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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 46, fraccion XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, la Presidencia elabord 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 Presidencia del SMDIF; lo anterior, con el propdsito fundamental de que las y
los servidores publicos, asi como la ciudadania en general, identifiquen el marco juridico
aplicable para el despacho de las atribuciones conferidas en la diversa normatividad, las
funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad entre cada uno de los cargos,
logrando con ello la consecucion de los objetivos y las metas a su cargo y, por ende, una
mayor eficiencia y productividad en el quehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacion deberd revisarse anualmente respecto a la
fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efecte
una modificacion a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia
con la estructura organica y los objetivos del Organismo.
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II1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer de informacion necesaria a las y los servidores publicos que integran la Presidencia
del SMDIF, lo cual les permitira conocer el objetivo institucional de cada unidad
administrativa que la conforman, los antecedentes histéricos de la Dependencia, las
funciones principales, los niveles de responsabilidad y la estructura organica del &rea,
atendiendo los siguientes propdsitos:

e Servir de base administrativa para la implementacion y ejecucion de procedimientos
y politicas, de conformidad con las diversas disposiciones juridicas aplicables a cada

una de las areas que integran la Presidencia.

e Promover el uso racional de los recursos humanos y materiales disponibles y

necesarios para el ejercicio de las funciones del area, de acuerdo a su estructura
organica.
e Evitar la duplicidad de actividades y/o funciones entre el personal adscrito a las \
unidades administrativas de la Presidencia. N
N
 Fungir como un material de consulta para todas y todos los servidores publicos del N,

SMDIF, brindando certidumbre, consistencia y armonia en la distribucién y ejecucion
de las tareas y actividades. %
» Ser material indispensable de induccion facilitando la integracién del personal de
nuevo ingreso a la Presidencia y sus unidades administrativas, sirviendo como
material de conocimiento y capacitacion. \\“
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS

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 vy,
particularmente, de los grupos en situacion vulnerable que sefiala la Ley de Asistencia
Social.

Durante la administracion 2013 — 2015, la Presidencia del SMDIF, de acuerdo al 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:

L. Secretaria Particular;

IL. Coordinaciéon de Comunicacion Social;

I1I. Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social; y la
v. Coordinacién de Giras y Eventos.

Cada una de las Unidades Administrativas orientada a acciones tendientes a la vinculacién
de los grupos vulnerables con los servicios asistenciales que presta el SMDIF; por una parte,
las Coordinaciones de Comunicacion Social y de Giras y Eventos, era la responsable de la
logistica de los eventos y las actividades realizadas por el Organismo para acercar los
servicios médicos, juridicos, psicoldgicos, recreativos y educativos a la poblacién en situacion
vulnerable; mientras que la Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social, tenfa como
objetivo principal, generar redes de apoyo entre asociaciones civiles, poblacién interesada
en el asistencialismo social y empresas socialmente responsables para la obtencién de
apoyos y donaciones que generaran un impacto positivo en la calidad de vida de nifias,
nifios, adolescentes, personas con discapacidad y adultos mayores.

Durante la Administracion 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 201% se
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realizaron cambios a la estructura orgénica del Organismo, los cuales también se reflejaron
en la organizacién interna de la Presidencia, como se sefiala a continuacion:

e La Presidencia continto a cargo de las Coordinaciones de Comunicacion Social y de
Giras y Eventos

e La Secretaria Particular se renombré como Secretaria Particular de Presidencia y
Atencion Ciudadana, a fin de otorgarle atribuciones que le permitieran dar atencion
y seguimiento puntual a las necesidades de la poblacion mas vulnerable.

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

e La creacion y adscripcion 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 aledafos, con el
objeto de promover y generar una cultura de envejecimiento digno y productivo.

Es importante sefialar que, con la modificacion al Reglamento Interno del SMDIF, publicado
en la Gaceta Municipal nimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, nuevamente
se efectuaron cambios a las Unidades Administrativas dependientes de la Presidencia; dicha
Dependencia continuo a cargo de las dreas mencionadas en el parrafo anterior; no obstante,
se renombro a la Secretaria Particular de Presidencia y Atencion Ciudadana, denominandola
Secretaria Particular de la Presidencia; asimismo, se modificaron las atribuciones de la
Presidencia, al adscribirle Unidades Administrativas que 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 seccion, 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 Unicamente Unidades Administrativas de caracter
sustantivo, con actividades que constituyen la razén de ser y el propésito 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 convirti6 en un cargo honorario, por lo que, no
interviene en decisiones o asuntos administrativos que no sean de temas vinculadffs
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al Voluntariado, asistencia social o procuracion de fondos, ya que esa atribucion
recae Unicamente en la Direccion General del Organismo.
< Se adscribe al Voluntariado como area de expresion de altruismo y participacion

ciudadana, el cual coadyuvara con acciones especificas en los programas sociales y

asistenciales del SMDIF, a través de la captacion de recursos propios.

% Las Unicas dos Unidades Administrativas adscritas a esta Dependencia son las
siguientes:

v La Unidad de Procuracion de Fondos y Asistencia Social; en la cual se fusionan
las atribuciones que compartian las Unidades de Procuracion de Fondos y de
Asistencia Social en la administracion 2016 — 2018.

v" Las Coordinaciones de Comunicacion Social y Giras y Eventos, se fusionaron
para crear una sola Unidad Administrativa denominada Coordinacion de
Comunicacion Social, Giras y Eventos.

Lo anterior, con la finalidad de desengrosar la estructura organica del SMDIF y generar R
ahorros presupuestarios al fusionar Unidades Administrativas con funciones de la misma \
indole a cargo de un solo Titular. . AR

Actualmente, derivado de la aprobacién y publicacién de un nuevo Reglamento Interno del

SMDIF, a través de la cuarta sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo, _
celebrada el dia 8 de octubre de 2019; el Ginico cambio que se realizd a las unidades adscritas %(
de la Presidencia, fue la adecuacion del nombre de la Unidad de Procuracién de Fondos y

Asistencia Social misma que pasd a denominarse Coordinacién de Procuracién de Fondos y

Asistencia Social.




MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emisién: Agosto de 2018.
N eAe BTG Fecha de ultima actualizacion: Noviembre de 2019. f‘\\/\
| tsmuclonaL PRESIDENCIA X DIF
DE TLALNEPANTLA D .
2019 - 2021 Version: 06 Taln antla
Nimero de pagina 7 hokta

IV. FUNDAMENTO LEGAL

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

*

7
*

e

A

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. 6:
Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

e

o

53

<

< Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.
» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia \
de Tlalnepantla de Baz, México. \
% Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. N \Y f‘i\

Es importante mencionar que sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,
modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL SMDIF

El articulo 42 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones

propias del Organismo contara con las siguientes Dependencias:

JUNTA DE
GOBIERNO
PRESIDENCIA
HONORARIA
DIRECCION
GENERAL
. SUBDIRECCION DE| S
mdr’s::g?)s SECRETARIA OFICIALIA PREVENCION Y SUBDIRECCION DE PROCURADURIA CONSEJERIA
CONTROL TECNICA MAYOR ASISTENCIA SUBSISTEMAS MUNICIPAL DE _ JURIDICA
SOCIAL PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES
h\
UNIDADES

[[] — AOMINISTRATIVAS

CON AUTONOMIA DE
DECISION

Segun Reglamento Interno vigente del SMDIF
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VI. ORGANIGRAMA DE LA PRESIDENCIA

El articulo 49 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones
propias de la Presidencia, esta Dependencia contara con las siguientes Unidades /K

Administrativas:

PRESIDENCIA
DEL SMDIF

/
T

\
\
VOLUNTARIADO \
N
COORDINACION DE COORDINAGION i
PROCURACION i\
DE FONDOS Y ASISTENCIA DE COMUNICACION W\
SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS \\
SOCIAL \
R\
W\
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VII.

PERFILES DE PUESTO

A continuacion, se sefialan de forma clara y detallada los perfiles de puesto para las
Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia.

Nivel:

PERFILES DE PUESTOS

Mando Superior.

Tipo de .
trabajo: Honorario.
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
académico:
Carrera . . i S .
Condrlea: Licenciatura en areas de Ciencias Sociales.
Tipo de . -
Puesto: Servidor Publico de Confianza.
Experiencia - " .
laborai Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
1. Empatia hacia la poblacion vulnerable.
Habilidades 2. Manejg qe PCy claqmpo de oﬁcmg.
especificas: 3. Conoc!mlento del marco norm?:ntlvo.
4. Conocimiento de la organizacion.
5

._Capacidad de toma de decisione

Nivel: Mando Medio.
Tipo de - . .
trabajo: Administrativo / Sustantivo.
Escolaridad o
nivel Licenciatura concluida, pasante o con Titulo profesional.
académico:
Carrera . . . S .
Généricas Licenciatura en areas de Ciencias Sociales
Tipo de . - )
Bgsetin: Servidor Publico de Confianza.
Experiencia - s ;
I Minimo 1 ano en cargos relacionados al puesto actual.
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Habilidades
especificas:

Experiencia en la gestidn de recursos y procuracion de fondos.

Manejo de recursos por concepto de donacidn.

Vinculacion con asociaciones civiles y empresas socialmente responsables.
Manejo de PC y equipo de oficina.

Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
Capacidad de redaccion.
Conocimiento del marco normativo.

1
2
3
4.
5.
6.
7

Nivel: Operativo.
Tipo de . .
trabajo: Administrativo.
Escorl‘ai‘ll'::ad o Bachillerato trunco o concluido.
acad@rmice: Licenciatura trunca, concluida o pasante en areas de Ciencias Sociales.
Carrera ; . i . .
Genérica: Licenciatura en areas Ciencias Sociales
Tipo de . o
Pussio: Servidor Publico General.
Experiencia g s ~ .
inboral: Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
Habilidades g ?:::giomc::nl:gqdue?t;sa:é);nﬁ:zggcgIes Office (Word, Excel, Power Point).
especificas: 4' '
5

. Conocimiento y manejo del archivo.
__Capacidad de redaccion

Nivel: Mando Medio.
Tipo de - . .
trabajo: Administrativo/ Sustantivo.
Escolaridad o
nivel Licenciatura concluida, pasante o con Titulo profesional.
académico:
Carrera N , o ) .
Genérica: Licenciatura en areas de Ciencias Sociales o en Artes y Humanidades.
Tipo de . e
Puesto: Servidor Publico de Confianza.
Experiencia .. - )
Igboral: Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual. R
Habilidades , _ _
especificas: 1. Manejo de PC y equipo de oficina. L
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2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point),
asi como de Programas de disefio grafico y redes sociales.

3. Capacidad de redaccion.

4. Conocimiento del marco normativo.

5.

Conocimiento de la organizacion.

Nivel: Operativo.
Tipo de - .
trabajo: Administrativo.
EscorI:iu;::ad © | Bachillerato trunco o concluido.
v Licenciatura trunca, concluida o pasante en areas de Ciencias Sociales.
académico:
Carrera Licenciatura en areas Ciencias e Informatica, Ciencias Sociales o Artes y
Genérica: Humanidades.
Tipo de . _—
Puestor Servidor Publico General.
Experiencia - 5 )
laboral: Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
Manejo de PC y equipo de oficina.
Manejo de Redes Sociales.
Habilidades Manejo de equipo audiovisual y fotografico.
especificas: Experiencia en logistica y planeacion de eventos institucionales.

Capacidad de redaccion, escritura y edicion.
Personalidad creativa e innovadora.

jousrwe

Nivel: Operativo.
Tipo de - .
trabajo: Administrativo.
Esco;a;\n;;dlad © | Bachillerato trunco o concluido.
académico: Licenciatura en areas de Ciencias Sociales.
Tipo de ; —_
Puesto: Servidor Publico General.
Experiencia . o .
Iaboral: Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
Habilidades 2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
especificas: 3. Capacidad de redaccion.
4,

_Conocimiento del marco normativo
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Nivel: Operativo.
Tipo de . ; ;
trabajo: Administrativo/Operativo. 6/
Esco;?:::ad ° Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacion provisional para ejercer
L. por Titulo en trdmite.
académico:
Car’r e-ra Licenciatura en Trabajo Social.
Generica:
Tipo de Servidor Publico General.
Puesto:
Experiencia Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1.- Capacidad para recopilar, analizar y entender la informacion.
2.- Ser observador, analizar situaciones e identificar problemas.
3.- Manejo de PC y equipo de oficina. &
Habilidades | 4.- Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point). %?(
especificas: | 5.- Capacidad de redaccion. u
6.- Conocimiento de la organizacion y concentracion del archivo y de
expedientes.

7.- Disponibilidad de tiempo para trasladarse.
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VIII. PRESIDENCIA

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones de la
Presidencia y del personal adscrito a esta Dependencia.

< OBJETIVO:

Promover en el municipio una cultura de asistencialismo y apoyo a la poblacién en situacion
de marginacion y vulnerabilidad, dirigiendo las actividades, servicios y acciones del Sistema
Municipal DIF hacia la dignificacion y el mejoramiento en la calidad de vida de las nifas,
nifios, adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores y victimas de violencia

familiar.

<+ ORGANIGRAMA:

Presidencia
Auxiliar de "
Departamento Secretaria
l 1

Coordinacion de .

Procuracién de " Coor_qugnog e ;
Fondos y Asistencia oiunicacion social,

Social Giras y Eventos
Voluntariado

O
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« ATRIBUCIONES:
De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la 6

Familia de Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de la Presidencia:

TITULO CUARTO A{;
DE LA PRESIDENCIA DEL SMDIF

Articulo 48. La o el Presidente de la Junta de Gobierno del SMDIF fungira a su vez como |
Presidente del SMDIF, siendo ambos cargos honorificos Son atribuciones y obligaciones de

la o el titular de la Presidencia del SMDIF las siguientes: \gj‘\\

5 Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y -
Consejeria Juridica para el mejor funcionamiento del SMDIF, en coordinacién con y
la Direccién General; -

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

I1I. Presidir el Voluntariado, o en todo caso, nombrar a su titular; \

Iv. Acordar con el Voluntariado y dar seguimiento a los programas de trabajo y \\"
acciones que realice; \\\

V. Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno; ;«\\j

VI Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento y sus modificaciones, los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos; asi como la modificacién de la
organizacion general del SMDIF;

VII. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del SMDIF;

VIII. Celebrar los convenios necesarios con las organizaciones de la sociedad civil,
dependencias gubernamentales y/o entidades pulblicas para el cumplimiento de
los objetivos del SMDIF;

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

X. Acordar, previo trabajo del area financiera y la UIPPE, con las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica los proyectos de presupuesto de cada éarea y sus
modificaciones;

XI. Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno el presupuesto, informes
de actividades y de estados financieros anuales;

XII.  Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones qui

estime convenlente
\ Y4 \ Y4 \Y.4 A\ V.4 \Y.4
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XIII.

XIV.

XVI
XVII.

XVIIL.
XIX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVII.

Mantener estrecha comunicacion y coordinacion con la Direccidn General, con el
fin de procurar el mejor desempefio de las actividades de asistencia social del
SMDIF;

Conducir las relaciones laborales del SMDIF de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Revisar y autorizar los libros de contabilidad y de inventarios que deba llevar el
SMDIF;

Pedir y recibir los informes que requiera de los servidores publicos del SMDIF;
Determinar el uso, aplicacion y/o destino de los donativos recibidos por el SMDIF;
Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al
OSFEM;

Supervisar la administracion, registro, control,
conservacion adecuados de los bienes de SMDIF;
Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las propuestas de modificacién
y/o actualizacion a las cuotas de recuperacién por la prestacién de bienes y
servicios a bajo costo, que ofrece el SMDIF, y que previamente han sido
validadas por la Direccidn General y la Oficialia Mayor;

Expedir cartas de agradecimiento o reconocimientos a personas fisicas o morales
que apoyen al cumplimiento de los objetivos del SMDIF;

Verificar y firmar la emisién de Constancias de Cumplimiento de Objeto Social a
favor de la sociedad civil organizada, conforme a la normatividad aplicable;
Autorizar y firmar en conjunto con la Direccién General y la Oficialia Mayor las
credenciales del personal del SMDIF;

Autorizar y llevar un control en el otorgamiento gratuito de servicios médico -
asistenciales, que originalmente tienen previsto el cobro de una cuota de
recuperacion a bajo costo, cuando la situacion asi lo justifique, ya sea a solicitud
de los beneficiarios o en jornadas, giras y eventos donde participe el SMDIF;
Autorizar en conjunto con la Direccién General la realizacién de jornadas médico
- asistenciales en las comunidades del Municipio; y

Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confieran el Presidente
Municipal, la Junta de Gobierno y las disposiciones legales aplicables.

uso, mantenimiento vy

* FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

1. Dar seguimiento a la atencion de las necesidades de la ciudadania por las Unidades

Administrativas del SMDIF, expresadas en eventos o audiencias con la Presidencia; | __
4 [w
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2. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM para el seguimiento de los
programas y acciones de la Presidencia;

3. Actualizar la informacion publica de oficio en la plataforma IPOMEX;

4. Manejar la cuenta de correo electrénico de la Presidencia;

5. Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Presidencia; y

6. Las demés que establezca la Presidencia del SMDIF en el ambito de sus atribuciones,
o que sefialen la normatividad aplicable.

<+ FUNCIONES DE LA SECRETARIA:

Recibir los documentos dirigidos a la Presidencia;

Atender las llamadas telefdnicas de la Presidencia;

Archivar los documentos generados por la Presidencia;

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

varios;

5.  Elaborar vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros materiales
a la Presidencia;

6. Manejar la cuenta de correo electronico de la Presidencia; y

7. Las demas que establezca la Presidencia del SMDIF en el ambito de sus

atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

-l

“» VOLUNTARIADO

<+ OBJETIVO:

El Voluntariado se encarga de implementar acciones altruistas, conforme el Programa Anual
de Trabajo, en favor de la poblacion mas vulnerable del municipio; entre las distintas
acciones que se pueden implementar destacan las tareas de captacion de fondos para
proyectos de asistencia social especificos, apoyo en la organizacion de eventos, realizacion
de labores administrativas en campos especificos, prestacion de servicios asistenciales
especializados, médicos o juridicos, etc.

El Voluntariado como tal no es una Unidad Administrativa y no le corresponde una
asignacion presupuestal propia; en la Mesa Directiva se pueden integrar personas servidoras

establecido para ésta y la demas normatividad aplicable.

0
4— ,

\
\
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publicas del SMDIF mismas que ostentaran cargos honorificos conforme el organigrama
/(33«
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<+ ORGANIGRAMA:
Presidenta del SMDIF y del
grupo Voluntariado
Secretaria
> " Tesorera
Ejecutiva °
[ | l | ™\
Vocal"1" Vocal "2" Vocal "3" Vocal"4"

< ATRIBUCIONES:

De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones del Voluntariado las
siguientes:
TITULO CUARTO
SECCION PRIMERA
DEL VOLUNTARIADO

Articulo 55. Corresponde al Voluntariado del SMDIF, las siguientes atribuciones:

L. Conforme lo sefialado en el articulo 48, fraccién III, una vez designado el titular
del Voluntariado se deberd integrar, a propuesta de la Presidencia del SMDIF, la
Mesa Directiva del Voluntariado, conforme la normatividad aplicable;

IL. Conformar un grupo de personas voluntarias que, sin percibir remuneracion,
retribucion, emolumento y/o compensacién en el desempefio de algun cargo o
funcion dentro del Voluntariado, participen y apoyen las actividades de asistencia
social del SMDIF de acuerdo a sus posibilidades; X

Tm
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Iv.

VL

VII.

VIII.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

Realizar eventos de recaudacion de fondos y aplicarlos en los programas y
proyectos en materia de asistencia social que consideren prioritarios y que
gjecute el SMDIF;

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

Previa autorizacion de la Presidencia, y visto bueno de la Direccién General,
realizar acciones en coordinacion con las unidades administrativas del SMDIF,
para el fortalecimiento de sus programas, proyectos sociales y asistenciales;
Apoyar a la Presidencia, en la coordinacion de acciones con los diferentes
sectores gubernamentales y no gubernamentales, para beneficio de la poblacién
afectada por casos de desastre;

Promover en coordinacién con el sector publico, social y privado la donacién en
especie de diversos productos, y entregarlos o comercializarlos en beneficio de
la poblacidn en estado de vulnerabilidad social;

En conjunto con la Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia Social
planear, organizar y ejecutar acciones para la gestion de donativos y la
recaudacion de fondos;

En conjunto con la Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia Social
planear, organizar y ejecutar acciones de asistencia social;

Mantener comunicacion permanente con la Presidencia, para establecer y
acordar la gestion de donaciones y apoyos para la poblacién en estado de
vulnerabilidad;

Apoyar en los eventos que realice el SMDIF, con motivo de preservar las
tradiciones populares en los 19 pueblos del municipio y para brindar apoyo a
personas en estado de vulnerabilidad;

Registrary llevar el control de los donativos en especie o en efectivo que gestiona
el Voluntariado;

Procurar la transparencia en el registro de los donativos en especie o en efectivo,
informando a la Presidencia sobre la recaudacién o gestion de fondos y
donaciones obtenidas por el Voluntariado de manera semestral y anual;

Las demas que determine el titular de la Presidencia del Voluntariado en el

ambito de sus atribuciones o de la normatividad aplicable.

< FUNCIONES DE LA PRESIDENTA DEL SMDIF Y DEL GRUPO

VOLUNTARIADO
1. Presidir la mesa directiva del Grupo Voluntariado.
2. Organizar a los integrantes del Grupo Voluntariado.
3. Validar el programa anual de trabajo para la gestion de donaciones que apoyen

§’\I§’\I§’\ﬂ§’\l§’\l§’\§§
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al cumplimiento de los programas establecidos en el SMDIF. h
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4. Vigilar el cumplimiento de las metas establecidas por los integrantes del Grupo
Voluntariado.

5. Vigilar y transparentar las donaciones financieras y en especie gestionadas por
el Grupo Voluntariado.

“ FUNCIONES DE LA PRESIDENTA DEL SMDIF Y DEL GRUPO 6
VOLUNTARIADO:

1. Generar los oficios de convocatoria para realizar las sesiones de trabajo del +
Grupo del Voluntariado SMDIF. N

2. Integrar y resguardar el acta de cada sesién de trabajo del Grupo del *
Voluntariado del SMDIF. “

3. Integrar el programa anual de trabajo en colaboracién con las vocales del Grupo
Voluntariado.

4. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en cada sesidn de trabajo. B(

5. Promover la coordinacién con las unidades administrativas del SMDIF para el J

desarrollo de actividades para el fortalecimiento de los programas en materia de
asistencia social.

.Q

FUNCIONES DEL TESORERO: Y

L)

1. Vigilar la gestién de donativos y la recaudacion de fondos del Grupo Voluntariado.

2. Aperturar y gestionar la cuenta bancaria del Grupo Voluntariado del SMDIF.

3. Registrar y llevar el control de los donativos financieros y en especie gestionados
por los integrantes del Grupo Voluntariado.

4. Emitir informes mensuales del estado financiero, procedencia de los recursos
donados y su vinculacién con los programas establecidos por el SMDIF.

’0

FUNCIONES DE LOS VOCALES:

L)

1. Participar en la integracion del programa anual de trabajo.
XI ™
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2. Generar alianzas con instituciones publicas, privadas y Asociaciones Civiles para la
gestion de donaciones financieras y en especie a favor de la poblacion més
vulnerable del municipio.

3. Realizar acciones asistenciales dirigidas a la poblacién vulnerable en apoyo a los
programas institucionales del SMDIF.

4. Fomentar reclutamiento de diversos sectores de la poblacién para participar en las
actividades del Grupo Voluntariado.

5. Capacitar y coordinar a los voluntarios que se sumen a las actividades programadas.

4
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IX. COORDINACION DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones de la
Coordinacion de Procuracién de Fondos y Asistencia Social y del personal a su cargo.

% OBIJETIVO:

Esta Unidad Administrativa se encarga de implementar estrategias de desarrollo comunitario
en los que se impulse la participacion de la sociedad, de las organizaciones civiles, empresas
socialmente responsables e instituciones publicas de los tres niveles de gobierno, para
efectuar acciones coordinadas que se traduzcan en apoyos y donaciones, financieras o en
especie, que mejoren las condiciones de vida de la poblacion en situacion de alta y muy alta

marginacion.

<+ ORGANIGRAMA:

Coordinacion de
Procuracion de Fondos y
Asistencia Social

Auxiliar de
Departamento
ll1ll

Axuiliar de
Departamento
ll2ll

Departamento

Auxiliar de

"3"

Auxiliar de
Departamento
Il4ll

Trabajador (a)
Social
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<+ ATRIBUCIONES:

De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de la Coordinacién de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social las siguientes:

TITULO TERCERO
CAPITULO SEGUNDO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES DE AREA,

COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS

Articulo 46. Corresponde a los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria, érgano
Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica v
Coordinaciones las siguientes atribuciones genéricas:

L.

Bl

II1.

Iv.

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

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

Integrar y remitir informacion, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el ambito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del Sistema Municipal de Proteccidn Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA);

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

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

Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica, cuando sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

Certificar los documentos oficiales que emanen de su unidad administrativa;

-

§
f

¥

I
¥
4

\

/

"

-4

NAVAAAYA VAV
N

IRINAYZ,

ININAIRNINAININ AN 7



MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emision: Agosto de 2018.
Fecha de dltima actualizacién: Noviembre de 2019.
H. AYUNTAMIENTO \,"\
CONSTITUCIONAL PRESIDENCIA X DI i
| D J A A .
| [zcl)li;LAzLi;v:L:mN“ e Versién: 06 ﬂal%)antla
Nimero de pagina 24 =

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

A
LV ATA Y WATAN
YA 4&’\1&’&4"§4§’§1§’s

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

Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, érgano Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica el ingreso, licencia, promocién, cambio y remocién del
personal adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

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

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

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

Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias responsables
de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Oficialia Mayor y Secretaria
Técnica, a través de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;
Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre el desarrollo de sus
actividades; N
Custodiar los archivos en tramite o de concentracion, expedientes y demas \
documentacién que se genere con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asf

como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las unidades

\

\

\!
administrativas a su cargo; l‘
Integrar, revisar y actualizar las Cédulas de Trémites y Servicios de la unidad \

administrativa a su cargo de acuerdo al Programa Anual de Mejora Regulatoria
aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

Promover la capacitacion y profesionalizacién del personal a su cargo;

Proponer al a la Oficialia Mayor modificaciones y/o actualizaciones sobre las
Cuotas de recuperacion por la prestacién de bienes y servicios a bajo costo, que
ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su andlisis a efecto de
presentarlas para su autorizacién ante la Junta de Gobierno;

Llevar un control y reportar periédicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacién por la prestacion de bienes y
servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;
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XXI. Presentar la informacion necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN, ante la Secretaria Técnica;

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

XXIII. Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;
XXIV. Constituir y mantener actualizados sus expedientes, conforme a la normatividad O“
aplicable;

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

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

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

XXVIII. Preparar y enviar oportunamente la documentacion a la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacion que le sea requerida mediante las
solicitudes, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

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

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

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

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

XXXV. Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica y al Organo Interno
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

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

XXXVIL. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el
desempefio de la unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucion o atencién;

XXXVIIL Informar sobre la gestion de cualquier donacion, en especie o financiera, que
realice a la Presidencia, a través de la Coordinacion de Procuracién de Fondos y

Asistencia Social;
/
w
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XXXIX.

XL.

XLL

Identificar espacios de oportunidad en sus areas, mismos que deberan ser
notificados a la Presidencia a efecto de analizar posibles fuentes de
financiamiento externo o atencion a través del Voluntariado y la Coordinacién
de Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

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

Las demas que establezca su jefe inmediato o que sefiale las disposiciones
juridicas aplicables.

TITULO CUARTO
SECCION PRIMERA

DE LA COORDINACION DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA

SOCIAL

Articulo 56. Corresponde al titular de la Coordinacion de Procuracién de Fondos vy
Asistencia Social, las siguientes atribuciones:

II.

II1.

IV.

VL

VII.
VIII.

IX.

\Y.4 \Y4 \Y \ V4 A
Y A Y \ﬂ\ N Y I\ \f\
YANYAAYANAYANAYAAVATAY

Promover la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en
la gestién de fondos y/o donativos para el SMDIF;

Recaudar fondos y/o donativos financieros y en especie para coadyuvar
en los objetivos del SMDIF;

Planear, organizar y ejecutar eventos y espectaculos para la obtencidn de
fondos y/o donaciones;

Gestionar y promover el otorgamiento de incentivos para personas fisicas
0 morales que brinden donativos al SMDIF, en apego a las disposiciones
juridicas aplicables;

Gestionar ante la Oficialia Mayor la entrega de recibos deducibles de
impuestos a los donantes que asi lo requieran;

Proponer las politicas, lineamientos y/o mecanismos para la procuracién de
fondos y el manejo de las donaciones gestionadas en el SMDIF, para su
aprobacidn por la Junta de Gobierno;

Llevar un adecuado sistema de control y registro de donaciones del SMDIF;
Informar a la Presidencia sobre la gestion de donativos y/o fondos recibidos,
para que determine su uso, aplicacion y/o destino;

Canalizar o ejecutar la aplicacién de los donativos recibidos por el SMDIF, previa
instruccion de la Presidencia;

Informar periddicamente sobre los fondos y/o donaciones recibidas a la Oficialia

Mayor para su procedimiento correspondiente; %
~
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XL Informar y rendir cuentas a los donantes y a la ciudadania en general, cuando

asi se requiera, sobre la gestion de fondos y/o donativos;

XII.  Supervisar y llevar el control de las donaciones que son recibidas por otras
unidades administrativas;

XIII. Apoyar a las unidades administrativas que requieran acciones especificas para la

XIV. Establecer una comunicacion constante con las unidades administrativas, para
identificar necesidades para la procuracion de fondos eficaz;

XV.  Conformar un directorio de instancias gubernamentales y no gubernamentales
que apoyan al SMDIF con donaciones;

XVI. Integrar la documentacion requerida y custodiar los expedientes de las
donaciones recibidas por el SMDIF;

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

XVIII. Implementar mecanismos de control interno para el adecuado resguardo de las
donaciones recibidas por el SMDIF;

XIX. Proponer y expedir para la Presidencia del SMDIF las Constancias de
Cumplimiento de Objeto Social a favor de las Organizaciones de la Sociedad Civil
Organizada que brinde atencion a grupos vulnerables y que estén formalmente
constituidas;

XX.  Gestionar el otorgamiento de ayudas funcionales o apoyos sociales para
personas en estado de vulnerabilidad social;

XXI.  Informar a la Presidencia sobre la obtencién de ayudas funcionales o apoyos
sociales, para que determine su aplicacion y/o destino;

XXII. Integrar la documentacidon requerida y custodiar los expedientes de los
beneficiarios de asistencia social;

XXIII. Gestionar la participacion de instituciones publicas, privadas y sociales en la
ejecucion de la politica de asistencia social del SMDIF;

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

XXV. Dar seguimiento, conforme al procedimiento establecido, a los recursos
ingresados a la caja general del SMDIF por las diversas acciones que realice esta
Coordinacion, cuyo destino y aplicacion debera ser para la asistencia social;

XXVI.  Coordinar las acciones entre las unidades administrativas del SMDIF para brindar
asistencia social a personas afectadas por desastres naturales;

XXVIIL. En coordinacién con el Voluntariado planear, organizar y ejecutar acciones de
asistencia social;

XXVIII. Atender y dar seguimiento a las peticiones de los habitantes en zonas de alta y
muy alta marginacion, asi como poblacion vulnerable establecida en el articulo 6
del presente Reglamento que requieran asistencia social;

XXIX. Realizar estudios socioecondmicos y visitas domiciliarias a poblacidn que solicite
servicios de asistencia social, para evaluar y determinar su procedencia; y
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Las demds que establezca la Presidencia en el ambito de sus atribuciones, o que
sefale la normatividad aplicable.

< FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “1":

10,

Procurar los bienes o servicios que son una necesidad en el SMDIF;

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

Consolidar un padrén de donantes;

Dar seguimiento a los donantes con el objetivo de darles certeza y la confianza
en la aplicacion de sus aportaciones el Organismo para incentivar que sigan
donando;

Integrar los expedientes de cada uno de los donantes;

Proponer eventos que permitan la recaudacion de fondos;

Proponer y promover campafias de recaudacion de fondos para eventos
especificos;

Enviar informacion a los donantes del destino de sus donativos con evidencia
fotografica;

Buscar el contacto entre gobiernos municipales, estatales y federales para
solicitar donativos, asi como con ONG's; y

Las demas que establezca la Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “2":

Brindar atencion y apoyo a las actividades solicitadas por la Coordinacién de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

Realizar reportes mensuales;

Dar seguimiento a los diferentes escritos u oficios que sean remitidos por la
Presidencia y otras Unidades Administrativas;

Colaborar en las diferentes actividades de la Coordinacién de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social;

Llevar el control de los turnos de peticiones turnados por la Presidencia;

G

1
N\
!
\

\

]
\
\
/
\

/

A

Realizar inventario, clasificacion, depuracién y ordenamiento de almacén; XI
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10.

11.

12.
13.
14,
15.
16.

Llevar un adecuado sistema de control y registro del otorgamiento de aparatos
funcionales y de donaciones;

Supervisar y llevar el control de las donaciones que son recibidas por otras
Unidades Administrativas;

Integrar la documentacion requerida y custodiar los expedientes de los aparatos
funcionales otorgados y de las donaciones recibidas;

Atender y dar seguimiento a las peticiones de los ciudadanos que requieran
asistencia social;

Comercializar, a bajo costo, articulos de uso doméstico u otros en jornadas,
bazares y eventos de asistencia social;

Gestionar y promover la entrega de aparatos funcionales;

Canalizar o ejecutar la aplicacion de donativos recibidos;

Asistir a eventos con fines de asistencia social;

Asistir a jornadas, mini jornadas y de comercializacion; y

Las demas que establezca la Coordinacion de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

<» FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “3":

Brindar atencion y apoyo a las actividades solicitadas por la Coordinacién de
Procuracién de Fondos y Asistencia Social;

Gestionar el otorgamiento de apoyos funcionales y ayudas sociales;

Difundir los servicios que brinda la Coordinacion de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social;

Integrar la documentacion requerida de los beneficiarios de asistencia social;
Atender y dar seguimiento a las peticiones realizadas por la poblacién en
situacion vulnerable;

Coordinar la logistica de los eventos en los cuales se realiza la entrega de apoyos
funcionales;

Dar seguimiento a los estudios socioecondmicos realizados para determinar la
procedencia de las solicitudes ingresadas por la poblacién; y

Las demas que establezca la Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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<+ FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO "4":

0 N oo

Brindar atencion y apoyo a las actividades solicitadas por la Coordinacion de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

Realizar reportes mensuales;

Llevar el control y registro de las evidencias de las donaciones entregadas;
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 Presidencia;

Actualizar las cédulas de tramites y servicios;

Actualizar la informacion publica de oficio en la plataforma IPOMEX;

Realizar el inventario de los articulos en existencia del almacén; y

Las demas que establezca la Coordinacién de Procuracion de Fondos y Asistencia
Social en el dmbito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

<+ FUNCIONES DEL TRABAJADOR (A) SOCIAL:

® N

Recibir solicitudes correspondientes por parte de la Presidencia;

Integrar expedientes e informar al solicitante si tiene documentacion faltante en
su expediente mediante llamada telefdnica;

Generar un diagndstico de cada peticion para determinar si es procedente;
Ordenar, archivar y resguardar todos los expedientes en fisico y medio
magnético;

Gestionar el otorgamiento de ayudas funcionales o apoyos sociales para
personas en estado de vulnerabilidad;

Realizar estudios socioeconémicos y visitas domiciliarias a la poblacién que
solicite apoyos funcionales o sociales, para evaluar y determinar su procedencia;
Asistir a jornadas, mini jornadas y de comercializacién; y

Las demas que establezca la Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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X. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones de la
Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y Eventos, asi como del personal a su cargo.

<+ OBJETIVO: &

Ser un canal de comunicacién oportuno entre la sociedad y el Sistema Municipal DIF,
difundiendo a través de los medios de comunicacién oficiales del Organismo, las acciones y

los diferentes servicios asistenciales que se otorgan tanto en la unidad central como en los 4
centros periféricos ubicados en el territorio municipal, con la finalidad de que la ciudadania

se encuentre informada y, por ende, aumente la cobertura y el alcance de los servicios ’
médicos, juridicos, educativos, recreativos y asistenciales que se brindan de forma gratuita &

y a bajo costo en beneficio de los grupos mas vulnerables. "

\
A\
.\

De igual forma, es la responsable de establecer la logistica y coordinar Ia operacion y
realizacion de los eventos de asistencia social que realizan las diversas Unidades
Administrativas del SMDIF.

N

<+ ORGANIGRAMA:

=

Coordinacion de
Comunicacion
Social, Giras y

Eventos

Auxiliar de uxifiar de uxiliar de uxifiar de
Departamento | | Departamento | |Departament Departamento
"1" "2" I13 " n"nan
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% ATRIBUCIONES:

De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de la Coordinacion de
Comunicacion Social, Giras y Eventos las siguientes:

TITULO TERCERO
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES DE AREA,
COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS

Articulo 46. Corresponde a los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria, ()rgano
Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica vy
Coordinaciones las siguientes atribuciones genéricas:
L Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar
y rendir cuentas de las acciones encomendadas a las unidades administrativas a
su cargo, con base en los planes, programas y proyectos aprobados;
II. Verificar que la planeacion y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;

III.  Integrar y remitir informacion, asi como considerar dentro de su planeacion y L
programacion, acciones, en el dmbito de sus atribuciones, con el objeto de \\(\7
coadyuvar en las actividades del Sistema Municipal de Proteccion Integral de \\)‘
Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA); : \

IV.  Acordar con su jefe inmediato o con quien éste designe, el despacho de los \\
asuntos relevantes de su responsabilidad; \

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

VI. Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y

Consejeria Juridica, cuando sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;
VII.  Certificar los documentos oficiales que emanen de su unidad administrativa;
k«‘ﬁv
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VIII. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, asi como de los planes, programas y proyectos, y demas
disposiciones que emanen de la Junta de Gobierno;

IX. Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica el ingreso, licencia, promocion, cambio y remocion del
personal adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las .
disposiciones aplicables; G

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

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

XII. Realizar los informes y reportes mensuales o periddicos solicitados por la
Presidencia, Direccion General y/o las unidades administrativas encargadas del
seguimiento programatico, presupuestal o de control; ‘“\K

XIII. Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o \ V\\
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias responsables Y
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;

XIV. Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre el desarrollo de sus
actividades; \)

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

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

N
\
XVII. Integrar, revisar y actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de la unidad \

P

administrativa a su cargo de acuerdo al Programa Anual de Mejora Regulatoria
aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

XVIII. Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo;

XIX. Proponer al a la Oficialia Mayor modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacidn de bienes y servicios a bajo costo, que
ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su analisis a efecto de
presentarlas para su autorizacion ante la Junta de Gobierno;

XX.  Llevar un control y reportar periddicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes y
servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo; 3’"
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XXI.  Presentar la informacion necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN, ante la Secretaria Técnica;

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

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

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

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

XXVI. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica; 6

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

XXVIII.Preparar y enviar oportunamente la documentacién a la Coordinacién de
Transparencia y Acceso a la Informacidn que le sea requerida mediante las
solicitudes, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

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

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

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

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

XXXV. Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica y al ()rgano Interno 7
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles, \\L
recursos financieros y documentales; N%

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

XXXVII. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el
desempefio de la unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucién o atencién;

XXXVIIL Informar sobre la gestién de cualquier donacion, en especie o financiera, que
realice a la Presidencia, a través de la Coordinacién de Procuracién de Fondos
Asistencia Social; 1

Tw

ININININ, AN
YAV AAY

A R ¥



MANUAL DE ORGANIZACION

@7

Fecha de emision: Agosto de 2018.
o Fecha de dltima actualizacion: Noviembre de 2019. t \/\
AYUNTAMII %
| D tLaLnepamTLapERsz | PRESIDENCIA . \DIF
2019 - 2021 ’ Versién: 06 ﬂa}anllﬂ
Nimero de pagina 35

XXXIX.

XL.

XLI.

Identificar espacios de oportunidad en sus areas, mismos que deberan ser
notificados a la Presidencia a efecto de analizar posibles fuentes de
financiamiento externo o atencion a través del Voluntariado y la Coordinacion
de Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

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

Las demds que establezca su jefe inmediato o que sefiale las disposiciones
juridicas aplicables.

TITULO SEPTIMO
CAPITULO PRIMERO
SECCION TERCERA

DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS

Articulo 57. Corresponde al titular de la Coordinacion de Comunicacién Social, Giras y
Eventos, las siguientes atribuciones:

II.

III.

Iv.

\Y4 A\ Y 4 A\ Y4 \Y 4 A\ V.4 \Y.4 A
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Instrumentar, en coordinacion 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 Direccion General en el desarrollo de sus funciones o en
apoyo a las diferentes unidades administrativas del SMDIF;

Apoyar a las unidades administrativas en la logistica, supervision y gestion de
insumos necesarios para la mejor realizacién de eventos, giras o jornadas del
SMDIF;

Generar un calendario anual de eventos, conforme la planeacion anual de los
mismos expresada por las unidades administrativas del SMDIF, a efecto de
identificar con antelacion los requerimientos logisticos de los mismos y enterar
de ello a la Presidencia;

Gestionar los insumos necesarios para realizacion de las giras, eventos y jornadas
programadas;

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

Proponer alternativas de solucion a la unidad administrativa correspondiente o

un evento, gira o jornada del SMDIF;

solicitante, ante eventuales situaciones que pongan en riesgo la celebracién dlj
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VIIL.

VIIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVII.

Establecer un sistema de evaluacién y seguimiento que permita la mejora
continua en los eventos, giras o jornadas a realizar;

Coadyuvar en la logistica para la realizacion de jornadas médico-asistenciales,
en conjunto con la Coordinacion Médica;

Llevar a cabo la evaluacion técnica y analisis del lugar propuesto para la
celebracién del evento, gira o jornada mediante una pre-gira;

Verificar que la unidad administrativa responsable del evento, gira o jornada,
cuente con los insumos y recursos necesarios para la realizacion de los mismos,
y en caso de ser insuficientes o inexistentes notificarlo a la Direccion General;
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;
Solicitar a la unidad administrativa responsable del evento, gira o jornada, la
informacion necesaria para asistir a la Presidencia y/o Direccién General en su
participacion;

Mantener contacto permanente y directo con autoridades municipales vy
auxiliares para coordinar la asistencia de invitados y realizacion de eventos del
SMDIF;

Planear, disefar, coordinar y generar programas de promocion, difusion y
comunicacion social, asi como desarrollar estrategias y acciones orientadas a
promocionar entre la poblacion los servicios de asistencia social del SMDIF;
Disefiar la imagen institucional del SMDIF;

En coordinacién con las unidades administrativas del SMDIF, instrumentar
estrategias de difusion institucional;

Garantizar que la difusion de los servicios y acciones del SMDIF no incluyan
estereotipos sexistas, intolerantes y/o discriminatorios;

XVIII. Definir los elementos técnicos y las politicas de imagen institucional aplicables al

XIX.

SMDIF;

Dirigir las actividades de cobertura e informacion de los actos, ceremonias,
jornadas, giras y eventos del SMDIF;

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 poblacion
del Municipio y/o usuarios;

Dar seguimiento a las publicaciones en los diversos medios de comunicacién
sobre el SMDIF, para analizar y evaluar su contenido e informar a la Presidencia;
Atender las solicitudes de las diferentes unidades administrativas del SMDIF en
materia de disefio, comunicacion y difusion de sus actividades por los diversos

sitios oficiales del SMDIF; Xr
n
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XXIII. En coordinacidn con la Oficialia Mayor y la unidad administrativa responsable del
evento, gira o jornada de trabajo, integrar las necesidades de requerimientos
técnicos, asi como la logistica y protocolo para el correcto desarrollo de la
actividad encomendada;

XXIV. Establecer comunicacion, cuando la gira, actividad o evento lo requiera, con la
Coordinacion de Logistica y Eventos dependiente de la Secretaria Particular de
la Presidencia Municipal;

XXV. Generar la correcta difusion de la politica de imagen institucional con las
diferentes unidades del SMDIF;

XXVI. Generar y editar el disefio institucional para los informes especializados de
Presidencia y Direccion General;

XXVII. Atender a los representantes de los medios de comunicacién, asi como
proporcionar y canalizar la informacion de interés;

XXVIII. Gestionar y establecer buenas relaciones con medios de comunicacion masiva,
para lograr una eficaz difusion;

XXIX. Desarrollar y actualizar el portal web del SMDIF;

XXX.  Gestionar y mantener actualizada la pagina oficial del SMDIF, verificando que
cuente con los elementos normativos de contenido; y

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

<+ FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO "1":

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

2. Verificar las condiciones de seguridad para efectuar los eventos;

3. Contribuir a la consecucion de la logistica para la realizacion de jornadas médico
- asistenciales, en conjunto con la Coordinacion Médica;

4. Realizar visitas para observar de manera preliminar el lugar, infraestructura,
necesidades y demas aspectos que se requieran para efectuar el evento, gira o
jornada;

5. Proponer mediante una pre-gira los requerimientos necesarios para la
celebracion del evento, gira o jornada a realizar, cuando la unidad administrativa
responsable asi lo solicite;

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

g N N s Ny S X7
AANVAYAAYAAY

0




MANUAL DE ORGANIZACION

&

Fecha de emision: Agosto de 2018.
R Fecha de Gitima actualizacién: Noviembre de 2019. { v
H. AYUNTAMI 0 L ”
| ConsTITUCIONAL PRESIDENCIA \ DI1 .’
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ .
:0|}3 zlom Versién: . ﬂ%&gnﬂa
Nimero de pagina 38

10.

11.

12.

Mantener contacto permanente y directo con autoridades municipales vy
auxiliares para coordinar la asistencia de invitados y realizacion de eventos del
SMDIF;

Contactar y convocar a los lideres de comunidades, asociaciones civiles, colonos
y grupos religiosos cuando se requiera su apoyo en la realizacion de eventos; y
Elaborar la orden del dia o la programacion en base a la propuesta de la unidad
administrativa responsable del 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; y

Las demas que establezca el/la Coordinador(a) de Comunicacion Social, Giras y
Eventos en el ambito de sus atribuciones.

*» FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “2":

Organizar las giras de trabajo, previo a la realizacidon de una jornada itinerante
o0 evento del SMDIF;

Validar el lugar donde se realizara el evento, gira o jornada, para garantizar el
buen desarrollo de actividad y en caso contrario proponer una sede alterna.
Confirmar la presencia, distribucién y actuar de los recursos humanos y
materiales solicitados para el desarrollo del evento en base a la ficha técnica.
Colaborar en el disefio y organizacion del montaje logistico de eventos a cargo
del SMDIF:

Participar y respaldar el desarrollo de eventos y jornadas asistenciales del
SMDIF;

Coadyuvar en la realizacion de informes de metas programaticas de
Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos;

Difundir a través de volanteo y perifoneo las jornadas asistenciales del SMDIF;
]

Las demas que establezca el/la Coordinador(a) de Comunicacion Social, Giras y
Eventos en el ambito de sus atribuciones.
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<» FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “3":

Ordenar, clasificar, guardar y localizar la documentacién que se remite a la
Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y Eventos:;

Realizar actividades administrativas como elaboracidén de oficios, entrega vy
recepcion de los mismos;

Elaborar PBRM, asi como los informes solicitados por las autoridades
correspondientes;

Identificar y proporcionar a la Unidad de Transparencia la informacién que sea
solicitada por los ciudadanos y realizar las modificaciones a la informacién
publica de oficio de acuerdo a las atribuciones de la Coordinacion de
Comunicacion Social Giras y Eventos;

Realizar, apoyar y facilitar la elaboracion de documentacién para la gestion de
los recursos humanos o insumos necesarios para el desarrollo de un evento, gira
de trabajo o jornada asistencial.

Difundir a través de volanteo y perifoneo las jornadas asistenciales del SMDIF;

Apoyar en el montaje logistico de eventos donde participe el SMDIF;

Participar en el desarrollo de eventos, giras de trabajo o jornadas asistenciales
del SMDIF; y

Las demas que establezca el/la Coordinador(a) de Comunicacion Social, Giras y
Everitos en el ambito de sus atribuciones.

< FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “4":

1.
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Elaborar notas informativas, boletines, reportes de jornadas asistencias y
eventos diversos.

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 poblacion
de Tlalnepantla y/o usuarios a través de medios electronicos;

Administrar las publicaciones en las redes sociales del SMDIF;

Monitorear las cuentas de Facebook, Twitter, Instagram de SMDIF Tlalnepantla,
para dar el seguimiento a las solicitudes enviadas por estos medios; y

Eventos en el ambito de sus atribuciones.

Las demas que establezca el/la Coordinador(a) de Comunicacion Social, Gira‘sl
Jw
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FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “5";

Disefiar la imagen institucional para el desarrollo de material
informativo impreso (tripticos, folletos, boletos, propaganda, reconocimientos,
diplomas, mamparas, escenarios, sefialética, etc.)y digital (banners
promocionales, efemérides, felicitaciones, infografias, avisos, etc.) para
la difusion de las actividades, programas, eventos y acciones del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz;

Colaborar en tareas de fotografia en el SMDIF;

Coadyuvar en la edicion de video de contenidos del SMDIF;

Editar los informes especializados de Presidencia y Direccién General del
SMDIF; y

Las demas que establezca el/la Coordinador (a) de Comunicacion Social de
Giras y Eventos en el ambito de sus atribuciones.

¢ FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “6":

Administrar y mejorar continuamente la interfaz del portal web del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz;
Actualizar diariamente los comunicados y dar difusion a los programas, eventos,
acciones de gobierno, asi como trdmites y servicios que ofrece el SMDIF de
Tlalnepantla de Baz;
Analizar las estadisticas de Google Analytics para conocer las preferencias y
habitos de uso de los usuarios para ofrecer un contenido optimo, asi como
implementar mejoras de disefio y programacion del portal web del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz;
Disefiar y adaptar contenidos gréficos para el portal web y las distintas redes
sociales del SMDIF de Tlalnepantla de Baz;
Apoyar en las publicaciones e implementar campafias de marketing en redes
sociales;
Coadyuvar en las labores de disefio y adaptar los contenidos graficos impresos
(lonas, volantes, posters, etc.) para difusidn de eventos y programas del SMDIF
de Tlalnepantla de Baz;
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7. Realizar la postproduccion de cépsulas de animacion en formato de video y gif
para difusion de los eventos destacados y acciones del SMDIF de Tlalnepantla
de Baz; y

8. Las demas que establezca el/la Coordinador (a) de Comunicacién Social de
Giras y Eventos en el ambito de sus atribuciones.

<+ FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “7":

1.  Cubrir fotograficamente los eventos, programas, cursos, conferencias y/o G
actividades que se lleven a cabo en o para el SMDIF, con el fin de proyectarios
y difundirlos a la poblacion del municipio de Tlalnepantla y/o usuarios a través
de redes sociales y la pagina oficial del SMDIF de Tlalnepantla de Baz; ‘1,
2.  Clasificar y almacenar el archivo fotografico digital en un solo disco con el fin de
tener una copia de seguridad, a fin de tener facil acceso para su visualizacion o
edicion; y
3. Las demas que establezca el/la Coordinador(a) de Comunicacion Social Giras y

eventos en el ambito de sus atribuciones. \%}
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Apoyo funcional: Entrega de aparatos funcionales a personas con discapacidad que
les permita una mejor movilidad e inclusién social, tales como sillas de ruedas,
andaderas, muletas, aparatos auditivos, prétesis y ortesis.

Asociacion civil: una entidad privada constituida como una persona moral, que no
tiene fines de lucro, y cuyo objetivo principal es promover actividades socioculturales
que tiendan al bien comun.

Avanzada: Equipo de logistica que tiene como fin anticiparse a un recorrido en un
punto determinado para el desarrollo de una gira de trabajo o evento.

Boletin: Es una herramienta de comunicacién escrita en las organizaciones. Este
recurso se utiliza para difundir eventos, actividades e iniciativas dirigidas a los medios
de comunicacion.

Campaiia: Serie de mensajes basados en un mismo tema y con idéntico objetivo,
que puede ser desarrollado por uno, varios o todos los medios de comunicacion que
se consideren idoneos.

Cobertura: Presencia de una o un grupo de personas en un evento determinado,
para realizar el registro en audio, video y fotografia, de la actividad.

Difusion: Propagacion de noticias, conocimientos, actitudes, costumbres, teorias a
través de los diferentes medios electrénicos, a su alcance en cuando a audiencia, en
perfectas condiciones de su sefial de emisidn.

Disefio Grafico: Visualizacién de una idea o de un objeto, a través de un dibujo o
imagen.

Disefio Web: Planificacion, disefio e implementacién de contenidos a través de un
portal web.

Donacién: entrega de dinero o bienes como una accién caritativa para mejorar la
calidad de vida de aquel que necesita asistencia social.

Donante: Persona fisica o moral que, voluntariamente, realiza contribuciones
econdmicas o en especie, en beneficio de la poblacién en situacién vulnerable.
Empresa socialmente responsable: Entidad ética, comprometida y sostenible,

pues genera una huella positiva a nivel social, medioambiental y econdmico en la
comunidad

Entrevistas: Encuentro con una o0 mas personas para conocer su opinidn sobre un
determinado aspecto de interés general o particular.

Equipo audiovisual: Dispositivos electrénicos empleados para la grabacion,, la
reproduccion y la presentacién de los eventos. T
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Estrategia de comunicacion: Habilidad técnica y espiritu creativo en el
planteamiento y desarrollo de una accién de comunicacién, de acuerdo con los
medios a utilizar.

Estudio socioeconémico: Trabajo de investigacién sobre un individuo, que se lleva
a cabo empleando técnicas métricas acerca de la situacion social y econdmica para
constatar o descartar hipétesis sobre las necesidades y caracteristicas de una persona
0 grupo de personas.

Evento: Conjunto de elementos basicos como: asistencia de gente de la comunidad,
autoridades y el desglose de un programa a desarrollar mediante un horario
establecido.

Google Analytics: es una herramienta de analitica web de la empresa Google.
Ofrece datos del trafico que llega a un portal web segun la audiencia, la adquisicién,
el comportamiento y las conversiones.

Impacto: Posibilidad que tiene un mensaje de ser captado por cada receptor de un
medio, generalmente medido en cantidad.

Jornadas: Brigada compuesta por mddulo de atencién personalizada con servicios
médicos, asistenciales de orientacién e informacion de tipo: municipal, estatal, federal
e instancias privadas que se llevan directamente hasta las comunidades del municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Kit de prensa: Concentrado de informacién (comunicado, articulos, fotografias, etc.)
destinada al uso de los representantes de los medios de comunicacion.

Logistica: Conjunto de actividades de planeacién en secuencia logica tanto del
desarrollo del evento como de la gestidn de los elementos materiales y humanos que
se utilizaran para el desarrollo de un evento, gira de trabajo o jornada.

Maestro de Ceremonias: Persona que dirige o conduce un evento mediante un
programa establecido.

Material: Objeto final, visual o auditivo, que forma parte de una campana de
comunicacion.

Medios de comunicacién impresos y electrénicos: Sistema de transmisién de
mensajes a través de la palabra, gestos, signos o imagenes, especificamente los
relacionados con la prensa, radio y television.

Personas fisicas: Persona que realiza actividades comerciales, industriales, de
autotransporte, agricolas, ganaderas, de pesca o silvicolas, sin importar el monto de
los ingresos que percibas, inscritas al régimen empresarial; o bien, aquellos inscritos
al régimen de servicios profesionales, ya que prestan sus servicios de manera
independiente (no como asalariados) a empresas, dependencias de gobierno o a
personas fisicas en general, por ejemplo: abogados, contadores, arquitectos,
médicos, dentistas, ingenieros, entre otros.
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Personas morales: Es una entidad juridica compuesta por un grupo de personas
que han creado una organizacién para cumplir con los objetivos empresariales
internos, ya sea con fines lucrativos o no lucrativos; que cuentan con razén social,
domicilio y patrimonio

Portal Web: Es un medio electronico que facilita el acceso a la informacidn a
disposicion del publico en general.

Pre-gira: Actividad que tiene como finalidad recorrer los puntos establecidos para
una gira de trabajo, de manera previa y programada para determinar rutas de acceso,
salida y tiempos de traslado.

Programa: Orden del dia con una secuencia Iégica con tiempos estimados.
Publicaciones: Son las notas 0 mensajes de texto que se publican en una web social
(pagina web, Facebook, Twitter) y que pueden ir acompafiados por una imagen, un
video, o cualquier tipo de enlace web.

Recibos deducibles de impuestos: Comprobante Fiscal que debe ser emitido, el
cual permite hacer deducible o restar algunos gastos hechos por el contribuyente de
los ingresos anuales reportados a la autoridad tributaria por motivo de donaciones
asistenciales.

Requerimientos: Elementos materiales y humanos que se utilizaran para el
desarrollo de un evento, jornada o gira de trabaijo.

Unidades administrativas: Cada una de las areas que comprenden la estructura
organizacional del SMDIF.

Voluntario: Persona fisica que desarrolla actividades no remuneradas donando su
tiempo y habilidades dentro del Voluntariado del SMDIF.
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ACRONIMOS

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio del Estado de México.
% ONG: Son organizaciones independientes y sin animo de lucro, que surgen a raiz de

iniciativas civiles y populares y que por lo general estan vinculadas a proyectos
sociales, culturales, de desarrollo u otros que generen cambios estructurales en

de Baz.

determinados espacios, comunidades, regiones o paises. 6
% PDbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

< SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
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XII. DIRECTORIO

Lic. Rocio Pérez Cruz.

Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de

Baz. G

Dr. Rafael Chacon Villagran.

Coordinador de Procuracion de Fondos y Asistencia Social del Sistema Municipal para el ﬂé
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Lic. Beli Armando Orozco Méndez. \. \
%
19
Coordinador de Comunicacién Social, Giras y Eventos del Sistema Municipal para el =" w
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz. \Q
¥
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