistencia de invitados y realizaciéon de eventos del
SMDIF.
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> Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
Funciones de la o el Auxiliar Administrativo:
> Contribuir a la consecucién de la logistica para la realizacién de jornadas
médico - asistenciales, en conjunto con las unidades administrativas.
» Realizar visitas para observar de manera preliminar el lugar, infraestructura,
necesidades y demas aspectos que se requieran para efectuar el evento, gira o
jornada.
> Proponer mediante una pre-gira, los requerimientos necesarios para la

celebraciéon del evento, gira o jornada a realizar, cuando la unidad administrativa
responsable asi lo solicite.

» Planear con anticipacion los requerimientos de apoyo para cada evento, gira
o jornada del SMDIF (ornato, carpa, presidium, mampara, cafidén, equipo de sonido
con micréfono, sillas, mesas, tablones, papeleria necesaria, maestro de
ceremonias, unidad medico/dental, perifoneo, insumaos, etc.).

» Las demés que establezca la persona titular del Area de Giras y Eventos en el
ambito de sus atribuciones.

Funciones de la o el Auxiliar de Area:

> Elaborar el programa y orden del dia de cada evento.

» Validar la presencia de los integrantes de presidium e invitados especiales
tomando en cuenta los cargos o jerarquias de los presentes en base a la informacion
otorgada por la unidad administrativa responsable del evento;

> Conducir el evento en base al programa establecido, como maestro de
ceremonia.
> Las demas que establezca la persona titular del Area de Giras y Eventos en el

ambito de sus atribuciones.
AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

Objetivo:

Gestionar y dar seguimiento a procedimientos que permitan obtener fondos y/o
donativos en especie y/o donativos econdmicos, a través del fortalecimiento de los
lazos comunitarios con instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles,
fomentando asi el tomar conciencia de la importancia de contribuir con causas de
asistencia social en beneficio de la poblacién que se encuentra en estado de
vulnerabilidad.
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De igual manera brindar asistencia a la poblacién en condiciones de vulnerabilidad
mediante la entrega de apoyos sociales o funcionales que ayuden a tener un mejor
desarrollo personal, familiar o social.

Funciones del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social:

» Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en la
gestion de fondos y/o donativos para el SMDIF.

> Contactar posibles donantes, a través de llamadas telefénicas, visitas a las
empresas, envio de correos electrénicos, etc.

» Consolidar un padrén de donantes.

> Proponer y promover campanas de recaudacion de fondos para eventos
especificos.

> Elaborar el Informe Mensual de Donaciones gestionadas.

> Designar las comunidades a las cuales se llevaran articulos en donacién o

comercializacién a bajo costo, a través de jornadas, eventos sociales, bazares, etc.
(salvo aquellas donaciones que el donante explicitamente solicite su no
comercializacién).

» Ejecutar y supervisar la comercializacién de los articulos en donacién, con
fines de asistencia social; y generar reportes quincenales de ingresos por la
comercializacion de los articulos.

» Llevar a cabo la convocatoria entre la poblacién vulnerable del municipio
para la entrega de aparatos funcionales y apoyos sociales.
» Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Funciones de las y los Auxiliares de Area:

» Recibir los documentos turnados a la Presidencia.

> Atender las llamadas telefénicas de la Presidencia.

» Archivar y resguardar la documentacién y los expedientes generados en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la Presidencia.

> Manejar la cuenta de correo electrénico de la Presidencia.

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

> Las demas que establezca la persona titular del Area de Procuracién de

Fondos y Asistencia Social en el ambito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Auxiliares Administrativos:
» Elaborar el reporte a las empresas donantes del destino de su donativo;
recabar y clasificar la evidencia fotografica de las donaciones recibidas para la
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elaboracién del informe mensual; asi como solicitar a las dependenciasy unidades
administrativas del SMDIF, la evidencia y relacién de personas beneficiarias.

» Integrar los expedientes de cada uno de las donaciones recibidas.

> Elaborar las cartas de peticion de donativo; asi como las de agradecimiento
de los donantes, para firma de la persona titular de Presidencia y/o del Titular del
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

> Elaborar los informes y reportes que el Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social requiera, ya sea en materia de procuracion de fondos, asistencia
social, estadistica y Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM).

» Integrar los expedientes para la solicitud de Recibos Deducibles de
Impuestos.

> Llevar el control y seguimiento de las donaciones en especie ingresadas al
Almacén, mediante los formatos de entrada y salida.

» Las demas que establezca la persona titular del Area de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social en el &mbito de sus atribuciones.

Funciones de las y los Trabadores (as) Sociales:

> Integrar y validar con su firma los estudios socioeconémicos previamente a
la entrega de aparatos funcionales y apoyos sociales conforme a las Reglas de
Operacién, Lineamientos o consideraciones vigentes.

> Integrar los expedientesy el padrén de beneficiarios de la entrega de aparatos
funcionales y apoyos sociales conforme a las Reglas de Operacién, Lineamientos o
consideraciones vigentes.

> Las demds que establezca la persona titular del Area de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social en el &mbito de sus atribuciones.
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VIIl. DIRECTORIO

Mtro. Raciel Pérez Cruz

Presidente Municipal Constitucional

Lic. Rocio Pérez Cruz

Presidenta Honorifica

Lic. Rall Esquivel Velasco
Encargado de Despacho de la Direccién General

40
Lic. Beli Armando Orozco Méndez

N Coordinador de Comunicacion Social, Giras y Eventos Area

Lic. Flor lvonne Salas Alpizar Lic. Jorge Morales Tovar

Titular del Area de Comunicacion Titular del Area de Giras y Eventos
Digital

Mtra. Eloisa Trejo Santa Cruz

Encargada de Despacho del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social
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IX. VALIDACION

Dependencias del SMDIF responsables de la Validaciéon
Autorizé Validé

quivel Velasco Lic. on Torres

- gado de Despacho de la Secretari i i a Municipal 41
Direccion General del Sistema ollo Integral de la
Municipal para el Desarrollo Integral Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, ,’
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
México.
Revisé en el ambito juridico Elaboré

Lic. Ar
Encargado de/Despacho de la
Consejeria Juridica del Sistema Municipal para’el Desarrollo Integral
Municipal para el Desarrollo Integral  de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
México.
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Rocio Pérez Cruz —
Caodigo:

Presidenta Honorifica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México.

SMDIF/P/2026/M0O-01

Fecha Descripcion del cambio

Capitulo, nimero, incisoy
formato de ubicacidn para
modificaciones

Integracion de la primera edicidn del
Manual de Organizacion de la
Presidencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
México para la administracion 2025
-2027.

Aprobacion:
Abril de 2026
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Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo péarrafo de la Ley Nacional para Eliminar
Trémites Burocraticos, asi como en los articulos 54, fraccién IV del Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la
Coordinacién General de Simplificacién y Digitalizacién del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, emitio el dictamen favorable para el Analisis de Impacto Regulatorio
en su modalidad de exencién con relacién al presente Manual de Organizacidn a través del
oficio PM/CGSD/150/2026 de fecha 16 de abril de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccién Ill 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, fraccién Ill del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual de
Organizacién, en la Octava Sesién Ordinaria de fecha 24 de abril de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Organizacion entrard en vigor el dfa siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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DE TLALNEPANTLADE BAZ
2025 - 2027

Tlalnepantia

nuestra ciudad
" 2025-2027

Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Yannet M rribel Soto Diaz
Prime a Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Ortuino Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesus Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
Novena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décimo Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octavo Regidor

C. José Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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