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. INTRODUCCION

La sociedad atlacomulquense exige que las dependencias del gobierno municipal
sean incluyentes, con capacidad de gestion en la busqueda de consensos, gue
respete y proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable vy
humanista, poniendo especial atencion a las necesidades que aquejan a nuestra
sociedad, permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

Es por ello, que se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, con sentido humano e incluyente que permita que con la colaboracién
entre entidades gubernamentales federales, estatales, municipales y la sociedad
civil dar solucién a las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos, es por lo cual; las
y los ciudadanos son el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal ha asumido como mision,
trabajar permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los
servicios necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso
responsable, eficiente y transparente de los recursos a nuestro cargo, para ello
proyectaremos nuestras capacidades humanas, financieras y materiales para
apuntalar la prosperidad de nuestro municipio. Para seguirlo posicionando como el
referente de innovacion, avance y liderazgo que siempre lo ha distinguido.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la mision del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Atlacomulco como lo es: la estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de este Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad
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. ANTECEDENTES

El Honorable Cabildo, acordo en fecha 9 de julio de 1985, por unanimidad la
creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio, gque sustituye al Comite Municipal del DIF, con el objeto de lograr una
operatividad mas eficiente, ya que el Organismo debera funcionar como un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal, con
Personalidad Juridica y Patrimonio propio, para que este Organismo pueda
cumplir 6ptimamente sus funciones. Asi mismo, se establecieron los siguientes
objetivos del Sistema Municipal DIF Atlacomulco:

1. Asegurar la atencion permanente en la poblacion marginada, brindando
servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas
basicos del DIF Atlacomulco, conforme a las normas establecidas a nivel
nacional y estatal.

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

3. Fomentar la educacién preescolar y extraescolar, e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez.

4. Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones del municipio.

5. Propiciar la creacion de establecimiento de asistencia social en beneficio de
personas en estado de necesidad.

6. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a nifias, nifios,
adolescentes, mujeres, hombres, adultos mayores, personas con discapacidad,
asi como a las familias en la busqueda de su integracion y bienestar.

7. Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del
Sistema Municipal DIF Atlacomulco y los que lleve a cabo el DIF Estatal, a
traves de acuerdos y convenios a cualquier figura juridica, encaminados a la
obtencion del bienestar social.
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lll. BASE LEGAL

Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Tratados Internacionales

1. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

2. Convencion Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de
Costa Rica".

3. Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

4, Convencion Internacional sobre Los Derechos del Nifo.

Leyes Federales, Estatales y Municipales

Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.

10.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios.

11.Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

12.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Estado de
Meéxico y Municipios.

13.Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

15.Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

16. Ley Federal del Trabajo.

17.Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.”

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

19. Ley General de Asistencia Social.

20.Ley General de Contabilidad Gubermamental.

21.Ley General de Educacion.

22.Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y

Desarrollo Integral Infantil.

o e ) Ul o o
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23.Ley General de Salud.

24 .Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

25.Ley General para la Inclusion de Personas con Discapacidad.

26.Ley General y Estatal de los Derechos de las Ninas, Nifos y Adolescentes.

27.Ley Nacional de Proteccion al nifio, nifia y al adolescente N® 33.101.2012.

28.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

29.Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

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

31.Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar en el Estado de
Meéxico.

32.Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

33.Ley para la Proteccion, Integracién y Desarrollo de las Personas con
Discapacidad del Estado de México.

34.Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el
Estado de México.

35.Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

36.Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México.

Reglamentos

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

2. Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos vy
Adolescentes.

3. Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con
Discapacidad.

4, Reglamento de la Proteccién e Integracion al Desarrollo de las Personas
con Capacidades Diferentes.

5. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco.

6. Reglamento de Salud del Estado de México.

7. Reglamento del Titulo Décimo del Libro Primero del Cédigo Administrativo
del Estado de México, "del Testigo Social".

8. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México.

9. Reglamento de la URIS Atlacomulco.

10.Reglamento de |la Estancia Infantil "Monica Pretelini de Pefia” Atlacomulco.

11.Reglamento Interno de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México.

12.Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.
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Normas Oficiales

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA2-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA1-1993.
Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994.
Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998.
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999.
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002.
’1D Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006.
11.Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010.
12.Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010.
13.Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.
14.Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012.
15.Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012.
16.Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013.
17.Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015.

CENDO B WN S

Acuerdos, Convenios y Decretos

. Acuerdo de Coordinacion de Asistencia Social.

Convenio de Coordinacién para el Establecimiento y Operacion de Centros
de Rehabilitacion y Educacion Especial.

Convenio de Sueldos, Prestaciones Socioeconomicas, Colaterales y de
Ley.

Convenio Marce de Coordinacion Hacendaria.

Convenio para la Mejora del Desempefio y Resultados Gubernamentales.
Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha 21 de agosto del
2012.

Gaceta de Gobierno del Estado de México No 9. del 11 de julio de 2013.
Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 20 de mayo 2016.

Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 22 de junio de
2016.

10.Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 15 de septiembre

2017.

11.Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha del 6 de diciembre de

2018.

12. Gaceta de Gobierno del Estado de México con fecha 4 de febrero de 2022,
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Codigos

DR NI g

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Codigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico y Municipios.
Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México.

Codigo Fiscal del Estado de México.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Penal del Estado De Mexico.

‘1D Libro Décimo Primero del Cédigo Administrativo del Estado de México.
11.Libro Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Otros Documentos

1

Bando Municipal 2023 de Atlacomulco Estado de México

2. Lineamientos para la Comprobacion de Apoyos Otorgados a los DIF

g

8.

9.

Estatales.

Manual de Organizacion del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

Manual de Procedimientos de la Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Nihos y Adolescentes.

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF Atlacomulco.

Manual de Procedimientos para la Administracion de la Plataforma de
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social PRISMA ISSEMYM.

. Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia del Estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

10.Politicas y Lineamientos para la Operacion de los Programas de la

Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA).

11.Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones y Control

Patrimonial del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de México.

j Fﬂw'ﬁ
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IV. OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México consagra como
principio constitucional en su articulo 5°, garantizar el desarrollo pleno y la
proteccion de la familia y sus miembros por ser base fundamental de la sociedad.
Dicho principio constitucional tutela la proteccion y desarrollo integral de la familia
y de los individuos con carencias familiares esenciales no superables de manera
auténoma, a través de la prestacion de servicios asistenciales, facultad que el
Ejecutivo del Estado de manera expresa otorga al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México.

Para alcanzar la seguridad social de los mexiquenses se deben ejercitar acciones
tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan
al individuo su desarrollo integral, por las circunstancias de vulnerabilidad en que
se encuentra, asi como la proteccion fisica, mental y social, en tanto logra su
restablecimiento, para incorporarse a una vida plena y productiva.

La Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios en su articulo 39°,
reconoce al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlacomulco, como un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que tienen por objeto la promocién de las actividades
y acciones relacionadas con la asistencia social, la prestacion de servicios
asistenciales y la proteccion de los derechos de nifas, nifios y adolescentes y a
todas aquellas personas que se encuentren en estado de vulnerabilidad.

Aunado a ello la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia® que en su articulo 3° a la letra dice:

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

|. Asegurar la atencién permanente a la poblacién marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los Programas Basicos del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México, conforme
a las normas establecidas a nivel Nacional y Estatal,

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para
crear mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;
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lll. Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifez;

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras
Instituciones publicas o privadas en el municipio;

V. Impulsar, promover o gestionar la creacion 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.

V1. Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifias, nifos adolescentes,
adultos mayores y personas con discapacidad carentes de recursos econémicos,
asi como a la familia para su integracion y bienestar.

VIl. Proteger de manera integral los derechos de nifias, nifos y adolescentes y
restituirlos en caso de vulneracion de los mismos, a través de las medidas
especiales de proteccion que sean necesarias.

VIIl. 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
obtencion del bienestar social.

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

X. Las demas que le encomienden las leyes.”

Este manual es un documento normativo donde se plasman de manera clara y
precisa los principios de certeza, eficacia, objetividad y profesionalismo que cada
uno de los servidores pulblicos deben cumplir en el ejercicio de sus atribuciones,
funciones y comisiones encomendadas; en apego a todas y cada una de las
Reglas de Operacién de cada Programa de Asistencia Social que opera el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México, siendo
este ultimo el organismo garante de la asistencia social a nivel estatal y por tanto
tiene la facultad de dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de cada uno de estos
programas en los 125 municipios del Estado de México y por ende del Municipio
de Atlacomulco.
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V. OBJETIVO GENERAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco es un
Organismo Pudblico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios, que tienen por objeto prevenir, proteger, atender, rehabilitar, promover y
elevar las capacidades de repuesta a través de la coordinacién institucional con
otras dependencias tanto de gobierno federal y estatal, como con organizaciones
de la sociedad civil para los mas fragiles y vulnerables, orientando el contexto de
su intervencion hacia acciones de prevencion y atencion de la discapacidad, la
infancia, la adolescencia, las familias y a toda poblacion wvulnerable.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Identificar los grupos en situacion de vulnerabilidad, para valorar su calidad de
vida con respeto, sensibilidad y ética, a fin de brindar la misma atencién y
oportunidades de desarrollo a toda la poblacion.

VISION
Ser pilar fundamental para el desarrollo de las familias, brindando con excelencia

el apoyo, a traves de los programas de esta institucion. Asi como fomentar la
revaloracion de la cultura social en nuestro municipio.
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Vil. VALORES

RESPONSABILIDAD
« Saber y hacer lo que la ciudadania y las autoridades esperan de mi.

RESPETO

+« Valorar los intereses y necesidades de los demas limitando la libertad para
no ofender ni discriminar a nadie.

EQUIDAD

» |mparcialidad para reconocer el derecho de cada persona, tanto en el trato
como en el reparto.

AMABILIDAD

* Tener un comportamiento caritativo y afectuoso con las personas,
brindandoles siempre una sonrisa.

LEALTAD

« Manifestar en todo momento el compromiso y apoyo a quienes sirvo y a
donde pertenezco.

DISCIPLINA

 Mantenerme constante en mis actividades y bajo autoridad para alcanzar
las metas.

HONESTIDAD
» Conducirme con sinceridad, transparencia, integridad y coherencia.

HUMILDAD

* Conocer mis propias limitaciones y debilidades para no sentirme mas
importante o mejor que los demas.

SERVICIO

» Atender las necesidades de la ciudadania o de los que me rodean e intentar
satisfacerlas con rectitud.

17 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF/MO /2022-2024



N
t& Ayuntamiento Constitucional de Q D I F QC ? Atlaco u I?‘?

Atlacomulco 2022-2024 Atlaco®ulco m-:r

TOLERANCIA

+ Entender y respetar integramente a los y las demas independientemente de
gue sean o piensen diferente a mi.

EFICIENCIA
* Optimizar mi tiempo y los recursos para obtener los mejores resultados.
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VIl GLOSARIO

AlA Atencion Integral a los Adolescentes.

AIMA Atencion Integral a la Madre Adolescente.

AVDH Actividades de la Vida Diaria Humana.

APP Atencion Psicolégica y Psiquiatrica

Areas STAFF. Se encarga de gestionar, desarrollar o controlar determinadas
operaciones y dependen de las ordenes expedidas por sus jefes inmediatos
CAAM Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores.

CAPA Centro de Atencion Primaria a las Adiciones.

CDC Centros de Desarrollo Comunitario.

CEPAMYF Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia.
Coordinacion: Coordinacién de Atencion a la Discapacidad

Diagnéstico Situacional Es |a identificacion, descripcion y analisis evaluativo de
la situacion actual de la organizacion o del proceso en funcién de los resultados
que se esperan y que fueron planteados en la mision.

DIF Nacional Sistema Nacional Desarrollo Integral de la Familia.

DIF Sistema Municipal Desarrollo Integral de la Familia de Atlacomulco.

DIFEM Sistema para Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EDOMEX Acronimo para el Estado de México.

Epidemiologia Es el estudio de la distribucién y los determinantes de estados o
eventos (en particular de enfermedades) relacionados con la salud y la aplicacién
de esos estudios al control de enfermedades y otros problemas de salud. Hay
diversos métodos para llevar a cabo investigaciones epidemiclégicas: la vigilancia y
los estudios descriptivos se pueden utilizar para analizar la distribucion, y los
estudios analiticos permiten analizar los factores determinantes.

Estimulacion Temprana Conjunto de medios, técnicas, y actividades con base
cientifica y aplicada en forma sistémica y secuencial que se emplea en nifios desde
su nacimiento hasta los seis anos, con el objetivo de desarrollar al maximo sus
capacidades cognitivas, fisicas y psiquicas, permite también, evitar estados no
deseados en el desarrollo y ayudar a los padres, con eficacia y autonomia, en el
cuidado y desarrollo del infante.

IHAEM Instituto Hacendario del Estado de México.

INFAM Integracion Familiar.

INAPAM Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

ISEM Instituto de Salud del Estado de México.

ISSEMYM Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Junta de Gobierno Organo Colegiado que representa la maxima autoridad en el
Sistema Municipal DIF.

LTAYPEM. Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del Estado
De México Y Municipios.

Organismo descentralizado. Es considerada un tipo de organizacion
administrativa indirecta, la cual tiene como funcién realizar actividades para el bien
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comun, cuenta con caracteristicas especificas como la de tener personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia en sus decisiones.

Organismo: al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlacomulco

OSFEM Organismo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Politicas puablicas. Son las acciones de gobierno que buscan como dar respuestas
a las diversas demandas de la sociedad. Se pueden entender como uso estratégico
de recursos para aliviar los problemas nacionales.

PREADIC Prevencion a las Adicciones.

PREVIDIF Prevencion a la Discapacidad.

RBC Rehabilitacion Basada en la Comunidad.

Red de Difusores. Busca difundir y promocionar los derechos de la nifiez y
‘adolescencia. A través de crear en los nifos, nifas y adolescentes conciencia de
que todo cuanto hagan en su entorno, contribuye de manera positiva o negativa al
desarrollo del entorno préoximeo como al mundo en que vivimos.

SAT Servicio de Administracién Tributaria.

SMM Salud Mental de la Mujer.

UNIPRODIF Unidades productivas DIF.

U.R.L.S. Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social.

Voluntariado. Se refiere al Articulo 19 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®:

“Podré formarse dentro del seno del Sistema Municipal un patronato con
representaciones del Municipio y de los Sectores Sociales y Privado, determinando
la Junta de Gobierno su organizacion, funcionamiento y objetivos que seran
principalmente, los de allegarse recursos para el cumplimiento de los programas de
organizacion y funcionamiento interno que se regularan conforme al Reglamento
que se expida”.

20 MANUAL DE ORGANIZACION |DIF /MO /2022-2024



% Ayuntamiento Constitucional de Dﬂ F C\C 20 Atlac DQUI

= WAtlacomulco 2022-2024 -, .- Atlaco®ulco Fmes [P

IX. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Junta de Gobierno

2. Presidenta o Presidente
2.1 Auxiliar

3. Organo de Control Interno
3.1 Autoridad Sustanciadora
3.2 Autoridad Investigadora

4. Directora o Director
4.1 Secretaria
4.2 Auxiliar

5. Coordinadora o Coordinador de UIPPE y Transparencia

6. Tesorera o Tesorero
6.1 Contadora o Contador
6.2 Cajera o Cajero

7. Coordinadora o Coordinador de Archivos

8. Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos
8.1 Auxiliar

9. Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales y Adquisiciones
9.1 Servicios generales
9.2 Auxiliar
9.3 Chofer

10.Coordinadora o Coordinador de Salud
10.1 Médica o Médico General
10.2 Odontdloga u Odontdlogo
10.3 Promotora o Promotor de Atencion Psicologica y Psiquiatrica (APP)
10.4 Promotora o Promotor de Prevencion a las Adicciones (PREADIC)
10.5 Promotora o Promotor de Red de Difusores y Atencion Integral a los
Adolescentes (AlA).
10.6 Promotora o Promotor de Integracién Familiar (INFAM)
10.7 Salud Mental de la Mujer (SMM)
10.8 Promotora o Promotor de Atencion Integral a la Madre Adolescente
(AIMA)
10.9 Promotora o Promotor de Capacitacion para el Autoempleo (CDC)
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11. Encargada o Encargado Administrativo de la Unidad de Rehabilitacién e
Integracion Social Derogada’

12. Coordinadora o Coordinador de Nutricionales

12.1 Promotora o Promotor del Programa de Desarrollo Social Edomex
Nutricion Escolar Desayuno Escolar Frio
12.1.1 Auxiliar del del Programa de Desarrollo Social Edomex
Nutricion Escolar Desayuno Escolar Frio
12.2 Programa de Desarrollo Social Edomex Nutricion escolar Raciones
Vespertinas
12.3 Programa de Desarrollo Social Edomex Nutricion Escolar Desayunos
Calientes
12.4 Promotora o Promotor de Unidades Productivas Comunitarias DIF
(UNIPRODIF)
12.5 Auxiliar
12.6 Chofer

13. Coordinadora o Coordinador de Servicios Juridicos
13.1.- Auxiliar
13.2.- Procuradora o Procurador Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes
13.3. Psicologa o Psicologo del Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato
y la Familia (CEPAMYF)
13.4. Trabajadora o Trabajador Social

14. Coordinadora o Coordinador de Asistencia Social de Adultos
Mayores
14.1 Promotora o Promotor CAAM
14.2 Promotora o Promotor de Casa de Dia

15. Coordinadora o Coordinador de Estancia Infantil
15.1 Auxiliar
15.2 Promotora o Promotor Educativo
15.2.1 Auxiliar
15.3 Psicologa o Psicologo
15.4 Enfermeria
15.5.-Cocinera o Cocinero
15.6.-Intendencia

16. Coordinadora o Coordinador de Atencion a la Discapacidad
16.1 Médica o Médico Especialista en Rehabilitacion
16.2 Promotora o Promotor de Prevencion de la Discapacidad (PREVIDIF)

22
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16.3 Promotora o Promotor de Rehabilitacion Basada en la Comunidad
(RBC)

16.4 Terapeuta Fisico

16.5 Terapeuta Ocupacional

16.6 Promotora o Promotor de Atencién a la Discapacidad

' Area dada de baja por 4* Sesion Ordinaria de Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Atlacomulco
17 de octubre de 2022 y con fundamento a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios que en su articulo 18 explica que: "En caso de que algin Sujeto Obligado, drea o unidad
de éste, se fusione, extinga o cambie de adscripcion, la persona responsable de los referidos procesos de
transformacion dispondra lo necesario para asegurar que todos los Documentos de Archivo vy los Instrumentos
de Caontrol y Consulta Archivisticos sean trasladados a los Archivos que correspondan, de conformidad con
esta Ley y demas disposiciones juridicas aplicables. En ningdn caso, la entidad receptora podra modificar los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos” | por ello tanto la serie como subseries que emanan de la
misma no se pueden asignar a otra area nuava o existente.

23
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Feste: PRESIDENTA O PRESIDENTE DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
Reporta a: Junta de Gobierno
Supervisa a: Direccion
Interacciones Direccion, Tesoreria, Contraloria, Recursos Humanos,
Internas: Sistemas, Archivo, Estancia Infantil, URIS

: DIFEM, DIF Nacional, Ayuntamiento Atlacomulco, DIF
Interaccu?nes Municipales, Drganizacionis Gubernamentales, Iniciativa
i 2 Privada

Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de asistencia social que
realizan las areas que integran el DIF Atlacomulco, orientadas a la poblacién
mas vulnerable del Municipio procurando el bienestar familiar, con base en las
politicas, normas y disposiciones generales de la Junta de Gobierno e impulsar
las acciones necesarias que promuevan el desarrollo humano y la integracién
familiar, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la comunidad,
incorporando la participacion ciudadana activa y comprometida.

Descripcion Especifica
« Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

« Conformar y presidir de acuerdo a las atribuciones y obligaciones de la
Junta de Gobierno (Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral De La
Familia" en su articulo 13 Bis-E); Ejecutar los acuerdos y disposiciones de
la Junta de Gobierno;

« Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de ninas,
nifios y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y
para la integracion de la familia;

e Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y
sus modificaciones, asi como los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico;

e Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del
Organismo;

« Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
publicas para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

e« Otorgar Poder General o Especial en nombre del Organismo, previo
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acuerdo de la Junta de Gobierno:

e Presidir el Patronato con base en la normatividad vigente para tal efecto y
proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrario;

 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 aprobacién;

e Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones
gue estime conveniente;

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

* Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

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

» Pedir y recibir los informes que requiera del personal del organismo;

e Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacion adecuados de los bienes del organismo;

e Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables;

« Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

» Autorizar las solicitudes de alquiler del Teatro del Pueblo;

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area; y

e Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de
Gobierno.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Medio Superior

Experiencia:

Tres meses en actividades de asistencia social.

Conocimientos:

Atencion a personas en situacion de vulnerabilidad y
computo basico.

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo y equipo de comunicacion

Habilidades:

Habilidades para delegar tareas, de exposicion, memoria,
fluidez verbal, creatividad, vision estratégica, toma de
decisiones, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia,
atencion al puablico, liderazgo, iniciativa propia, tiempo de
gestion, gestion de recursos financieros, gestion de
recursos materiales, gestién de recursos humanos.

Condiciones de
trabajo:

Esfuerzo mental 80%

Esfuerzo fisico 20%

Fortaleza para desplazamiento o marchas prolongadas,
tiempo de reaccién, vision, voz vy diccién, control
emocional, ambientes cerrados y abiertos, en oficina y
campo.

Ambiente fisico:

Interior en ambiente controlado, exterior expuesto al clima,
proximidad fisica con otras personas.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas

comunes:

Trabajo bajo presion,
estrés.

tropiezos, dolores de cabeza y

28
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Puesto: AUXILIAR
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco
Reporta a: Presidenta o Presidente del Sistema Municipal DIF
Supervisa a: No aplica
lnteracm'unas Todas las areas del Sistema Municipal DIF
Internas:

DIFEM, DIF Nacional, Ayuntamiento Atlacomulco, DIF
Intaraccit_:mas Municipales, Organizaciones Gubernamentales, Iniciativa
Externas: Bt

Descripcion Genérica
Colaborar con la presidenta, encargandose de toda la documentacion que se le
proporcione o solicite, atencién al publico si el area lo requiere, atender el
teléfono, correo, planear actividades, llevar agenda de reuniones, lista de
contactos, entre otras.

Descripcion Especifica

* Informar de inmediato a la Presidenta o Presidente del Sistema Municipal
DIF de los casos que demandan soluciones urgentes;

e Disenar y operar el procedimiento derivado de los acuerdos de la
Presidenta o Presidente con la Directora o Director y los titulares de las
distintas Coordinaciones del Organismo;

« Remitir la correspondencia recibida en el area de Presidencia, turnando a
los o las titulares de las distintas coordinaciones los compromisos que de
ello se deriven;

» Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
de la Presidenta o Presidente para que se cumplan en sus términos;

» Establecer las bases para la integracion de la agenda de la Presidenta o
Presidente;

e Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite de la
Presidenta o Presidente para el adecuado funcionamiento de la
dependencia, en los términos de la Ley y en coordinacién con las
dependencias gubernamentales competentes en el Estado;

» Establecer las bases para la programacion y contenido de las giras de la
Presidenta o Presidente y su coordinacion con las dependencias y
entidades del gobierno Federal, Estatal, y Municipal;

e Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion
generada en el area;
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+ Reunir las solicitudes de servicios por parte de la poblacion y turnarlas a
guien corresponda;

* Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el area
correspondiente;

+ Atender y orientar al publico que solicite los servicios, de una manera
cortes y amable para que la informacion sea mas fluida y clara;

e Hacer y recibir llamadas telefonicas para informar a la Presidenta o
Presidente de los compromisos y demas asuntos; y

+ Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, que se desprendan por
la naturaleza del trabajo y de la institucion.

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Técnica Bachillerato
Experiencia: 6 meses
Computacion, escucha activa, diccion, ortografia,
escritura, redaccion.

Conocimientos:

Herramienta de

trabajo: Equipo de computo, equipo de audio, fotografia y video.

Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcion de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,
Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de
organizacién, amabilidad, cortesia, atencion al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia, compaferismo.
Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo: Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion y control emocional.
Ambiente fisico: Oficina, espacio adecuado, iluminacién y ventilacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.
Riesgos mas | Trabajo bajo presion, tropiezos, dolores de cabeza y
comunes: estrés.
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Puesto: CONTRALORA O CONTRALOR INTERNO
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
adscripcion: Atlacomulco
T Presidenta o Presidente, Directora o Director del Sistema
b Municipal DIF
Supervisa a: Todas las areas del Sistema Municipal DIF
Interacciones 3 c 2
—— Todas las areas del Sistemma Municipal DIF
: OSFEM, Contraloria Estatal, Contraloria del Poder
:_r::l}t:te;?nc:::.mes Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de
i México) y Ayuntamiento de Atlacomulco.

Descripcion Genérica
Vigilar la normatividad aplicable, ayudando a prevenir deficiencias en las
funciones de todas las areas, lograr la eficiencia operativa y contribuya a la
calidad de las acciones realizadas en el Sistema Municipal DIF Atlacomulco,
mediante el control correspondiente.

Descripcion Especifica
» Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, asi como
conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de servidores y
servidoras publicos que puedan implicar responsabilidad administrativa;

e Fiscalizar la distribucién y aplicacién de los recursos ejercidos por la
tesoreria, pudiendo para este fin realizar auditorias, inspecciones y
evaluaciones a los departamentos que integran el Sistema Municipal DIF
Atlacomulco;

¢ |[nspeccionar y vigilar que se cumpla con las normas y disposiciones en
materia de sistema y registro de contabilidad, contratacién y pago de
personal, contratacion de servicios, adquisiciones, baja de bienes y activos
y recursos materiales del Sistema Municipal DIF Atlacomulco;

e Atender y dar seguimiento a las denuncias y quejas que pudieran
presentarse en la conducta o negligencia en el servicio proporcionado por
algun servidor o servidora publico;

e Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

« |Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega y recepcién
intermedia y por termino de la administracion;
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regulatoria

en el area;

+ Atender la informacion que se solicita en transparencia y mejora

« Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada

+« Las demas que le sefalen los ordenamientos legales en la materia y las
que le encomiende la Junta de Gobierno; y

* Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura con Titulo (Obligatorio), Postgrado: Maestria
ylo Doctorado (Preferentemente), Especialidad o
Diplomados (Deseables), carrera afin.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos:

Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacion y control,
computacion

Herramienta de
trabajo:

Equipo de computo, equipo de radio-comunicacion.

Habilidades.

Analisis de operaciones, monitoreo, operacion y control,
solucion de problemas, capacidad de analisis, saber
escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,
toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencion al

publico.
Condiciones de Esfuerzo mental 80%
trabajo Esfuerzo fisico 20%

Actividades en oficina y campo.

Ambiente fisico

Tiempo de reaccion, vision, control emocional, ambientes
cerrados y abiertos.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas
comunes

Tropiezos, estrés, dolores de cabeza, agresiones
verbales.
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Puesto: AUTORIDAD SUSTANCIADORA
Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
adscripcion: Familia Atlacomulco
Reporta a: Contralora o Contralor Interno del Sistema Municipal DIF
Atlacomulco.
Supervisa a: No aplica
Interacciones . . w
hitesisan: Todas las areas del Sistema Municipal DIF
- OSFEM, Contraloria Estatal, Contraloria del Poder
'E":t“;:::;?"“s Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de
i México) y Ayuntamiento de Atlacomulco

Descripcion Genérica

Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial, en faltas graves y no graves hasta los alegatos.

Descripcion Especifica

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa o, en su caso, el de prevencion,
para que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias
que a su juicio se requieran;

Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
para hacer cumplir sus determinaciones;

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia
Administrativa el expediente de presunta responsabilidad administrativa
en los casos de faltas administrativas graves o de particulares;

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de
los alegatos que al efecto formulen las partes, en los casos de faltas no
graves,

Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la ley de la
materia;
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« Expedir las copias simples o cotejadas que sean solicitadas previamente;

+« Obtener copia cotejada de los documentos originales que sean exhibidos
ante ésta;

+ Elaborar el proyecto de resolucion para someterlo a consideracién y, en
su caso, firma de la Contralora o el Contralor Interno.

+ Citar a las partes, previo acuerdo con la Contralora o el Contralor Interno,
para oir resolucion dentro del término sefnalado por la ley y, en su caso,
fundar y motivar la ampliacion del acuerdo;

+ Verificar que se practiquen las notificaciones de las resoluciones a las
partes, para los efectos de su ejecucién cuando sea el caso;

e \erificar que se cumpla con la informacién de transparencia, mejora
regulatoria y POA.

e Dar el debido seguimiento a los juicios y medios de impugnacion que se
promuevan en contra de las resoluciones emitidas por la Contralora o el
Contralor Interno y dar cuenta de ello hasta su total conclusion;

e Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la ley de la
materia y dar cuenta de ello a la Contralora o el Contralor Interno para su
substanciacion y en su caso, elaborar el proyecto de resolucién para
someterlo a su consideracion;

e Cumplir con las obligaciones establecidas en las bases y lineamientos
que expida el Comité Coordinador para el funcionamiento de la
Plataforma Digital Estatal a que se refiere la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios;

e Organizar la documentacion que se encuentre bajo su resguardo, para
ser remitida al Archivo General del Poder Legislativo; v

« Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen otras
disposiciones l|egales y todas aquellas que solicite su jefa o jefe
inmediato, de acuerdo a la naturaleza del puesto.
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Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Derecho, Contabilidad o carrera afin. Con
titulo

Experiencia:

1 afio

Conocimientos:

Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacion y control,
computacion

Herramienta de | Equipo de computo y equipo de radio-comunicacion.

trabajo:
Analisis de operaciones, monitoreo, operacion y control,
solucion de problemas, capacidad de analisis, saber

Habilidades: escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,
toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencion al
publico.
Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo: Tiempo de reaccion, vision, control emocional,
actividades de oficina y campo.

Avibiontefisléo: Tiempo de reaccion, vision, control emocional, ambientes

cerrados y abiertos.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.
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Puesto: AUTORIDAD INVESTIGADORA
. .. | Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Area de adscripeién: | £ i ajiacomulco
. Contralora o Contralor Interno del Sistema Municipal
Reporta a: DIF
Supervisa a: No aplica
::::::g:'_nnes Todas las areas del Sistema Municipal DIF
OSFEM, Contraloria Estatal, Contraloria del Poder
IE"'::;::::““ Legislativo, IHAEM (Instituto Hacendario del Estado de

México) y Ayuntamiento de Atlacomulco

Descripcion Genérica
Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion con acuerdo de
archivo o informe de presunta responsabilidad administrativa.

Descripcion Especifica
+ Recibir de las autoridades competentes los expedientes de auditoria u
otras actuaciones que integren la documentacion y comprobacion
necesarias en los casos en que no se hayan solventado los pliegos
preventivos u observaciones que contengan probables faltas
administrativas;

e Realizar investigaciones fundadas y motivadas respecto de las conductas
de su competencia que se presenten en contra de los servidores publicos
y particulares que puedan constituir faltas administrativas;

« |ncorporar a sus investigaciones las tecnicas, tecnologias y metodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales;

« Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
con inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia
consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran
oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia de la
informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con
operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversion de recursos
monetarios;

« Ordenar la practica de visitas de verificacién, en términos del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, incluyendo
acciones encubiertas y usuario simulado;

e Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las
personas fisicas o juridicas colectivas que sean materia de la
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investigacion, asi como a cualquier persona fisica o juridica colectiva con
el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas faltas administrativas;

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

e 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;

e Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y
presentarlo ante la autoridad substanciadora competente;

e Hacer del conocimiento de la Direccion de Responsabilidades
Administrativas las constancias que obren en el expediente
correspondiente, en los casos en que, derivado de sus investigaciones,
se presuma la comision de un delito;

e Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en los casos en que el
contralor del poder legislativo haya presentado denuncia ante el ministerio
publico;

e Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente,
derivado de no encontrar elementos suficientes para presumir la
existencia de la falta administrativa, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, al presentarse nuevos indicios o pruebas
suficientes;

« Conocer del recurso de inconformidad, que en su caso interponga el
denunciante en contra de la calificacion de la falta administrativa como no
grave o por la determinacion de abstenerse de no iniciar procedimiento de
responsabilidad administrativa y correr traslado de este medio de
impugnacion a la sala especializada adjuntando el expediente integrado y
el informe de justificacion dentro del plazo sefialado por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

« |Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades
substanciadoras o resolutorias de abstenerse de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas, asi como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la
fiscalia especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las
disposiciones legales aplicables y de acuerdo con la naturaleza del
asunto;

+ Prevenir al denunciante cuando este sea identificable, para que aclare, de
ser necesario, el contenido de la denuncia;
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Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias
que a su juicio se requieran;

Expedir las copias simples o cotejadas que sean solicitadas previamente;

Obtener copia cotejada de los documentos originales que sean exhibidos
ante ésta;

Organizar la documentacion que se encuentre bajo su resguardo, para
ser remitida al Archivo General del Poder Legislativo;

Cumplir con las obligaciones establecidas en las bases y lineamientos
que expida el comité coordinador para el funcionamiento de la plataforma
digital estatal a que se refiere la ley del Sistema Anticorrupcion del Estado
de Mexico y Municipios; y,

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen otras
disposiciones legales y todas aquellas que solicite su jefa o jefe
inmediato, de acuerdo a la naturaleza del puesto.

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho, Contabilidad o carrera afin.

Experiencia: 1 ano
. D Contabilidad, finanzas, sistemas de evaluacién y control,
Conocimientos: computacion.,
Herramienta de | Equipo de computo y equipo de radio-comunicacion.
trabajo:
Analisis de operaciones, monitoreo, operacion y control,
solucién de problemas, capacidad de analisis, saber
Habilidades: escuchar, adaptabilidad, capacidad para ejercer la critica,

toma de decisiones, amabilidad, cortesia atencién al
publico.

Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%
trabajo: Tiempo de reaccion, vision, control emocional,

actividades en oficina y campo.

Ambiente fisico:

Tiempo de reaccion, vision, control emocional, ambientes
cerrados y abiertos

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de

Horario de trabajo: | acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad

del cargo.
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DIRECTORA O DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL

Puesto: DIF

Area de | .. S :
adscripcién: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Reporta a: Presidenta o Presidente

Supervisa a: Tesoreria, coordinaciones, subdireccion de administracion y

recursos humanos, sistemas y archivo

Interacciones

i —— Programas Operativos y Administrativos
DIFEM, DIF Nacional, Ayuntamiento Atlacomulco, DIF
Municipales, Organizaciones Gubernamentales e Iniciativa

Privada

Interacciones
Externas:

Descripcion Genérica
Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones vinculadas con los objetivos
del DIF Atlacomulco, disefiando, ejecutando y supervisando estrategias de
asistencia social para procurar el bienestar familiar con base en las politicas,
normas y disposiciones generales establecidas con la Presidenta o Presidente y
aprobados por la Junta de Gobierno.

Descripcion Especifica

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

« Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

« Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite;

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

¢ Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

e Elaborar conjuntamente 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 identificacion como el uso y
destino de los mismos;

« Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del Organismo;

« Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

« |Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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» Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre
las coordinaciones del DIF Atlacomulco, para el debido cumplimiento de las
atribuciones que a cada una le corresponde;

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

e Supervisar y vigilar que se cumpla con transparencia, mejora regulatoria y
POA.

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada
en el area;

« Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia.

Perfil del Puesto

Nivel Bcotibmlon: Licenciatura en administracion o carrera afin a las
" | actividades del cargo
Experiencia: 1 afo.
Cohocikaentog: Administracion,  direccién,  finanzas, contabilidad,
" | economia, mercadotecnia, computacién basica.

::Lr:::lenta de Equipo de computo, equipo de transporte.

Habilidades para delegar tareas, habilidades de exposicion,
capacidad de analisis, motivacion, trabajo en equipo, memoria,

Habilidades. fluidez verbal, creatividad, vision estratégica, toma de
decisiones, sentido de organizacion, amabilidad, cortesia,
atencion al publico, liderazgo iniciativa propia.

Esfuerzo mental 80%
. Esfuerzo fisico 20%

E_:E:j':m"es de Ifurtaleza para .E'.I de;plazamiemn o marchas pmlung_adas,
tiempo de reaccion, vision, voz y diccién, control emocional,
actividades en oficina y campo.

: : Interior en ambiente controlado, exterior expuesto al clima

AN IRE 8o proximidad fisica con otras personas.

. Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variaciéon de

::;‘“a?: de | Jcuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.

Riesgos mas Dolores de cabeza y estrés.

comunes
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Puesto: SECRETARIA O SECRETARIO

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF
Supervisa a: No aplica

Interacciones ; . _

R Todas las areas del Sistema Municipal DIF
Interacciones

Externas: Bl

Descripcion Genérica
Colaborar con la Direccién del Sistema Municipal DIF, atencién al publico si el
area lo requiere, atender el teléfono, encargandose de toda la documentacion
que se le proporcione o solicite, atender la agenda, el correo, planear
actividades, bajar la informacién a quien corresponda entre otras, servidores
publicos del DIF., entre otras actividades.

Descripcion Especifica
« Informar de inmediato a la Directora o Director de los casos que demandan
soluciones urgentes,

« Disefiar y operar el procedimiento para el acuerdo de la Directora o Director
con los titulares de las distintas coordinaciones del organismo;

« Remitir la correspondencia recibida en la Direccion general, turnando a los
o las titulares de las distintas coordinaciones los compromisos gue de ello
se deriven;

« Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de
la Directora o Director para que se cumplan en sus terminos;

« Establecer las bases para la integracion de la agenda de la Directora o
Director,;

« Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite la Directora o
Director para el adecuado funcionamiento de la dependencia, en los
términos de la Ley y en coordinacion con las dependencias
gubernamentales competentes en el Estado;

« Establecer las bases para la programacion y contenido de las giras de la
Directora o Director, y su coordinacién con las dependencias y entidades
del gobierno Federal, Estatal, y Municipal o de otros érdenes de gobierno;

« Reunir las solicitudes de servicios por parte de la poblacion y turnarlas a
quien corresponda;
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« Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el area correspondiente;

« Atender y orientar al publico que solicite los servicios, de una manera
cortes y amable para que la informacion sea mas fluida y clara;

= Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos;

» Clasificar, archivar, ordenar y resguardar toda la documentacion generada

en el area; y

e Las demas que le solicite su jefa o jefe inmediato, que se desprendan por la
naturaleza del trabajo y de la institucion.

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Carrera técnica, secretaria ejecutiva o carrera afin.

Experiencia:

6 meses,

Conocimientos:

Computacion, escucha activa, diccion, ortografia, escritura y
redaccion.

Herramienta de | Equipo de computo, fotocopiadora, tecnologias de
trabajo: informacién impresora.
Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcién de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,
Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de

organizacion, amabilidad, cortesia, atencién al piiblico,
trabajo en equipo, iniciativa propia y comparierismo.

Condiciones de

trabajo:

Esfuerzo mental 80%.

Esfuerzo fisico 20%.

Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccion,
concentracion control emocional.

Ambiente fisico:

Oficina, espacio adecuado, lluminacién y ventilacion.

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variacion de

Hnrar_m. de | scuerdo a las funciones del programa y responsabilidad del
trabajo:
cargo.
Riesgos mas )
comunes: Estrés, dolores de cabeza agresiones verbales.
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,'5 Ayuntamiento Constitucional de Dl F 0\/ 2\3 Atlaco u |C}>
W Atlacomulco 2022-2024 Atlaco®ulco C ) > vmey fodos

Puesto: AUXILIAR

Area de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

adscripcion: Familia Atlacomulco

Reporta a: Directora o Director del Sistema Municipal DIF

Supervisa a: No aplica

:nteracm'unes Todas las areas del Sistema Municipal DIF

nternas:

Interacciones

A DIFEM

Descripcion Genérica
Colaborar con el encargado o encargada del area en la que se le asigne por
parte de la Directora o Director, encargandose de toda la documentacion que se
le proporcione o solicite, atencion al publico si el area lo requiere, atender el
teléfono, el correo, planear actividades, entre otras.

Descripcion Especifica
s Llevar el control de archivo del area;

e Realizar el llenado de documentos del area;
e Atender al publico en general sobre los servicios del area;

e Llevar el control administrativo del area de acuerdo a solicitud de su jefa o
jefe inmediato.

e Apoyar a las actividades de la difusién de los servicios que ofrece el
Sistema Municipal; v,

Las demas actividades que solicite su jefa o jefe inmediato.
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AtlacoPulco

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

A

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en administracion o carrera afin a las
actividades del cargo

Experiencia:

3 meses de experiencia

Conocimientos:

Computacién, escucha activa, diccién,

escritura, redaccion.

ortografia,

::Lr:jr::mnta de Equipo de computo, equipo de audio, fotografia y video
Inteligencia, memoria, fluidez verbal, recepcion de
informacion, habilidades comunicativas, saber escuchar,

Habilidades: operatividad, dinamismo, adaptabilidad, sentido de
organizacion, amabilidad, cortesia, atencién al publico,
trabajo en equipo, iniciativa propia, companerismo.
Esfuerzo mental 80%

Condiciones de | Esfuerzo fisico 20%

trabajo:

Resistencia a posturas prolongadas, tiempo de reaccién,
concentracion, control emocional.

Ambiente fisico:

Oficina, espacio adecuado, iluminacién y ventilacion.

Horario de trabajo:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con variaciéon de
acuerdo a las funciones del programa y responsabilidad
del cargo.
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