Y.YD IF

ATLAUTLA 2025 - 2027 2

MANUAL DE

ORGANIZACION

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA




Jg AQ JA ; ‘
VAT Ad 3@ GBS :’EEWF‘OJ"_ECHQA =30




YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

Municipio de Atlautla de Victoria 2025-2027.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla
Av. Juarez s/n,

Barrio San Pedro, Atlautla, Estado de México.

C.P. 56970

Teléfono: 01 (597) 9760397

Correo: dif.presidencia@atlautla.gob.mx

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla
Septiembre 2025
Impreso y Hecho en Atlautla, Estado De México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente a la fuente

2




YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SE
AUTORIZARA SIEMPRE Y CUANDO SE DE EL CREDITO CORRESPONDIENTE

A LA FUENTE ’
INDICE

PAG.
PRESENTACION. .....cceounrennrenieeeeeeeeecrssneesssssssnnnsnnnneneneseesssnssnnnsneas 6
I. ANTECEDENTES ......comsuermressessensssssessessssessesssssssessasessessanessenssssasssssssnneans 7
II. MARCO JURBEDICO .....JRE.........ccccoemeeee b iccneoncuinecdiibacsnanasassssnssasnsnssassass 8
1. CONSTITUCIONES ....ooooooooeeecceeveeeereesssssssssessssesesssssssissssssssssesssssssssssssssessssssssss
2. CODIQDS ......ooroeecivvecnernnssofilae s o BT .........coceceeecceeinnsnaossontBlecescasssecrssssssssssas
WD ol (o b .
4. REGLEMENTOS ..c...ccooooooonss Bttes Bl St B recscssiosmsmssssssssssssssssslBissssessossssssssssseeses
5. ACUBRDOS M. ..........ooooooooo il coorennrenssssseg BB ccseses gl nessensessssssseen
6.CONVRRMOSEEE.................5 5...cccoovvscne errrrsssnsseeeee issssmgl B ... crcrsrceessseneans
7. NQEIRIAS......coneoerrerreeenaBBec e cccssisssssssrss Bgnsssesessessesssssssssssssssssss Bilgssssessssssssss
8. MANUALES ADMINIS TR i e ----r-verso-eeseesseessosssseiillsocsssensncss
9. LINEAMIENTOS Y POLITICAS.......oooooomooioeeenssssssisssesssssssssesessssssssesssssesssssssseees
Il ATRIBUCIONES ........cuucussssesessseassssessesssssessesssassssesssssssssssssssssassassassasss 10
IV OBJETO SOCIAL, VISION, VALORES ORGANIZACIONALES........... 14
V. ESTRUCTURA ORGANICA.........coocueeerermessmsnsessssssssssssssssssssssesssassasass 17
e e, TUT, R A W — — 19
Vil. OBJETIVO Y DESCRIPCION DE FUNCIONES
JUNTA DE GOBIERNO.......cueuiererssseesesensesssssssssssessesssssssssssssssssasssssassassass 20
1. PRESIDENCIA......ooueuecuesasssessssssesssssssssssssssssssasssssssassssssssssassessssassans 21
A DRI ..o cebmmnnerensrsnsosssnsosanspsisshssasissssersnssiususuninsnananssavsariinii 23




a2
X

£

32 o MUOOG (T2 3 JAIOHAG © JATOT ¥OIDLUAORIET. Al -
STUEICHOA2 PAAROD OTLACD T A e OUMAUD Y SRTMAE AL HOTUA

T2

o

sieltal’Y

aeiienes b e asisiiar et o aeesaanee < enseneanenenie scensen - MAOIDATHIRANG

At e o g B b s e St 0 SOTATMALID S -

™

e e R T e RO

-

O G
LIRS )

el Ol IR b SRARSTE - RANISION

f'1

A OGN V- LY & i 44~ iTEiWMUA 27 AGMAM 3

L RMGTE AT RS ST EEUODUSISTA ﬂf
L Mo 23 IANOIDAN AR 10 £ZROIAY VORIV, 1AI002 OTALE0 VI
13 TRONIERRIE it ST LA Sl S ~"'~Lma:::z&¢xqf*3um?a B

SRR T P TR SR .‘.,.},}....‘,..,,m.,w.aqamAaﬂo W
' ‘ ESMOL MU 30 ’4(’3!341ﬂ92.}"’ ¥ c)vrrawo av

. OHAEBOE 50 Amm._

% S
% 4,

R ik a8
S g & oy it o
of @ v. e " et P y
3 R S OSSO URSRRROURORORPE OO | | 16 2 i 1 - | 3 B . o

5

e s NN T TRV TR T IO W o R

, JORVL AN 13- N e gt pssisein i ST THBAIOTTHA L 4

Pooge

BB 1,15 B coome o e o 55t e b s o Boebabens . IOTCHFIUL ODRAN 114 %,
R o 8 by et ADISUTEBMO o

BT o e e eAOITLIOR ¥ 2OTUIIMAILI &

e o o e ey ATOMACNEISG b




YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

1.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

IREINE NN o550 mmemsn s s menms oo A R A AR AR RS 24
1.1.2 TESORERIA ......ooceeieiieeceeee ettt ee e e e 26
1.1.3 ORGANO DE CONTROL INTERNO HONORIFICO DEL SMDIF
KOVEIE TR Sis iteibicsiammssussmasssnsnssasssssssntsssnssoimnsninsssesivbnssomanninssmme o mm e 27
1.1.3.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA ..........ooecmmsennnsnssssssssesassssensenns 31
1.1.3.2.AUTORIDAD SUBSTANCIADORA. .........coesrermemmmrmersesssassssessesens 33
1.1.4. COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD ............. 35
1.1.4.1.MEDICO ESPECIALISTA..........cooeemrreeurerresessssssrsssssssssssessssasssans 36
1.1.4.2.MEDICO ESPECIALISTA DE COMUNICACION HUMANA .......... 38
1.1.4.3. TERAPIA FISICA......coovvererrmiecssenierersnsasesssensassssssssasassssensassasssssasens 40
1.1.4.4. TERAPIA OCUPACIONAL .........cooeremerrmcsssesssesssssssssssssssssssseas a1
1.1.4.5. TERAPIA DE LEGUAUE.........ceoueeereresenesissssesssssssesssssasssssssassssas 43
1.1.4.6. REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD RBC............. 45

1.1.4.7.PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD..........ccuieneerrneseesesssssessesssssessssssssssssssssssssessssssssssssesassnsaes 47
1.1.5.COORDINACION DE ADULTO MAYOR........cccoermemeememensasasesssseseenns 49
1.1.6 COORDINACION DE PREVENCION Y SALUD .......ccocoreurureeaserenens 50
1.1.6.1."MEDICO GENERAL ........coeurureeererernrarasesssssssesssssssssssasssassssssssssnsas 52
1.1 38R ODONTOL QIR et iy v oveeeeervenenengilioensensenee 53
1.1.6.3. UNIDAD DE LA ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL .......... 55
1.1.7. COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION. ................... 56
ERET . 7T E T 57
1.1.7.2.DESAYUNO FRIO ......crverererercnessessessssssesssssssssssasssssssssssssssnenns 59
1.1.7.3. HORTA DIF ...eceureecrrrcrcussssssesssssssesssssssssssssssessssssssssssnsasssssssssaseas 61




YN DIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

1.1.7.4. NUTRIOLOGA ........ooeeercrcnncrcssssssessssssssssssssssesseeseesmssssemseasensnns 62
1.1.7.5.CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR 2 VERTIENTES.....63
1.1.8.COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS JARDIN DE NINOS
“LIC. BENITO JUAREZ GARGCIA".........c.ccovssmsussssnsuscssmsssnnsasessassasasassssnses 65
1.1.9.COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL........cccourureerenrnernnes 67
1.1.10. COORDINACION DE PLANEACION ....ccevrvuerereceeneecessesmsessnsens 68
1.1.11 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS,

NINOS Y ADOBESCENTERR.............cccoooofillecusnmorcosssndfilbersnscennssessainsnascssains 70
1912, JUBIRNO0 .....occncic P cvssnmenamnmeollfonseasssssusiose SO oo nesnssesasensen 71
(ERER T 7HLET TR B BN § S S 72
1.1.14.ACOLOGIA............ B B S....o.cocionneinsnas el esossnessisssaness 74
VHL VAURRACION ......occcicoeer el Bl o BcoceviocinicaisnsusnsispasindBscsserssassossssns 76
IX. ACUERDO MODIFICATORIO........cccoorumreerrenesssssssenssesesssssssnssssssesssanes 77
X.GLOTEO B ...........¢0F....coceoceRinecnsnsensssosoDiBiscesaiiliBecessocsessssenss 78
X ANREE..........i.co.ccidlirsicnnssonssons e Bilhconsiiaccnsniunsvnstinsneac TRy cnorsossens 80
(T LT T T— R NS— 81
BRI ... iiicimrsesinmmemibirsis it e ssssesssssviiro i 82




uh.\...n—--u. vewr

/’fi

O m galquﬂe aa .a« s!JAmOﬁDGO
e s ....i,.:'.‘"Ai JﬁA:) s-;w\uz. Tmaa ol

P S

¥ .‘t_Y:-y-::"vn;;;;yf,ni‘x;-t?----:.;'um—.-«-4-:‘.‘4:?-“'n reBEFRETRS i e ....unum- n.u.u.- Of}!a‘ﬂgt -f‘r r !.

Lcpnsvasiunss

a‘ ARNUBE R e B AR -n-o.n.ci e -n-n-u..a —-vtl.ci.b oy .u‘-u-.u.q-u.

L 2E

5 0

g y_-',v'w ¢ ""i‘ B

Ed

S0 amawéaaaaﬁ i

By
) S & 538 o: a Ja X
8 B puaeaNARBASAER e €y 4.‘..'.’.“"&9&1-:--; ----- T LT n~l.I|r.¢"llcQ!1.0tnty-‘ £y

. .‘.u.'-..-u.n-:‘-‘;kqovn‘n.i».—:..n‘-» srrauatue npE onn-..-n-u e O]ﬁp'i f‘aﬁlg sw’ !




YXDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla, con la
finalidad de mejorar los servicios y brindar una asistencia de calidad de los
ciudadanos, sus acciones se conduciran a través de mecanismos administrativos
con eficiencia y eficacia.

Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las responsabilidades de las
areas internas en cada dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen
funciones y hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras
administrativas, de conformidad al articulo 9, Capitulo |, Titulo Segundo de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal que cita: “El titular de cada secretaria
del estado expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la dependencia y funciones de sus unidades
administrativas, asi como, sobre los sistemas de comunicacién y coordinacioén y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Loa manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan mantenerse

permanentemente actualizados.

El Sistema Municipal para el Desarrollo de Integral de la Familia de Atlautla,
presenta el siguiente Manual de Organizacion, con el objetivo de formar la estructura
organizacional que construye el Organismo Publico de Asistencia Social, constituido
a través del decreto nimero 10, de la LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS
DESNTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL DE CARACTER MUNICIPAL,
DENOMINADOS “SITEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA", en su CAPITULO |, Articulo 1,2,3 se plasmaran jerarquicamente
las funciones y atribuciones que tendra cada una de las areas, direcciones y/o
coordinaciones, apegado a la normativa vigente y al plan de desarrollo de nuestro
municipio, podra ser modificado cuantas veces sea requerido por las necesidades

y cambia dentro de la estructura organica, cambio de administracion.
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. ANTECEDENTES

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es un organismo
Publico Descentralizado, cuyo origen remonta a la creacion del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF) en 1986. Posteriormente, cada
Estado de la Republica Mexicana y sus Municipios adaptaron esta figura legal, cuya
creacion se fundamenta en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como en la Ley de Asistencia Social. Su objetivo principal es
promover el bienestar de las familias, priorizando a los grupos en situacion de

vulnerabilidad.

En el municipio de Atlautla, Estado de México, el DIF municipal fue establecido como
un organismo descentralizado del gobierno local con el fin de atender las
necesidades sociales mas apremiantes de la poblacion. A través del tiempo, el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla ha trabajado
en la implementacion de programas asistenciales, de salud, alimentacion, desarrollo
comunitario y proteccion de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, ademas de

las personas con discapacidad y adultos mayores.

Ante la necesidad de fortalecer la estructura organica y mejorar su funcionamiento
administrativo y operativo, se ha considerado indispensable la elaboracion y
actualizaciéon de un Manual de Organizacion. Este documento tiene como propésito
establecer de manera clara y precisa las funciones, atribuciones, estructura, lineas
de autoridad y coordinacién de las areas que integran el SMDIF.

Este manual surge como una herramienta de apoyo para la gestion institucional,
contribuyendo a la transparencia, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los
objetivos y metas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlautla. Asimismo, se alinea con los principios de legalidad, responsabilidad y
rendicion de cuentas que deben regir el actuar del servicio publico.
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il. MARCO JURIDICO FEDERAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF
Atlautla) se rige por un conjunto amplio y diverso de normas, leyes, reglamentos y
documentos que establecen el marco legal y administrativo para su operacion,
organizacion, atribuciones y responsabilidades. Este marco garantiza la legalidad,
transparencia, eficiencia y ética en la prestacion de servicios sociales a la poblacion
vulnerable del municipio.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los
Particulares.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios, y Adolescentes.

Ley General de Victimas.

Ley General para la Atencién y Proteccion de Personas con la Condicién del
Espectro Autista.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Prestacion de Servicio para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas y del Sistema Nacional
de Busqueda de Personas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de datos personales en posesion de los
particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo
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MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México.

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

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

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

Ley de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.

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

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley en materia de Desaparicién Forzada de y Desaparicion Cometida por
Particulares para el Estado de México.

Ley para la Atencion y Proteccidén a Personas con la Condicion del Espectro
Autista en el Estado de México.

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

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso A la Informacién del Estado
de México y municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.
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MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracién de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798
Convencién Americana Sobre Derechos Humanos. 1948

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

Declaracién Universal de Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacién de Violencia contra
la Mujer.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belém do para).

e La Convencién sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

lll.  ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE
ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS
“SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA”

Los organismos a que se refiere esta Ley tendran los siguientes objetivos de
asistencia social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes y beneficio colectivo:

I Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando
servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los
Programas Basicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Meéxico, conforme a las normas establecidas a nivel
Nacional y Estatal;

. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad,
para crear mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

1. Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen

otras instituciones publicas o privadas en el municipio;,

R A R B S g D SRS AT Bt
10




YXDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

V.

VL.

VII.

VL.

X.

Impulsar, promover o gestionar la creacién de Instituciones o
establecimientos de asistencia social, en beneficio de nifias, nifios y
adolescentes en estado de abandono, de adultos mayores y de personas
con discapacidad sin recursos;

Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifias, nifios y
adolescentes, adultos mayores, y personas con discapacidad carentes de
recursos economicos, asi como a la familia para su integracion y
bienestar;

Proteger de manera integral los derechos de nifias, nifios y adolescentes
y restituirlos en caso de vulneracion de los mismos, a través de las
medidas especiales de proteccioén que sean necesarias;

Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas
del Sistema Municipal y los que lleve a cabo el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, a través de acuerdos,
convenios o cualquier figura juridica, encaminados a la proteccion de la
infancia y adolescencia y la obtencién del bienestar social;

Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los
adultos mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean
valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, econdémico y
social; y

Las demas que le encomienden las leyes

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS

MUNICIPIOS

Los SMDIF en materia de asistencia social y proteccion de la infancia y

adolescencia tendran las siguientes atribuciones:

La promocion y ejecucion programas, acciones y servicios para la
integracion, desarrollo y mejoramiento de la familia y del grupo familiar,
mediante su participacion, consiente y organizada en acciones que se

llevan a cabo en su propio beneficio;

11
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VL.

VIL.

VIIL.

Difundir y ejecutar acciones para prevenir la vulneracién de los derechos
de nifias, nifios y adolescentes, personas con discapacidad y del alto
mayor, asi como para proteger y restituir tales derechos y favorecer su
reinsercion al ntcleo familiar social;

Implementar y difundir acciones para prevenir la discapacidad y gestionar
en coordinacion con el DIFEM, su tratamiento rehabilita torio hospitalario
en centros especializados, favoreciendo su incorporacién a una vida
plena y productiva;

Instrumentar la presentacion de los servicios funerarios en las
instalaciones y expendios, en coordinacion con el DIFEM;

Difundir y ejecutar acciones que favorezcan la paternidad y maternidad
responsable, que propicien la preservacion de los derechos de las nifias,
nifos y adolescentes, a la satisfaccion de sus necesidades y a la salud
fisica mental, atendiendo al interés superior de ello;

Realizar acciones que tiendan a la prevencion, proteccién y atencion a
nifias, niflos y adolescentes migrantes que sean victimas del delito de
trata de personas;

Establecer y operar instancias y centros especializados que realicen
acciones de prevencion, atenciéon y rehabilitacion para erradicar la
violencia familiar;

Establecer y operar, con base en la disponibilidad presupuestal, centros
especializados para la proteccion y alberge de los beneficiarios de la ley,
pudiendo celebrar convenios con autoridades municipales colindantes o
regionales, con el Estado y con la Federacion;

Establecer los mecanismos necesarios para el control y flujo de
informacién, en la optimizacién de la capacitaciéon, administracion,
distribucion y trasparencia de los recursos que integran su patrimonio;
Establecer con autorizacion de la Junta de Gobierno, cuotas de
recuperacion en los servicios asistenciales que preste los SMDIF, previo
estudio socioecondmico que se le practique, debiendo tomar en

12
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XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

consideracion la vulnerabilidad de los beneficiarios de esta Ley, pudiendo
determinar la exencion de pago;

Apoyar en el ejercicio de la tutela y la proteccion de nifias, nifios y
adolescentes, e incapaces, que corresponda al Estado, en razén de su
domicilio en la proteccion de nifias, nifios y adolescentes e incapaces que
carezcan de familiares, asi como asistilos en los procedimientos
judiciales civiles y familiares, asi como asistirlos en los procedimientos
judicial civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes;

Coadyuvar con el Ministerio Publico, aportando los elementos a su
alcance en la proteccion de nifias, nifios y adolescentes e incapaces que
carezcan de familiares o que requieran de medidas especiales de
proteccion en los procedimientos judiciales civiles y familiares que le
afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.
Apoyar en auxilio de la autoridad judicial, a los particulares, cuando lo
soliciten en los procedimientos judiciales relacionados con los juicios de
divorcio, guarda y custodia, alimentos, patria potestad, estado de
interdiccién, tutela, curatela, realizando los estudios socioeconémicos y
psicolégicos que sean solicitados por la autoridad judicial y por las partes
interesadas, con la limitante con la disponibilidad de la especialidad en
que se requiera;

Ejecutar programas y acciones de prevencion y atencion, de los miembros
del grupo familiar, mediante equipos interdisciplinarios: médicos del
primer nivel de atencién, psicolégica y psiquiatrica, asi como prevencion
de las adicciones a los beneficiarios de esta ley, que propicien una cultura
de salud mental;

Ejecutar en coordinacion con el DIFEM, programas y acciones que
protegen el desarrollo de la familia, fomente la paternidad responsable y
la integracion familiar que propicien la preservacion de los derechos de la
nifiez a la satisfaccion de sus necesidades, a la salud fisica y mental, asi

13
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como disefar platicas previas a la celebracién del matrimonio con el fin
de erradicar la violencia familiar y conciliar la vida laboral y familiar;

XVI.  Celebrar convenios de colaboracion y de apoyo con otros SMDIF, para la
gestion y desarrollo de diligencias para la resolucién de los asuntos de su
competencia;

XVIl.  Las demas que propicien el desarrollo integral de la familia, en términos
de esta Ley.

IV.- OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF
Atlautla) es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, cuyo objeto social es:

Promover, planear, coordinar, ejecutar y evaluar politicas publicas, programas,
servicios y acciones de asistencia social y desarrollo integral, dirigidos a mejorar la
calidad de vida de las personas y familias en situacion de vulnerabilidad en el
municipio de Atlautla.

El objeto social del SMDIF Atlautla se centra en:
1. La proteccion y atencién integral de sectores prioritarios, como:
+ Ninas, nifios y adolescentes
e Personas adultas mayores
e Personas con discapacidad
e Mujeres en situacion de violencia
e Familias en pobreza, abandono o exclusion social
2. La prevencion de factores de riesgo social, mediante:

14
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e Programas educativos, alimentarios, de salud preventiva y fortalecimiento
familiar.

e Camparias comunitarias de sensibilizacion y promocién de derechos.
3. La restitucion de derechos, especialmente de nifias, nifios y adolescentes, a
través de instancias como la Procuraduria Municipal de Proteccion.
4. La promocién de la corresponsabilidad y participacion social, fortaleciendo los
lazos familiares y comunitarios, en colaboracién con instituciones publicas, privadas
y sociales.
5. La administracion eficiente y transparente de los recursos publicos asignados
para la asistencia y el desarrollo social, conforme a la normatividad aplicable.

Este objeto social esta alineado con la legislacion vigente y con los principios de
inclusion, equidad, justicia social y respeto a la dignidad humana.

VISION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF
Atlautla) aspira a ser:

Una institucion publica municipal lider y referente en la promocion, proteccion y
desarrollo integral de las familias y personas en situacién de vulnerabilidad,
reconocida por su capacidad innovadora, compromiso social, transparencia y

excelencia en la prestacion de servicios asistenciales y preventivos.

e Un organismo con gestion eficiente, profesional y ética, que garantice la
administracién transparente y responsable de los recursos publicos
asignados, con mecanismos efectivos de rendicién de cuentas.

e Un promotor activo de la inclusién social y la equidad, que asegure la
igualdad de oportunidades y la no discriminacion para todos los sectores de
la poblacion, especialmente nifias, nifios, adolescentes, personas con

discapacidad, adultos mayores y mujeres en situacion de vulnerabilidad.

15
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Un facilitador de redes de colaboracién interinstitucional y comunitaria, que
fortalezca la participacion ciudadana y la corresponsabilidad social en la
atencion de las problematicas sociales del municipio.

Un referente en la proteccion y restitucion de derechos humanos, impulsando
politicas y programas que prevengan la violencia, el abandono y la exclusién
social, garantizando un entorno seguro y digno para todas las personas.

Un agente impulsor de la prevencion social, mediante programas educativos,
alimentarios, de salud preventiva y fortalecimiento familiar, que contribuyan
al desarrollo integral y sustentable de la comunidad.

Una institucién con vocacién humanista, que promueva el bienestar fisico,
emocional, psicolégico y social de la poblacion, cuidando siempre la dignidad
y el respeto de cada persona atendida.

VALORES ORGANIZACIONALES

Humanismo: Priorizar el respeto, la dignidad y la empatia hacia todas las
personas atendidas, reconociendo su valor intrinseco como seres humanos.
Solidaridad: Fomentar la colaboracion y el apoyo mutuo entre la institucion,
la comunidad y las familias para construir un entorno de bienestar
compartido.

Equidad: Garantizar igualdad de oportunidades y trato justo, considerando
las diferencias sociales, culturales, econdémicas y de género.

Inclusion: Promover la participacion plena y sin discriminacion de todos los
sectores sociales, especialmente de personas en situacion de vulnerabilidad.
Transparencia: Ejercer la gestion publica con honestidad, apertura y
claridad, facilitando el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas.
Compromiso: Desempenar las funciones institucionales con
responsabilidad, dedicacién y vocacién de servicio hacia la comunidad.
Corresponsabilidad: Incentivar la participacion activa de las familias, la
sociedad civil y otras instituciones en la atencién y solucién de las

problematicas sociales.

16
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Profesionalismo: Actuar con ética, competencia técnica y mejora continua,
buscando siempre la excelencia en la prestacion de los servicios.

Respeto: Valorar las ideas, opiniones y derechos de todas las personas,
fomentando un ambiente de convivencia pacifica y armoniosa.

Innovacién: Impulsar la actualizacion constante, el uso de nuevas
metodologias y tecnologias para mejorar los programas y servicios ofrecido.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Se refiere a un sistema de gestion organizacional que permite delimitar las funciones

de cada una de las areas administrativas de este ente publico, asi como sus niveles

jerarquicos, este sistema municipal se apega al manual de planeacion,

programacion y presupuesto de egresos municipal.

JUNTA DE GOBIERNO
1. PRESIDENCIA.
1.1 DIRECCION.
1.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.
1.1.2 TESORERIA
1.1.3 ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO DEL SMDIF.

1.1.3.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA
1.1.3.2 AUTORIDAD SUSTANCIADORA

1.1.4 COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.1.4.1 MEDICO ESPECIALISTA

1.1.4.2 MEDICO ESPECIALISTA DE COMUNICACION HUMANA
1.1.4.3 TERAPIA FiSICA

1.1.4.4 TERAPIA OCUPACIONAL

1.1.4.5 TERAPIA DE LEGUAJE

1.1.4.6 REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC)

T O T A S AR TR B i B i 003
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1.1.4.7 PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
1.1.5 COORDINACION DE ADULTO MAYOR.
1.1.6 COORDINACION DE PREVENCION Y SALUD.
1.1.6.1 MEDICO GENERAL
1.1.6.2 ODONTOLOGA
1.1.6.3 UNIDAD DE LA ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
1.1.7 COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION.
1.1.7.1. DESAYUNO CALIENTE
1.1.7.2 DESAYUNO FRIO
1.1.7.3 HORTA DIF
1.1.7.4 NUTRIOLOGA
1.1.7.5 CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR 2 VERTIENTES
1.1.8 COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS JARDIN DE NINOS
BENITO JUAREZ.
1.1.9 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
1.1.10 COORDINACION DE PLANEACION.
1.1.11 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES.
1.1.12 JURIDICO.
1.1.13 TRABAJO SOCIAL.
1.1.14 PSICOLOGA.

18
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VI. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE ATLAUTLA 2025-2027
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VIl. OBJETIVO Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVO

Representar, norma, proponer, aprobar, autorizar, ejecutar, coordinar, promover, dar

seguimiento y evaluar programas, proyectos, estrategias y acciones publicas para

lograr y garantizar el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla, mediante la celebracion de Juntas

Ordinarias y Extraordinarias.

FUNCIONES

Representar al Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en derecho
proceda, lo cual, hara a través del presidente de la propia junta;

Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal
celebre para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema
Municipal, asi como, los manuales de Procedimientos y Servicios Publico;
Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo
caso seran acordes de los planes y programas de DIFEM,;

Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros
anuales;

Otorgar a personas o Instituciones Poder General Especial para representar
al Sistema Municipal,

Proponer convenios de coordinacion de Dependencias o Instituciones que
consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal;

Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal;

20
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Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo
objetivo sea la presentacion de servicios de asistencia social;

Autorizar la contratacion de créditos, asi como, la aceptacion de herencias,
legados o donaciones, cuando estas sean condicionadas o se refieran a
bienes en litigio;

Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema Municipal.

1. PRESIDENCIA

OBJETIVO
Desempefiar con cada uno de los objetivos, por el que fue creado este organismo

descentralizado, realizar mis funciones como presidente honorifica, efectuar el

cumplimiento del Organo Superior del Organismo, cuidando la Integridad de los

ciudadanos y grupos vulnerables del municipio de Atlautla.

FUNCIONES

Representar, ante instancias gubernamentales de caracter Federal y Estatal
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla;
Instruir al director(a) del SMDIF, convoque a las sesiones de la Junta de
Gobierno;

Presidir y dirigir las sesiones de la Junta de Gobierno del SMDIF de Atlautia;
Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacion, de procedimientos
y demas propuestas de regulacion,

Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del Organismo;

Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes

de actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;
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e Rendir los informes que la Junta de Gobierno les solicite;

e Ejecutar los acuerdos emanados de las sesiones de la Junta de Gobierno del
SMDIF e informar su cumplimiento;

* Supervisar la ejecucién y cumplimiento de los proyectos y programas que
desarrollen en las Dependencias Administrativas del SMDIF:

» Gestionar convenios de coordinacién con dependencias y organismos
publicos, asi como con otras instancias, para cumplimiento de los objetivos
del SMDIF;

» Gestionar apoyos, fondos y donativos ante dependencias y organismos
publicos, asi como con otras instancias para el beneficio de los usuarios del
SMDIF.

e Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifios
y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para la
integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del
organismo;

e Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar
el Organismo; y

e Autorizar con su firma y presentar la documentacion que debe remitirse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

1.1 DIRECCION

OBJETIVO

Dirigir, los servicios y el funcionamiento de este organismo municipal, con asesoria
del DIFEN, ejecutando cada uno de los planes, programas y proyectos para este
Municipio, en coordinacién con el Tesorero de este Organismo; asi como el cuidado
del gasto puablico, la supervision, administracion, mantenimiento, control,
conservacion, del patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la

Familia de Atlautla.
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FUNCIONES

 Planear, dirigir y supervisar el funcionamiento del Sistema Municipal para
Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), en apego a lo establecido por la
Junta de Gobierno y la Presidencia;

e Otorgar el Visto Bueno a los programas de trabajo de las Dependencias
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF), a fin de integrar el Programa Anual;

e Fungir como secretario de la Junta de Gobierno, de conformidad a las
atribuciones que le confieren las normas aplicables en la materia;

¢ Gestionar ante diversas instituciones publicas y privadas, la celebracién de
convenios encaminados a la proteccion de la infancia, a la integracién de la
familia y al cumplimiento de los objetivos propios de SMDIF;

* Informar de manera periédica a la Presidencia del SMDIF el desarrollo de las
actividades para el cumplimiento del Programas Aprobados.

o Coordinar y supervisar la integracion de los documentos para el desarrollo
institucional del SMDIF;

o Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentar el
OSFEM;

o Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacién presentada
ante el Organo Superior de la Federacién del Estado de México (OSFEM):

e Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del SMDIF, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

e Supervisar y vigilar el manejo, administracién, registro y resguardo del
archivo del SMDIF;

o Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del
DIFEM,;

o Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los

planes y programas aprobados;
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Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia le
solicite;

En coordinaciéon con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

Cuida que la aplicacion de los gastos se haya llenado los requisitos legales
conforme al presupuesto respectivo;

Elaborar juntamente con el Organo de Control Interno, el inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que
se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacién como el uso y destino de los mismos;
Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por la presidenta del SMDIF.

1.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

OBJETIVO
Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion

de los datos personales en posesion del sujeto obligado, mediante la atencion

oportuna, clara y conforme a la normatividad vigente de las solicitudes presentadas

por la ciudadania, asi como fomentar la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la

cultura de la legalidad dentro de la institucion.
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FUNCIONES

Recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacién publica y de proteccion de datos personales que presenten los
particulares, conforme a los plazos y procedimientos establecidos por la ley.
Orientar y asesorar a los solicitantes sobre el procedimiento para presentar
solicitudes de informacion o ejercicio de derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicion).

Vincular y coordinar a las unidades administrativas del sujeto obligado para
localizar y entregar la informacion solicitada.

Notificar las respuestas a las personas solicitantes, conforme a lo dispuesto
en la normativa aplicable.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia del sujeto
obligado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INAI) y/o los érganos garantes estatales.

Coordinar la publicacién y actualizacion de la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) o en los portales institucionales.
Promover la capacitacion y sensibilizacién del personal institucional en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

Actuar como enlace entre el sujeto obligado y el érgano garante de
transparencia correspondiente.

Llevar el registro y control de las solicitudes recibidas y sus respectivas
respuestas, asi como de los recursos de revision interpuestos.

Supervisar el tratamiento adecuado de los datos personales que obren en
poder del sujeto obligado, y promover el cumplimiento de los principios y

deberes de protecciéon de dichos datos.
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1.1.2 TESORERIA

OBJETIVO

Definir y aplicar estrategias presupuestales eficientes y eficaces, orientadas a

mantener una soluble situaciéon financiera, que coadyuven al fortalecimiento

financiero de la instituciéon y al cumplimiento cabal sus objetivos de trabajo.

Ejercer de forma responsable al manejo del presupuesto, asi como la administracion

del recurso Publico, en coordinacion con el director del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla.

FUNCIONES

Manejar el presupuesto del Sistema Municipal, y de la administracion de los
recursos que conforman el patrimonio del organismo, en coordinacién con el
director, debiendo informar los estados financieros mensualmente a la Junta
de Gobierno o cuando esta y la presidenta lo soliciten.

Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios del SMDIF;

Gestionar el pago oportuno las néminas, proveedores, servicios y demas
obligaciones autorizadas.

Llevar a cabo el Control y registro de todas las salidas de recursos
econdémicos del organismo, asegurando que se encuentren debidamente
justificadas y autorizadas.

Supervisar la correcta aplicacion del gasto publico, en apego a las leyes y
normativas vigentes en materia de contabilidad gubernamental vy
transparencia.

Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos del organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales

aplicables;
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e Presentar anualmente ante la Junta de Gobierno un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria del Organismo;

» Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades
que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi
como, atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que este
requiera, informando al Consejo Directivo;

o Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

e Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

e Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o
aquellas asignadas por el director(a).

1.1.3 ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO DEL SMDIF

OBJETIVO

Asegurar el control interno, la legalidad, la transparencia y el uso eficiente de los
recursos publicos, al realizar funciones de auditoria, evaluacion de procesos,
supervision y atencion a posibles irregularidades, mediante la aplicacién de
sanciones administrativas a los servidores publicos por los actos u omisiones que
afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones. Dichas
sanciones consistiran en amonestacion, suspension, destitucion e inhabilitacion, asi
como en sanciones econdmicas, y deberan establecerse de acuerdo con los
beneficios econémicos que, en su caso, haya obtenido el responsable y con los

dafios y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones.

27



YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

FUNCIONES

e El 6rgano interno de control del SMDIF se encargara de planear, programar,
organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion.

o Fiscalizara el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

e podra Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

o Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones;

e Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a al SMDIF se
apliqguen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

o Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la administracién publica de DIF.

e Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y
la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Estado para el cumplimiento de sus funciones;

e Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a
los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

o Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias vy
sugerencias,

e Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
ayuntamiento;

e Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;

e Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

e Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria de DIF

conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

28



YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por las personas
servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con faltas
administrativas graves, asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de
auditorias realizadas por las autoridades competentes, los procedimientos de
investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso, la calificacion
de faltas graves y no graves, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir en
su caso, las resoluciones que son de su competencia, imponiendo cuando
proceda, las sanciones que corresponda, remitiendo los expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, por faltas graves y
faltas de particulares en términos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, instruyendo, tramitando
y resolviendo los recursos que le corresponda conocer, previstos en esta;
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomado por el Consejo Municipal
de Seguridad Publica;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencién y en su caso, el pago de las responsabilidades econémicas de los
Ayuntamientos por los conflictos y labores.

Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables;

Verificar el cumplimiento de los programas operativos anuales que se lleven
a cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal (DIF)
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Someter a la aprobacién del Presidente Municipal, los Lineamientos y
Reglamentos que se emitan por parte de la Contraloria Interna en materia de
control y evaluacion, asi como dictar reglas de caracter general en materia
de su competencia.

Expedir copias certificadas de los documentos emitidos en la Contraloria
Interna. Respecto a los archivos de expedientes de procedimientos
administrativos solo estaran facultados la autoridad Investigadora, Autoridad
Substanciadora y autoridad Resolutora.

Coordinar y coadyuvar con los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal de
Anticorrupcién a efecto de llevar a cabo lo establecido en la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion y la Ley del Sistema Anticorrupciéon del
Estado de México y Municipios.

Realizar las actividades necesarias como integrante del Comité Coordinador
Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Solicitar, revisar y validar; en coordinaciéon con la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion, los manuales de Organizacion y de
procedimientos.

Resolver los procedimientos de responsabilidad Administrativa de acuerdo a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables, que realizara a través de sus areas.
Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios, y demas leyes aplicables.

Verificar el cumplimiento de los programas operativos anuales que se lleven
a cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal;

Someter a la aprobacion del presidente Municipal, los Lineamientos vy
Reglamentos que se emitan por parte de la Contraloria Interna en materia de
control y evaluacién, asi como dictar reglas de caracter general en materia
de su competencia.

Coadyuvar con el area de Personal y/o Recursos Humanos cuando lo solicite.
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Llevar a cabo revisiones de manera periédica y/o a solicitud de las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal, con el objeto de
promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el Cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas, Manuales de Organizacion y
Procedimientos.

intervenir en la organizacion y conformacion de los COCICOVI en el
programa de desayunos escolares.

Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de los mismos.

Revisar y dar cumplimiento al programa Back-Office.

Impartir capacitacion en diversos temas inherentes a las actividades de
contraloria;

Todas las demas que contemple las leyes relativas a la materia y el
reglamento de la Administracion Pablica de Atlautla de Victoria.

1.1.3.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:
Investigar los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas

cometidas por servidores publicos o particulares vinculados con el Sistema

Municipal DIF, conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades

Administrativas (LGRA) y las demas normativas aplicables.

FUNCIONES:

¢ Recepcién de denuncias por presuntas faltas administrativas derivadas
de actos u omisiones, cometidas por servidores publicos o particulares
por conductas sancionables, asi como;

e Durante la etapa de investigacion, acceder a la informacién necesaria
para el esclarecimiento de los hechos, con inclusiéon de aquella que se

considere de caracter confidencial.
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Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las
personas fisicas o morales que sean parte de la investigacion;

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la, materia
para hacer cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
sefiale como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas y emitir el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, presentando dicho
informe ante la autoridad substanciadora;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en el supuesto de
presentarse faltas administrativas graves que pudieran advertirse como
un delito:

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no
se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
Infraccién y la presunta responsabilidad administrativa del infractor, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se
presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la Infraccién y responsabilidad del infractor,

Conocer el recurso de inconformidad presentado en su caso por el
denunciante respecto de la calificacion y la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Investigar presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
publicos del DIF Atlautla.

Recibir y dar seguimiento a quejas, denuncias o reportes sobre actos
contrarios a la legalidad, imparcialidad, honradez y eficiencia en el
servicio publico.

Practicar auditorias, inspecciones o revisiones cuando existan indicios de
irregularidades.

Solicitar informacién, documentos o testimonios necesarios para la

investigacion.
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o Emitir informes de presunta responsabilidad administrativa, si se acredita

alguna falta.

Canalizar los casos graves ante la autoridad competente (por ejemplo, el

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México).

e Dar vista al Organo Interno de Control del Estado, cuando los hechos
trasciendan al ambito municipal.

e Proponer medidas preventivas o correctivas para fortalecer Ila
transparencia y el buen funcionamiento del DIF.

e Brindar orientacion interna sobre el cumplimiento del marco legal y
normativo aplicable a la administracion publica.

e Resguardar la confidencialidad de los procedimientos de investigacion y

proteger a los denunciantes.

1.1.3.2 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO:

Llevar a cabo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en cada una de

sus etapas, desde el momento de la recepcion del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

FUNCIONES:

Recepcion, prevencidon y/o admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Integracién del expediente de investigacion.

Emision del acuerdo de inicio del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

Emision de citatorio a efecto de que el presunto responsable comparezca
Recabar pruebas a efecto de ejercer el derecho de audiencia y presunciéon
de inocencia del presunto responsable

Valoracion de las pruebas
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Ejecucion de la audiencia de ley

Hacer uso de medidas de apremio

Dictar medidas cautelares

Imposicién de sanciones de caracter administrativo

Dar apertura al periodo de alegatos.

Envi6 de autos originales del expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa.

Integracion de los expedientes.

Y las funciones que le sean delegadas por el Organo de Control Interno-.
Substanciar procedimientos administrativos por faltas no graves y graves, en
el marco del Sistema Anticorrupcion.

Conocer y analizar las pruebas presentadas por las partes dentro del
procedimiento.

Requerir informacion complementaria a otras areas del DIF para sustanciar
debidamente un expediente.

Desahogar audiencias y diligencias dentro del proceso disciplinario.

Emitir acuerdos y resoluciones provisionales, dentro del ambito de su
competencia procesal.

Garantizar el cumplimiento del debido proceso, respetando los derechos
humanos y administrativos de los implicados.

Actuar con autonomia e independencia técnica, sin subordinaciéon a la
autoridad resolutora o investigadora.

Resguardar los expedientes de responsabilidad administrativa hasta su
resolucion definitiva.

Orientar a los servidores publicos del DIF sobre el cumplimiento de sus
deberes y prevencion de responsabilidades.

Registrar y archivar los procedimientos concluidos, conforme a los

lineamientos del sistema de control interno.
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1.1.4. COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Promover, coordinar y ejecutar acciones, programas y servicios encaminados a

garantizar la inclusion, el desarrollo integral, la igualdad de oportunidades y la

mejora de la calidad de vida de las personas con discapacidad, mediante el disefio

de politicas publicas, la vinculacién interinstitucional y la atencién directa, con base

en el respeto a sus derechos humanos y en apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

Disenar, implementar y coordinar programas y acciones orientados a la
atencion integral de personas con discapacidad, fomentando su inclusion
social, educativa, laboral y cultural.

Promover la igualdad de oportunidades y la no discriminacién, asegurando
que los servicios y actividades del DIF sean accesibles para las personas con
discapacidad.

Gestionar apoyos funcionales, médicos, terapéuticos o asistenciales, en
coordinacion con otras areas del DIF y con instituciones publicas o privadas.
Detectar y canalizar casos especificos que requieran atencion especializada
a las areas competentes dentro o fuera del Sistema DIF.

Impulsar camparfias de sensibilizacién y concientizacién sobre los derechos
de las personas con discapacidad y la eliminacion de barreras sociales y
fisicas.

Vincularse con instituciones educativas, de salud, laborales y sociales, para
generar oportunidades de inclusion y colaboracién interinstitucional.
Supervisar y dar seguimiento a los programas, servicios y actividades
dirigidos a este grupo poblacional, evaluando su impacto y proponiendo
mejoras.

Asesorar a familiares, tutores o responsables de personas con discapacidad,
brindando informaciéon sobre servicios, derechos y procesos de apoyo
disponibles.

35



‘_ L o S c’JM{;!"ML"%
L sl 8 oobsfnsna» ennmwab ¥ %mm{m*q mnsmoah \( 1mn:im9k,, i e0esiC . )
¢ ngieuldni ua ot \nsm 6} bebioses 2ib nod 2en0z1eq sb leipeini nolonsle o
< e o JdRuiitn i lswdrl vilsoube 81905 G AR
3 r=bnmwsas nh;\v&n:‘f 'w«cb; on s! \f b bmurfaqo fab hsb#m;a‘ 21l ‘aVQlTiO?C‘ - ~ 'ff
' ; | i0s 8En0g18a a8 axsq akﬁesoc s ngee A1 feb ebisb ok ¥ Sokiviss 2ol e;un"fu.-
: hed ik Kt ' ; bbDOQﬂS"E&b'; 7
o _ns Psiéionetélas ‘ oabwﬁq:szni 200ib3m _2slsnciontt o {oqis WgiesO » i
amx,vmi oggﬁd’fn 28110 a:,u} leriv u Ly JiG Ish m::m:‘, [2ne ndb nfb aaﬂ&’?oos».. } : 1
st hszﬁbiaer’ge ne‘mf 5 (1818ILHST LD BY: ﬁweqaa 20887 16T |lsne‘ 3153@0' f}’ il , e
-{-; , 1!6 amai2ie ‘e s cho}frtab aalnate fmm 2o zs‘{
(& i

xr’

\¢ aelsmm aswem,c. ab némm mida sl y bt‘ﬂnsqs;' ih nog: esnomeqasl ap ,

o '.,“? ?&loﬁ =k o

§ Womedslos ¢ néiaugm ab mqosbmmoqo wenoy

1;‘1 % oy Y "5.'“"! P HE S, i ALY : 3
' al!bmea 2t 'r i :g-:nq; ‘eci.ﬁm Qmetmiu@g*ngb o ,"58‘“3,"3“3 M 2
d‘hsqu u c}brr: uit Ve Isnoiogldog oﬁﬁm ales 5 eobipnib :

L

# : _*L % T e




YNDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027

Llevar un registro actualizado de las personas atendidas, apoyos brindados
y necesidades identificadas, respetando los principios de confidencialidad y
proteccion de datos personales.

Cumplir con la normatividad nacional e internacional en materia de derechos
de las personas con discapacidad, en coordinacion con otras areas del DIF

y autoridades competentes.

1.1.4.1 MEDICO ESPECIALISTA

OBJETIVO
Brindar atencion médica especializada a los usuarios del DIF Atlautla, con base en

su campo clinico especifico (pediatria, geriatria, psiquiatria, rehabilitacion, medicina

general con enfoque en nutricion, entre otros), asegurando diagnésticos certeros,

tratamientos adecuados y seguimiento médico integral, con enfoque social y

comunitario.

FUNCIONES:

Atender consultas médicas especializadas, previa canalizaciéon por medicina
general, psicologia o trabajo social.

Realizar valoraciones clinicas detalladas con base en su especialidad
médica, y emitir diagnoéstico preciso.

Disefiar y supervisar planes de tratamiento médico, farmacolégico o
terapéutico individualizado.

Elaborar certificados médicos, reportes clinicos o dictamenes médicos
requeridos por otras areas (ej. juridico, trabajo social, psicologia).

Detectar y reportar signos de maltrato, abuso o negligencia médica en
pacientes vulnerables (nifios, adultos mayores, mujeres).

Llevar control y seguimiento médico a pacientes en programas de asistencia
meédica, discapacidad o terapias prolongadas.
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Canalizar a unidades de segundo y tercer nivel, cuando el caso exceda la
capacidad de resoluciéon del DIF municipal.

Supervisar y validar recetas, indicaciones médicas y formatos clinicos
emitidos en su servicio.

Coordinarse con las areas de nutricion, rehabilitacion, psicologia y trabajo
social, para la atencion multidisciplinaria del paciente.

Participar en campanas de salud, brigadas médicas y jornadas preventivas,
organizadas por el DIF o instituciones asociadas.

Proporcionar educacion médica preventiva a pacientes y familiares en temas
relacionados con su especialidad.

Emitir dictamenes médicos especializados con valor institucional, que
pueden ser utilizados en tramites legales o administrativos.

Decidir la suspension temporal o definitiva de tratamientos por causas
médicas justificadas.

Solicitar examenes de laboratorio, gabinete o estudios clinicos
complementarios necesarios para el diagnostico y seguimiento.
Recomendar hospitalizacién o atencion externa inmediata cuando se
detecten riesgos para la salud o la vida del paciente.

Proponer la modificacion de protocolos clinicos internos, cuando se
identifiquen deficiencias o riesgos.

Denunciar ante la Direccion o el area juridica casos médicos sospechosos
de violencia, abuso sexual o negligencia, conforme a la ley.

Participar como testigo técnico o perito cuando lo solicite el area juridica del
DIF en casos relacionados con su especialidad.

Asesorar al personal de otras areas sobre condiciones médicas relacionadas
con su campo (ej. epilepsia, autismo, malformaciones, etc.).

Rechazar la atencién médica de pacientes en condiciones que excedan su
competencia profesional, para evitar malas practicas.

Exigir la confidencialidad del expediente clinico y el cumplimiento de la

normatividad sanitaria vigente.
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1.1.4.2 MEDICO ESPECIALISTA DE COMUNICACION HUMANA

OBJETIVO:
Brindar atencion clinica especializada en los procesos de comunicacion humana

(audicién, lenguaje, habla y voz), con enfoque diagnéstico y terapéutico, a nifas,

nifios, adolescentes y adultos canalizados por el DIF Atlautla, promoviendo el

desarrollo integral y la inclusién social de personas con alteraciones del lenguaje o

la audicién.

FUNCIONES:

Evaluar, diagnosticar y tratar trastornos del lenguaje, habla, voz y audicion,
tanto en poblacion infantil como adulta.

Aplicar pruebas clinicas especializadas (como audiometrias, pruebas de
discriminacién auditiva o de lenguaje expresivo y receptivo).

Elaborar diagnésticos clinicos relacionados con trastornos de la
comunicacion humana (dislalias, disartrias, afasias, trastornos del espectro
autista, etc.).

Disefar y supervisar planes de intervencién terapéutica individualizados, en
coordinacién con terapeutas de lenguaje, psicologos y otros profesionales.
Emitir certificados clinicos y reportes especializados, cuando se requieran
para integracion a escuelas, solicitudes de apoyo, dictamenes periciales o
programas especiales.

Canalizar a pacientes a instituciones de segundo o tercer nivel (ej. audiologia,
neurologia, otorrinolaringologia) cuando sea necesario.

Colaborar con el area de estimulacion temprana, terapia de lenguaje y
psicologia para atencidon integral de nifias y nifios con retrasos en el
desarrollo.

Capacitar a padres o cuidadores, brindandoles orientacion para el
seguimiento terapéutico en casa.

Participar en campafas de deteccidon temprana, tamizajes auditivos y

jornadas informativas sobre el desarrollo del lenguaje y audicion.
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Documentar y actualizar los expedientes clinicos de los pacientes atendidos,
con base en normas profesionales y éticas.

Realizar diagnésticos clinicos oficiales sobre alteraciones en la comunicaciéon
humana con validez institucional.

Disefiar o modificar planes terapéuticos de lenguaje o estimulacion
comunicativa en el area de Rehabilitacién del DIF.

Determinar si un paciente es apto o no para incorporarse a programas
escolares o terapéuticos, con base en su nivel de comunicacion.

Emitir recomendaciones técnicas o médicas a otras areas (psicologia, trabajo
social, juridico) cuando se detecten barreras de comunicacion.

Asesorar al personal terapéutico o educativo en el abordaje adecuado de
pacientes con alteraciones del habla, audicion o lenguaje.

Solicitar examenes audiol6gicos, estudios de imagen o interconsultas con
otras especialidades, cuando se requiera complementar el diagnéstico.
Recomendar el uso de auxiliares auditivos, terapias especificas u otras
ayudas técnicas en casos necesarios.

Servir como perito clinico o testigo experto, cuando se requiera su dictamen
en procesos legales o de proteccion infantil.

Rechazar la atencion clinica en casos que excedan su especialidad o que
representen riesgo sin evaluacién médica complementaria.

Resguardar la confidencialidad y el manejo ético de la informacion clinica de

todos los usuarios.

1.1.4.3 TERAPIA FiSICA

OBJETIVO:
Proporcionar atencion terapéutica especializada a personas con discapacidad

temporal o permanente, lesiones musculo esqueléticas, alteraciones neurologicas

o problemas de movilidad, con el fin de mejorar su funcionalidad, autonomia y

calidad de vida, bajo un enfoque integral, preventivo y de rehabilitacion.
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FUNCIONES:

Realizar valoraciones funcionales y fisicas a usuarios canalizados por
medicina general, trabajo social o psicologia.

Disefar planes de tratamiento individualizados segun el diagnéstico médico
y las necesidades funcionales del paciente.

Aplicar técnicas de terapia fisica y rehabilitacion como:

Electroterapia

Termoterapia y crioterapia

Ejercicios de fortalecimiento y movilidad

Estiramientos, masoterapia y estimulacién neuromuscular

Terapia postural y de marcha

Atender a personas con paralisis cerebral, lesiones ortopédicas, accidentes
vasculares cerebrales (EVC), esguinces, fracturas, etc.

Brindar seguimiento y evolucion clinica, documentando en expedientes los
avances y resultados.

Orientar a familiares o cuidadores sobre el manejo fisico adecuado en casa.
Participar en brigadas de salud, valoraciones comunitarias y programas de
rehabilitacién en zonas rurales.

Colaborar con otras areas como hidroterapia, terapia ocupacional, psicologia
o estimulacion temprana para la atencion integral del usuario.

Supervisar y dar mantenimiento basico al equipo de terapia fisica, informando
fallas o necesidades técnicas.

Cumplir con normas de higiene, bioseguridad, proteccion del paciente y
confidencialidad de la informacion clinica.

Determinar el tipo de terapia fisica necesaria para cada usuario, con base en
la valoracion funcional y el diagnostico meédico.

Ajustar o modificar los planes terapéuticos, de acuerdo al progreso o

retroceso del paciente.
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Negarse a aplicar técnicas o procedimientos no indicados médicamente o
que representen riesgo al paciente.

Emitir reportes terapéuticos y de evolucion clinica, que pueden ser requeridos
por trabajo social, juridico u otras areas del DIF.

Solicitar valoraciéon médica especializada si detecta sintomas fuera de su
competencia profesional.

Recomendar el uso de ortesis, férulas o ayudas técnicas, segun la condicién
fisica del paciente.

Orientar y capacitar a familiares, cuidadores o promotores comunitarios en
técnicas basicas de rehabilitacion.

Coordinar actividades grupales de terapia fisica, cuando el perfil del paciente
lo permita.

Reportar casos de maltrato o negligencia detectados en pacientes durante el
proceso terapéutico.

Colaborar en la elaboracion de protocolos internos de atencion terapéutica.

1.1.4.4.TERAPIA OCUPACIONAL

OBJETIVO:
Favorecer el desarrollo, mantenimiento o recuperacion de las habilidades fisicas,

cognitivas, sensoriales y sociales de personas con discapacidad, enfermedades

neurolégicas, retrasos del desarrollo o condiciones crénicas, a través de actividades

terapéuticas funcionales que promuevan la independencia y la inclusién en la vida

diaria, escolar, laboral y social.

FUNCIONES:

Evaluar el nivel de funcionalidad y autonomia del usuario en actividades
basicas (vestido, higiene, alimentacion) e instrumentales (uso del transporte,

manejo del dinero, etc.).
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Disefiar y aplicar programas de intervencién ocupacional individualizados,
orientados a mejorar habilidades motoras finas, coordinacién, percepcion y
planificacién motriz.

Implementar actividades terapéuticas significativas mediante juegos,
dinamicas, ejercicios practicos y simulacion de tareas cotidianas.

Atender a personas con paralisis cerebral, autismo, sindrome de Down,
discapacidades multiples, trastornos de aprendizaje, secuelas de EVC, entre
otros.

Capacitar a cuidadores y familiares en estrategias de apoyo para la
autonomia del paciente en su entorno.

Disefnar adaptaciones y materiales didacticos o funcionales, como utensilios
modificados, férulas blandas o rutinas visuales.

Colaborar en la rehabilitacion de personas con lesiones de mano,
extremidades superiores o pérdida de funciones sensoriales.

Coordinar su atencién con otras areas como fisioterapia, lenguaje,
estimulacion temprana, psicologia o medicina.

Documentar la evolucion terapéutica en expedientes clinicos de cada
usuario.

Participar en brigadas comunitarias, valoraciones funcionales y actividades
de inclusién social organizadas por el DIF.

Determinar el tipo de terapia ocupacional mas adecuada para cada usuario,
conforme a su condicion funcional.

Modificar y adaptar las actividades terapéuticas con base en la evolucion del
paciente.

Solicitar interconsulta médica o psicolégica, si identifica alteraciones fuera de
su competencia.

Disefiar e implementar rutinas de entrenamiento funcional en el hogar o la
escuela del paciente.

Emitir reportes funcionales o diagnésticos ocupacionales, para procesos de

inclusion escolar, social o dictamenes de discapacidad.
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Sugerir y justificar la entrega de apoyos funcionales, como férulas, sillas,
material adaptado o dispositivos de apoyo.

Reportar sefiales de negligencia, violencia o abuso, detectadas durante el
proceso terapéutico.

Colaborar en el disefio de politicas o protocolos de intervencién en el area de
rehabilitacion del DIF.

Rechazar procedimientos que comprometan la seguridad fisica o emocional
del paciente.

Participar como orientador técnico en actividades de capacitacion o

sensibilizacion comunitaria.

1.1.4.5 TERAPIA DE LEGUAJE

OBJETIVO:
Brindar atencion especializada a nifias, nifios, adolescentes y adultos con

alteraciones en el desarrollo del lenguaje, el habla, la voz o la comunicacién,
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