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CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria para los servidores
publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de
Calimaya vy tiene por objeto regular su estructura orgdanica, atribuciones y
funcionamiento.

Articulo 2.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es un Organismo
Descenfralizado de la Administracion Publica Municipal con personalidad
juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto la prestacion, promociéon
y coordinacién de acciones en materia de Asistencia Social en el Municipio
de Calimaya y regird su organizacion, estructura y funcionamiento por las
leyes y ordenamientos en la materia y demds disposiciones legales que le
sean aplicables.

Articulo 3.

El Organo Superior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Calimaya, es la Junta de Gobierno, la cual estd integrada por la
Presidenta, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales, de conformidad con la
Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de cardcter municipal denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”, y otras disposiciones legales aplicables.

La organizacién del Sistema Municipal DIF se encuentra establecida de
conformidad con el Organigrama presentado a la Junta de Gobierno.

Articulo 4.
Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

I. SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Calimaya.

. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento de Calimaya.

lll. DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México.
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IV. Junta de Gobierno: A la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya.

V. Presidencia: Titular de la Presidencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya.

VI. Direccidon General: Titular de la Direccidon General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya.

VIl. Unidades Administrativas: Areas que forman parte de la estructura
orgdnica del Sistema, que son Direccion General, Direccidon de Area
y Coordinaciones.

VIIIl. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

IX. ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México vy
Municipios.

X. Ley que crea los Organismos: Ley que crea los Organismos PUblicos
Descenfralizados de Asistencia Social, de Cardcter Municipal
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

Xl. Ley de Asistencia: Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 5.
La ejecucion de este Reglamento es obligatoria para todas las Direcciones,
coordinaciones y unidades administrativas de la estructura del SMDIF.

Articulo 6.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya
llevard a cabo sus actividades en forma programada, conforme a los
manuales, lineamientos y objetivos establecidos por el DIF Nacional, DIF
Estatal, el Plan de Desarrollo Municipal y la Junta de Gobierno.

Articulo 7.
Para la planeacién y administracion de los osu,n’ros de competencia, el
Sistema Municipal DIF contard con los siguientes Organos Superiores:

l. La Junta de Gobierno

Il. La Presidencia y

[, La Direccion General
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El nombramiento de las personas que ocupen los cargos senalados
anteriormente se realizard con base en lo dispuesto por la Ley que crea los
Organismos PuUblicos Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia SMDIF".

Articulo 8.
La Presidencia del Organismo estard a cargo de quien designe el C.
Presidente Municipal del Ayuntamiento de Calimaya.

Articulo 9.
El Director General del Organismo serd designado por el C. Presidente
Municipal.

Articulo 10.
El Tesorero del Organismo serd designado por la Presidenta del mismo.

Articulo 11.

Para la planeacion y administraciéon de los asuntos de competencia el
Director General del Sistema Municipal DIF se auxiliard de las siguientes,
direcciones, coordinaciones y encargados de departamentos, las cuales
serdn aprobadas por la Junta de Gobierno, y que a continuacion se
enlistan:

|. Direccion General
- Encargado (a) de Recursos Humanos
- Unidad de Informacioén Planeacién, Programacion y Evaluacion.
- Unidad de Transparencia
Il. Tesoreria
l. Grgano Interno de Control
IV. Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes.
V. Direcciéon de Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta”.
VI. Direccion de Estancia Infantil “Monica Pretelini”.
VIl. Direccién de la Unidad de Rehabilitacion e Integracién Social.

VIll. Coordinacion de Programas.
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IX. Coordinacion de Servicios Médicos.

X. Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores.

XI. Coordinacion de Procuracion de Fondos.

Xll. Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar.
Xlll. Coordinacién de Prevencidon y Bienestar Familiar.

Articulo 12.

Los fitulares de departamentos y coordinaciones ejercerdn sus facultades
sujetdndose a los lineamientos, normas y politicas internas del Sistema
Municipal DIF.

Articulo 13.

Los Titulares de departamentos y coordinaciones se integrardn con los
titulares respectivos y los demds servidores pUblicos que se requieran para el
ejercicio de sus funciones; que sean autorizados conforme a la normatividad
correspondiente y que se senalen en el Manual de Organizaciéon del Sistema
Municipal DIF.
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TiTU,LO SEGUNDO
CAPITULO PRIMERO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 14.
La junta de Gobierno es el Organo Superior de decisién del SMDIF, sus
determinaciones serdn obligatorias para la Presidenta, la Direccion General,
la Tesoreria y las demds Unidades Administrativas y Servidores Publicos del
Organismo.

La Junta de Gobierno estard integrada por:
|. Presidentaq, serd la persona que ocupe la Presidencia del SMDIF.

Il. Un Secretario, cuyo nombramiento recaerd en quien ocupe el cargo
de Director(a) General del SMDIF.

lll. Un Tesorero, cuyo cargo lo tendrd quien ocupe la Tesoreria del SMDIF.

IV. Los dos vocales serdn personas del Ayuntamiento que designe el C.
Presidente Municipal y cuyas funciones se encuentren relacionadas
con los objetivos del SMDIF.

Los cargos de los miembros de la Junta de Gobierno seran honorificé.

CAPITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA PRESIDENCIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 15.
Son atribuciones y obligaciones de la Presidencia de la Junta de Gobierno
las siguientes:

I. Cumplir los objetivos funciones y labores sociales del Organismo.

ll. Publicar y ordenar la difusion de las normas de cardcter general y
reglamentos aprobados por la Junta de Gobierno.

lll. Ejecutar las acciones necesarias para el desahogo de los acuerdos y
disposiciones aprobados por la Junta de Gobierno, en coordinacion
con el Director General.
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IV. Rendir a la Junta de Gobierno un informe anual de la situacidon que
guarda el SMDIF a su cargo.

V. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL SECRETARIO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 16.
Son atribuciones del Secretario de la Junta de Gobierno:

I. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de frabajo.

Il. En cada sesion dar lectura a los asuntos que integren la orden del dia.

lll. Inscribir en el lioro de Actas los puntos tratados durante las sesiones, asi
como las resoluciones acordadas.

IV. Participar en las sesiones con voz, pero sin emitir voto.

V. Supervisar y coordinar la administracion del SMDIF y ejecutar los
acuerdos de la Junta de Gobierno.

VI. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO CUARTO
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL TESORERO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 17.
Son aftribuciones del Tesorero de la Junta de Gobierno:

|. El Tesorero serd responsable del manejo del presupuesto del SMDIF,
debiendo informar los estados financieros a la Junta de Gobierno
cuando ésta y la Presidencia lo soliciten.
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. Participar en las sesiones de trabajo con voz y voto.

. Elaborar y someter a consideracion de la Junta de Gobierno el

proyecto de ingresos y presupuesto de egresos.

. Vigilar el ejercicio de las asignaciones tanto de egresos como de

ingresos, observando que los planes y programas atiendan los
planteamientos de avance, conforme a los acuerdos de la Junta de
Gobierno.

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de ingresos
y egresos y presentarlos mensualmente, o cada vez que asi se lo
requiera la Junta de Gobierno.

Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO QUINTO
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS VOCALES
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 18.
Son aftribuciones de los Vocales de la Junta de Gobierno:

Participar con voz y voto en las reuniones para la aprobacion y/o
cancelacion de planes, proyectos y programas planteados en
sesiones de las Juntas de Gobierno del Organismo.

. Apoyar la instrumentacion de los acuerdos de la Junta de Gobierno

en el marco de sus atribuciones.

Las demdas que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.
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TiTU'LO TERCERO
CAPITULO UNICO
SUPLENCIAS DE LOS MIEMBROS DEL SMDIF

Articulo 19.

La Presidenta del Organismo serd suplida, en sus ausencias temporales
menores de 15 dias, por el Director General; en las mayores de 15 dias, por
la persona que designe el Presidente Municipal Constitucional de Calimaya

Articulo 20.

La ausencia del Director General, si esta no excede de 15 dias, serd suplida
por el servidor publico que él designe; si es mayor de 15 dias, por la persona
que designe el Presidente Municipal Constitucional de Calimaya.

Articulo 21.

Los directores (as) y/o coordinadores durante sus ausencias temporales
menores de 15 dias serdn suplidos por el funcionario de la jerarquia
inmediata inferior que designe la Direccion General. Si excede de 15 dias
serd suplido por la persona que al respecto designe la Junta de Gobierno.

TiTU,LO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PRESIDENTA DEL SMDIF

Articulo 22.
Son atribuciones de la Presidencia del SMDIF;

|. Colaborar en la alta direccion y aprobar las lineas estratégicas y
operaciones inherentes a la razén de ser del organismo.
Il.  Designar a las personas que ocupardn puestos de liderazgo, como
directores coordinadores o encargados.
lIl.  Aplicar sus propios reglamentos internos.
IV.  Vigilar el cumplimiento de los objetivos, mantener la independencia
de la institucidn y asegurar la transparencia en la gestion.

V. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo.

VI.  Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno.
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Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de la
infancia, el adulto mayor, las personas con discapacidad, la
infegracion de la familia, asi como cumplir con los objetivos del
Organismo.

Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del

Organismo y sus modificaciones, asi como los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos.

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

Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y enfidades
publicas y privadas para el cumplimiento de objetivos del SMDIF.

Otorgar Poder General y Especial en nombre del SMDIF, previo
acuerdo de la Junta de Gobierno.

Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del SMDIF.

Presentar a la Junta de gobierno los proyectos de presupuestos,
informes de actividades y estados financieros anuales para su
aprobacion.

Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o instituciones
que estime convenientes.

Conducir las relaciones laborales del SMDIF de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite.

Revisar y autorizard los libros de contabilidad y de inventarios que
deba llevar el SMDIF.

Pedir y recibird los informes que requiera del personal del SMDIF.
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XIX.  Emitir los acuerdos, circulares, oficios y demds disposiciones de
cardcter general que fiendan a regular el funcionamiento de las
dependencias del organismo.

XX.  Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones
legales aplicables.

TITULO QUINTO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR
GENERAL DEL SMDIF
Articulo 23.

Son aftribuciones de la Direccidon General del SMDIF:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Administrar y representar legalmente al Sistema DIF en todos los
dmbitos.

Ejecutar las decisiones de la Junta de Gobierno y asegurar su
cumplimiento.

Supervisar y controlar el funcionamiento de todas las dreas y
programas del DIF.

Administrar y controlar el financiamiento: del sistema, siguiendo la
normatividad.

Coordinar y supervisar las adquisiciones de bienes y servicios.

Disenar y ejecutar politicas publicas: y programas para el desarrollo
integral de las familias.

Impulsar el sano crecimiento de la ninez y la atencion de programas
alimentarios.

Establecer programas de asistencia social, como la entrega de
despensas, desayunos escolares y atencidon a grupos vulnerables.
Coordinar la operacion de Estancias Infantiles y Unidades de
Rehabilitacion (URIS).

Coordinar y supervisar al personaly el desarrollo de todas las
actividades.

Establecer contacto y coordinacién con otros érganos de niveles
estatal y federal para la operacion de programas.

Realizar visitas y supervision: para evaluar la aplicacion de los
programas y su impacto.
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Xlll.  Realizar estudios socioecondmicos: para conocer las problemdticas y
proponer medidas correctivas.

XIV.  Planificar y crear mecanismos para identificar y atender las
necesidades de las familias.

XV. Evaluar el impacto de los programas y actividades impulsadas por el
DIF.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Articulo 24.

Son atribuciones de la Unidad de Transparencia.

VI.
VII.

VIII.

Recabar, difundiry actualizar la informacién relativa a las obligaciones
de transparencia, comunes y especificas, a las que se refiere la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, esta Ley,
la que determine el Instituto y las demas disposiciones de la materia,
asi como propiciar que las dreas la actualicen periddicamente
conforme a la normatividad aplicable;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a
la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar, con efectividad, los trdmites internos necesarios para la
atencidén de las solicitudes de acceso a la informacioén;

Enfregar, en su caso, a los particulares la informacioén solicitada;
Efectuar las nofificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparenca los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a lainformacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal
habilitado que sea necesario para recibir y dar tfrdmite a las solicitudes
de acceso a la informacion;
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IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccidn y envio, resolucion a
los recursos de revision que se hayan emitido en confra de sus
respuestas y del cumplimiento de las mismas;

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto
obligado;

Xl.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la presente Ley; y

Xll.  Las demds que resulten necesarias para facilitar el acceso a la
informacidén y aquellas que se desprenden de la presente Ley y demds
disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO TERCERO )
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

Articulo 25.
Son atribuciones de la UIPPE:

l. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de
planeacion para el desarrollo en el dmbito de su competencia;

Il. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacion
que, en materia de planeacién para el desarrollo. sea de su
competencia;

Il. Coadyuvar en la elaboraciéon del presupuesto por programas en
concordancia con la estrategia contenida en el plan de desarrollo
en la materia de su competencia;

IV.  Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden
relacion con los objetivos, metas y prioridades de los planes y
programas y la evaluacion de su ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeaciéon de las dreas
a las que estan adscritas, se conduzcan conforme a los planes de
desarrollo y sus programas;

VI.  Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de
coordinacion y de participacion, respecto de las obligaciones a su
cargo;
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VII.

VIII.

Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo
del Estado de México, la Agenda Digital, el Plan de Desarrollo
Municipal y los programas que de éstos se deriven;

Reportar periodicamente los resultados de la ejecucion de los
planes y programas al Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de México, con base en la coordinacion establecida en el
Sistema de Planeacion Democrdtica para el Desarrollo del Estado
de México y Municipios; y

Las demdads que se establezcan en ofros ordenamientos.

TITULO SEXTO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA TESORERIA DEL SMDIF

Articulo 26.

El tesorero serd el responsable del manejo del presupuesto del SMDIF y de la
administracion de los recursos que conforman el patrimonio del SMDIF, lo
cual hard en coordinacion con el Director General, debiendo informar los
estados financieros mensuales a la Junta de Gobierno o cuando ésta vy la
Presidencia lo soliciten, ademads tendrad las siguientes atribuciones:

Determinar, recaudar, fiscalizar y administrar los ingresos del SMDIF,
en los términos de las disposiciones legales aplicables.

. Administrar las finanzas y el patrimonio del SMDIF, de conformidad

con las disposiciones legales aplicables.

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios; y dard seguimiento supervisando y
vigilando las asignaciones conforme a los planes y proyectos
aprobados.

. Controlar y operar las cuentas, informando con oportunidad a la

autoridad superior cualquier irregularidad, potencial o comprobada
en el ejercicio de las operaciones.

Proporcionar a la Direccion General y a las unidades administrativas
los datos necesarios para la formulacion del presupuesto de ingresos
y egresos.
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Proporcionar oportunamente a la Junta de gobierno todos los datos
e informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto
de Ingresos y Egresos del SMDIF, vigilondo que se aqjuste a las
disposiciones legales aplicables.

Vigilar la correcta aplicacién de los presupuestos autorizados.

Elaborar su Manual de Procedimientos de su drea, asimismo disenard
y aprobard las formas oficiales necesarias.

. Elaborar el balance general, los estados financieros y contables

periddicos, asi como remitir los informes mensuales al Organo
Superior de Fiscalizacion del Gobierno del Estado y manteniendo
informada a la Junta de Gobierno sobre los informes mensuales.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy
responsabilidades que haga el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las solicitudes
de informacién que éste requiera, informando a la Junta de
Gobierno.

Certificar la existencia de los documentos a su cuidado, por acuerdo
expreso de la Junta de Gobierno y cuando se trate de
documentacién presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México.

Proponer politicas administrativas y disposiciones para imprimir
racionalidad y disciplina en la ejecucion del gasto publico.

Realizar el registro del personal que labore en el SMDIF y elaborar la
némina para efectuar el pago de salario de los frabajadores del
SMDIF.

Organizar y proveer los servicios generales que requieran las
dependencias del SMDIF para el desarrollo eficaz de sus funciones.

Cumplir con los requisitos que exige la normatividad en materia de
informacién y control interno.

Todas aquellas que sean necesarias para el ejercicio de su funcion,
las que sean determinadas por la Direccidn General y las que
establezcan los ordenamientos aplicables en la materia.
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XVIl. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras

disposiciones legales aplicables.

TITULO SEPTIMO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Articulo 27.
Son afribuciones del Organo Interno de Control:

VI.

VII.

VIII.

Asesorar, auditar, fiscalizar, evaluar la gestion publica y soporte
juridico del Sistema Municipal DIF.

Asesorar a los Responsables de las unidades administrativas, en lo que
respecta alos fundamentos juridicos y leyes competentes en el Estado
de México y municipios.

Calificar el conjunto de competencias de desempeno, conocimientos
y actitud con que deberdn contar los servidores publicos que tienen
la  responsabilidad de  confrolar, evaluar y  determinar
responsabilidades de la Administracion PUblica Municipal.

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal.

Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion.

Establecer las bases generales para la realizacion de las inspecciones.

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, la Contraloria del Poder Legislativo y la Secretaria de la
Contraloria del Estado para el cumplimiento de funciones.

Intervenir en los actos de Entrega-Recepcion de las unidades
administrativas del SMDIF.

Dar seguimiento y determinar responsabilidades a las observaciones
derivadas de la Enfrega-Recepcion de unidades administrativas del
SMDIF.
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Verificar que se remitan los Informes correspondientes al OSFEM.

Participar en el levantamiento fisico del Inventario General de los
Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.

Atender, vigilar y dar seguimiento de la baja de bienes muebles e
inmuebles del Inventario por obsolescencia.

Verificar e inspeccionar que se presenten oportunamente la
manifestacion de bienes en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.

Aplicar el marco juridico de la atencién y desarrollo de las quejas y
denuncias presentadas a los servidores publicos del SMDIF.

Instaurar procedimientos administrativos disciplinarios o resarcitorios en
contra de servidores publicos del SMDIF.

Establecer en los términos de las disposiciones legales las normas,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la
Administracion PUblica Municipal, previa solicitud y en coordinacion
con las areas respectivas.

Recopilary procesarinformaciéon que, derivada de los procedimientos
y procesos administrativos y demds actuados, sea necesaria para
llevar a cabo las atribuciones del Organo Interno de Conftrol.

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los
servidores publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas, aplicar las sanciones que correspondan en los
términos que las leyes senalen.
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TITULO OCTAVO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL
DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

Articulo 28.
Son atribuciones de la Procuraduria Municipal de Proteccidén de Ninas, Ninos
y Adolescentes del SMDIF:

VI.

VII.

VIII.

XII.

XIIl.

. Brindar apoyo juridico para garantizar el respeto a los derechos de las

ninas, ninos y adolescentes, personas con discapacidad, adultos
mayores, mujeres, etc. en estado de vulnerabilidad.

. Realizar visitas domiciliarias a efecto de conocer la problemdtica que

les afecta.

Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
Particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

. Promover, difundir y proteger los Derechos de las ninas, ninos y

adolescentes buscando la preservacion de la integracion familiar.
Canalizar a los menores a albergues infantiles, en caso de requerirse.

Recibir y atender reportes anénimos de probable maltrato, agresion o
violencia, asi como verificar la confirmaciéon de los mismos.

Denunciar ante el Ministerio PUblico, en caso de que se hayan
comprobado casos de maltrato o violencia.

Prestar servicios de asistencia juridica y coadyuvar en orientacion
social a la poblacién que presente problemas de malirato, abuso o
violacion.

. Realizar audiencias conciliatorias para resolver problemas familiares.
. Realizar convenios para fomentar la integracion familiar.
XI.

Recibir y entregar oportunamente las pensiones alimenticias que se
acuerden mediante convenios.

Llevar y dar seguimiento a juicios como: pensiones, patria potestad,
custodias, divorcios, tutelas, etc.

Reincorporar a menores a su nucleo familiar.
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XIV. Recibir y contestar en tiempo y forma oficios por parte del Juez, para
estudios socioecondmicos y reportes psicoldgicos.

XV. Reportar las actividades realizadas a la Direccidon General.

XVI. Mantener discrecion correspondiente para cada caso.

XVII. Asesorar legalmente a la poblacion vulnerable.
XVII. Impartir platicas de maltrato familiar.

XIX. Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformaciéon del
Informe POA a la UIPPE del DIFEM.

XX. Formar el equipo multidisciplinario de la “Subdireccidén de Protecciéon
a los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes y la Familia” (antes
CEPAMYF), asi como toda la operatividad indicada por DIFEM.

XXI. Reportar el funcionamiento incorrecto de los servidores publicos, en
caso de haber, a las autoridades correspondientes.

XXIl. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.
XXIll. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion.
XXIV. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.
TITULO NOVENO
CAPITULO UNICO ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE COORDINACION
DE PROGRAMAS
Articulo 29.

Son atribuciones de la Coordinacion de Programas:

Auxiliar al Director General del SMDIF en las diferentes actividades a
realizar.

. Estar pendiente de que se ejecuten las indicaciones que tanto la

Presidenta como el Director General brinden al personal.
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Atender y orientar a la ciudadania en relacién con los programas que
opera el SMDIF a favor de las familias vulnerables.

IV. Hacer cumplir la normatividad de los programas que integran el
SMDIF.
V. Dar seguimiento a los programas de trabajo de cada una de las areas
que conforman el SMDIF.
VI. Supervisar las actividades programadas en los cronogramas
entregados a la Direccion.
VII. Verificar que los directores, coordinadores entreguen los informes a la
Direccion General y DIFEM en tiempo y forma.
VIII. Solicitar y recibir los cronogramas de los programas.
IX. Verificar y supervisar la entrega de la documentacién que solicite la
Direccion General y el DIFEM en tiempo y forma.
X. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otfras disposiciones
legales aplicables.
TITULO DECIMO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ESTANCIA INFANTIL
“MADRE TERESA DE CALCUTA”".
Articulo 30.

Son atribuciones de la Estancia Infantil “Madre Teresa de Calcuta’;

Verificar que se readlice la labor educativa de la estancia infantil
conforme a las normas técnico-pedagdgicas, contenidos, planes,
programas y métodos aprobados por DIFEM.

Asesorar, coordinar, dirigir, orientar y verificar las funciones técnicas
administrativas del personal docente.

Cumplir con las Reglas de Operacion establecidas en la Gaceta de
Gobierno del Estado de México.
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IV. Realizar la labor educativa en la estancia infantil, conforme a las
normas técnico-pedagdgicas, contenidos, planes, programas vy
meétodos aprobados por DIFEM.

V. Asesorar al personal docente para asegurar el cumplimiento de la
tarea educativa.

VI. Programar los actos educativo-civico-culturales, asi como verificar su
ejecucion de cada estancia.

VIl. Apoyar, orientar y promover la capacitacion del personal de cada
estancia para el buen uso y acondicionamiento de los planteles
educativos.

Vlll.Informar periédicamente las actividades generadas a la Direccion
General.

IX. Realizar las requisiciones del material y equipo necesario para el buen
funcionamiento de la estancia a su cargo.

X. Supervisar el aprovechamiento de los recursos asignados y la calidad
de los servicios proporcionados.

Xl. Actualizar e integrar los expedientes de los menores.

Xll. Realizar gestiones de apoyos con instifuciones gubernamentales y/o
Particulares con el objetivo de beneficiar alas personas vulnerables del
mMunicipio.

Xlll. Enfregar en tiempo y forma los reportes para la conformacion del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.

XIV. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.

XV.Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

XVI. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direcciéon y aprobados por Presidencia.

XVIl. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA ESTANCIA INFANTIL
“MONICA PRETELINI"

Articulo 31.
Son aftribuciones de la Estancia Infantil “Monica Pretelini”:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIIl.

Verificar que se realice la labor educativa de la estancia infantil,
conforme a las normas técnico-pedagogicas, contenidos, planes,
programas y métodos aprobados por DIFEM.

Asesorar, coordinar, dirigir, orientar y verificar las funciones técnicas
administrativas del personal docente.

Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables del
municipio.

. Cumplir con las Reglas de Operacion establecidas en la Gaceta de

Gobierno del Estado de México.

Realizar la labor educativa en la estancia infantil, conforme a las
normas técnico-pedagdgicas, contenidos, planes, programas vy
meétodos aprobados por DIFEM.

Asesorar al personal docente para asegurar el cumplimiento de la
tarea educativa.

Programar los actos educativo-civico-culturales, asi como verificar su
ejecucion de cada estancia.

Apoyar, orientar y promover la capacitacion del personal de cada
estancia para el buen uso y acondicionamiento de los planteles
educativos.

. Informar periddicamente las actividades generadas a la Direccidon

General.

Realizar las requisiciones del material y equipo necesario para el buen
funcionamiento de la estancia a su cargo.

Supervisar el aprovechamiento de los recursos asignados y la calidad
de los servicios proporcionados.

Actualizar e intfegrar los expedientes de los menores.

Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformacion del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.
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XIV. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material enfregado
para realizar sus actividades.

XV.Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

XVI. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por Presidencia.

XVIl. Las demas que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.

TITULO DECIMO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE LA
UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

Articulo 32.
Son atribuciones de la Direccién de la URIS:

|. Estar a cargo de cada drea de la Unidad de Rehabilitacion e
Intfegracion Social con el fin de satisfacer las necesidades de la
poblacion.

Il. Brindar atencién integral a personas que sufran alguna discapacidad
para mejorar sus condiciones de vida y facilitar su integracién familiar,
social y laboral.

lll. Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

IV. Planear, coordinar y controlar los programas orientados a la atencion
de personas con discapacidad para garantizar el pleno respeto y
ejercicio de sus derechos humanos y sociales.

V. Planeary colaborar en la ampliacion y mejoramiento de los servicios.

VI. Elaborar el informe mensual correspondiente a los servicios que presta
la URIS asi como los requeridos por las autoridades.

VIl. Evaluar periddicamente las metas establecidas.
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VIll. Hacer cumplir la normatividad de la URIS.

IX. Procurar la capacitacion del personal de la URIS.

X. Planeary organizar eventos dirigidos a la poblacion con discapacidad
enfocados a su integracioén social.

Xl. Verificar que se cumplan todas las responsabilidades de cada drea
que infegran la URIS.

Xll. Realizar acciones administrativas que requiera la Direccidon de la URIS.

Xlll. Coordinar al personal a cargo de impartir talleres, platicas sobre la
prevencion de discapacidad.

XIV. Gestionar la firma de convenios en favor de personas con
discapacidad.

XV. Verificar que se readlicen las siguientes acciones: distribucion de
material impreso, asi como la canalizacion de personas con
discapacidad.

XVI. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.

XVIl. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

XVIII. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por
Presidencia.

XIX. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AREAS Y PROGRAMAS DE URIS
Articulo 33.

La Direccién de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social tendrd bajo
su cargo v vigilancia las siguientes dreas y programas:
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Programa de Rehabilitacién Basada en la Comunidad (RBC).
Programa de Integracion Social.

Consultorio de Médico Rehabilitador.

Trabajo Social.

Terapia Fisica.

Terapia Ocupacional.

Terapia de Lenguaqje.

Terapia de Estimulacion Temprana.

Psicologia.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS PROMOTORES
Y ENCARGADOS DE AREAS DE URIS

Articulo 34.
Son atribuciones de los promotores y encargados de dreas de la URIS:

|. Capacitar al personal auxiliar de los programas y dreas, que integran
la URIS, que lo requieran.

ll. Informar acerca de los nuevos planteamientos dictados por DIFEM y
acatar los lineamientos que sean publicados en la Gaceta de
Gobierno del Estado de México, de manera eficiente.

lll. Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformaciéon del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.

IV. Proporcionar atencion integral alas personas con discapacidad o con
limitacion funcional, integrdndolos en la medida de lo posible a su
nucleo social y posteriormente con integracion social.

V. Gestionar apoyos a la poblaciéon con discapacidad e informar a su
superior.

VI. Presentar informes mensuales que solicite DIFEM.

VIl. Proporcionar atencion oportuna y eficiente a la poblacidon que lo
requiera.

VIIl. Brindar informacién que le pida su superior jerdrquico.
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IX. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.

X. Las demdas que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.

TITULO DECIMO SEGUNDO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION
DE SERVICIOS MEDICOS

Articulo 35.
Corresponde a la Coordinacion de Servicios Médicos:
l.  Asegurar el buen funcionamiento de todas las areas medicas.

II.  Cumplir en el dmbito de su competencia con los programas estatales
y nacionales de salud, asi como los planes del DIFEM y del Instituto de
Salud del Estado de México.

lll. Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

IV. Supervisar las actividades del personal a su cargo de manera directa.

V. Vigilar que se lleven a cabo todos y cada uno de los programas
establecidos por DIFEM.

VI. Realizar conjuntamente con su personal el programa operativo anual
de las actividades a realizar de las diferentes dreas a su cargo.

VIl.  Recibir, revisar, concentrar, firmar y entregar la informacién mensual
de las actividades médicas de sus dreas de acuerdo a la
calendarizacion establecida por DIFEM.

VIIl.  Gestionar y supervisar Jornadas de Salud para beneficio de la
poblacién calimayense.

IX. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material enfregado
para realizar sus actividades.

X. Procurar la capacitacion del personal médico de su drea.

Xl. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.
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Xll.  Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por
Presidencia.

Xlll.  Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO ]
DE LAS AREAS DE LA COORDINACION
DE SERVICIOS MEDICOS

Articulo 36.
La Coordinacion de Servicios Médicos tendrd bajo su cargo vy vigilancia las
siguientes Areas:

e Medicina General, Médulo PREVIDIF
e Odontologia
e Oftalmologia
e Enfermeria
e Trabagjo Social
e Laboratorio de Andilisis Clinicos
e Nutricion
e Acupuntura
e Pediatria
CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DE LA
COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS
Articulo 37.

Son atribuciones del personal que integra la Coordinacion de Servicios
Médicos del SMDIF:

|. Proporcionar atencion oportuna y eficiente a la poblacion
calimayense.

ll. Otorgar la consulta general a la poblacion abierta, asi como la
imparticion de pldticas de salud.
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Enviar, en su caso, pacientes a instituciones de segundo y tercer nivel
de atencion para su estudio y tfratamiento.

. Otorgar consultas y tratamientos odontoldgicos a la poblacion en

general.

Realizar el trdmite de la condonacién de algunos servicios meédicos,
asi como la gestion para la donacion de ayudas funcionales.

Realizar el tramite de los traslados de pacientes a ofros hospitales a la
Ciudad de México.

Realizar el trdmite, cuando asi se requiera, a pacientes de escasos
recursos en la compra de medicamentes, equipo ortopédico, asi
como la readlizacion de sus exdmenes de laboratorio, RX, ultrasonido y
estudios especiales.

Realizard las investigaciones necesarias para conocer la problematica
biopsicosocial de un determinado caso de estudios que sea sometido
a su consideracion.

. Elaborard y aplicard los instrumentos de apoyo, tales como: estudios

socioecondmicos, sondeo de opinidn, cuestionarios, diario de campo,
etc., para el cumplimiento de objetivos establecidos por la institucion.

Prestar las orientaciones sociales a quienes lo soliciten.
Brindar informacion cuando se lo solicite su superior jerdrquico.
Otorgar pldticas de prevencion, salud y planificacion familiar.

Entregar, en tiempo y forma, los reportes para la conformacion del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.

Realizar y entregar sus informes mensuales a DIFEM.

Brindar el debido cuidado a los bienes muebles y material entfregado
para realizar sus actividades.

Contribuir en Jornadas de Salud para la poblacidon calimayense.
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XVII. Efectuar estudios para la deteccidon de cdncer cervicouterino y
cdncer de mama.

XVIII. Para dar cumplimiento al programa de Mejora Regulatoria del ano
2025, trabajo social reducird el tiempo de respuesta a la poblacion
que solicite el servicio de “Préstamo de Apoyos Funcionales”.

XIX. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras
disposiciones legales aplicables.
TiITULO DECIMO TERCERO
CAPITULO UNICO ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION
DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
Articulo 38.

La Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores del SMDIF tendrda las
siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIIL.

Coordinar, canalizar y supervisar la correcta aplicacion de los
programas y actividades de DIFEM e INAPAM.

. Promoverlaintegracion plena de los adultos mayores a la vida familiar

y social.

Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

. Fomentar la cultura de la sana convivencia entre los adultos mayores.

Fomentar y difundir los principios y valores familiares de los adultos
mayores entre la poblacion.

Fomentar una cultura de respeto hacia los adultos mayores.

Reportar las acciones y logros a Presidencia y Direccion General.

Difundiry promover a los afiliados de los clubes de adultos mayores los
servicios y actividades que presta el SMDIF a través de sus dreas.
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Dar difusion a los programas de DIFEM e INAPAM a la poblacion de
adultos mayores del municipio.

Coordinar la logistica de eventos sociales, culturales y deportivos que
organice la CAAM con su personal asi como los campamentos
emergentes y paseos recreativos.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los clubes, con
los requisitos que marca el DIFEM e INAPAM.

Supervisar la conformacioén y renovacion de las mesas directivas de los
clubes.

Realizar gestiones de aparatos auditivos o apoyos funcionales a
beneficio de los adultos mayores del municipio.

Supervisar e informar a Presidencia y a la Direccion General las
necesidades de los adultos mayores.

Aplicar o difundir los programas de trabajo que confribuyen a mejorar
la calidad de vida de los adultos mayores.

Asistir a las reuniones mensuales al DIFEM, asi como entregar los
reportes correspondientes a DIFEM e INAPAM.

Brindar el debido cuidado a los bienes muebles y material entfregado
para realizar sus actividades.

Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformacion del
Informe POA a la UIPPE del DIFEM.

Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por
Presidencia.
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XXI. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.
TITULO DECIMO CUARTO
CAPITULO UNICO ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION
DE PROCURACION DE FONDOS
Articulo 39.

Lo Coordinacion de Procuracidn de Fondos se encuentra adscrita
jerarquicamente a la Direccion General del SMDIF.

VL.

VII.

VIII.

Recibir, clasificar, registrar, asi como dar utilidad a los bienes o
productos recibidos en donacion.

. Integrar los expedientes correspondientes de las donaciones recibidas

asi como las entregadas por el SMDIF, respetando los lineamientos que
senala la normatividad existente para tal caso.

Realizar acciones que permitan acrecentar el patrimonio del SMDIF, a
través de mecanismos de gestion, vinculacion y coordinacién con
organismos de la sociedad civil, instituciones publicas y privadas, tanto
nacionales como internacionales, que promuevan la recaudacion de
los recursos materiales y econdmicos en beneficio de los grupos mads
vulnerables del municipio.

. Establecer y promover la vinculaciéon con organismos de la sociedad

civil, instituciones publicas y privadas, para el incremento de los
recursos del SMDIF, a tfravés de convenios y alianzas estratégicas que
permitan un trabajo en conjunto para beneficio de los calimayenses.

Establecer estrategias de cooperacion interinstifucional que
promuevan eventos de beneficio social.

Realizar gestiones con asociaciones de ayuda nacional e
internacional para promover donaciones de diversos bienes y/o
servicios en beneficio de la poblacién del municipio.

Fomentary recaudar en el dmbito de su competencia, fondos para la
ejecuciéon de actividades de asistencia social dirigidas a menores,
mujeres vulnerables, personas con discapacidad, adultos mayores,
etc.

Informar a la Direccidon General sobre el desarrollo de sus actividades,
asi como del origen de los recursos que promuevan.
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IX. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.

X. Enfregar en fiempo y forma los reportes para la conformacion del
Informe POA a la UIPPE del DIFEM.

Xl. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

Xll. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccidon y aprobados por la
presidencia.

Xlll. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables. -

TITULO DECIMO QUINTO
CAPITULO PRIMERO ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION
DE ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR
Articulo 40.

Corresponde a la Coordinaciéon de Alimentacion y Nutricion Familiar las
siguientes atribuciones:

Coordinar y supervisar los programas que pertenecen al drea de
Asistencia Alimentaria a Menores Escolares (PRAAME) de DIFEM.

. Gestionar y ejecutar los programas municipales, estatales y federales

aplicables a la coordinacion.

Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
Particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

. Desarrollar e instrumentar programas y actividades dirigidas a la sana

nutricion de las ninas, ninos y adolescentes.

Gestionar, supervisar, coordinar 'y ejecutar los programas
encaminados al bienestar nutricional de la poblacién calimayense.
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VI. Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que sed
generada en los diferentes programas a su cargo.

VIl. Coordinary supervisar la elaboracion de los padrones de peso vy talla
de los programas obligados a realizar y enfregar a DIFEM.

VIIl. Procurar la capacitaciéon del personal a su cargo.

IX. Brindar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.

X. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

Xl. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por
Presidencia.

Xll. Las demdas que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO )
DE LOS PROGRAMAS QUE INTEGRAN LA COORDINACION
DE ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR
Articulo 41.

La Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar tendra bajo su cargo
y vigilancia los siguientes programas:

e Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX, (Hortadif).

EDOMEX. Nutricién Escolar, en las modalidades DEF, RV y DEC.

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES QUE INTEGRAN LOS
PROGRAMAS DE LA COORDINACION DE ALIMENTACION
Y NUTRICION FAMILIAR

Articulo 42.
Son aftribuciones del personal que integra la Coordinacion de Alimentacion
y Nutricion Familiar del SMDIF:
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. Elevar la calidad nutricional de las familias vulnerables a través de la

ensenanza de elaboraciéon de platillo de alto valor nutritivo.

. Proporcionar alimentos balanceados y nutritivos a los alumnos de las

escuelas beneficiadas con la modalidad de Desayunos Escolares
Comunitarios.

La readlizacion de padrones en las comunidades marginadas, para
determinar el apoyo de programas de nutricion familiar.

. Tomar las antropometrias al inicio y término del ciclo escolar a los

menores beneficiados en las modalidades: Desayunos Escolares
Comunitarios, Desayunos Escolares Frios y Raciones Vespertinas, para
capturar el peso y la talla para la realizacion de los padrones y
entregarlos en tiempo y forma a DIFEM.

Entregar en tiempo y forma los productos de los programas a su cargo.

Realizar supervisiones en las comunidades y escuelas beneficiadas
con los programas que integran la Coordinacion de Alimentacion y
Nutricion Familiar.

Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los
informes que solicita DIFEM.

Convocar a personas de la comunidad escolar para formar los
comités que soliciten los programas.

. Contribuir al desarrollo social de familias y comunidades

proporcionando desayunos escolares frios, desayunos escolar
comunitario y raciones vespertinas nutritivas como lo marcan las
Reglas de Operacion de DIFEM, segun Gaceta de Gobierno.

Proporcionar alternativas que enriquezcan la dieta familiar a través de
programas de asistencia social alimentaria.

Apoyar la produccidon de alimentos en huertos familiares.

Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades.
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Xlll. Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformacion del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.
XIV. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.
XV. Las demads que le confieran la Junta de Gobierno y otras disposiciones
legales aplicables.
TITULO DECIMO SEXTO
CAPITULO PRIMERO ]
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION
DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR
Articulo 43.
Son afribuciones de la Coordinacion de Prevencién y Bienestar Familiar del
SMDIF:

|. Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de
cada uno de los programas.

Il. Asegurar que los programas que integran la Coordinacion de
Prevencion y Bienestar Familiar sean difundidos a la poblacion en
general.

lll. Realizar gestiones de apoyos con instituciones gubernamentales y/o
particulares con el objetivo de beneficiar a las personas vulnerables
del municipio.

IV. Coordinar la colaboraciéon institucional.

V. Coordinar y supervisar los programas en las actividades que realicen.

VI. Ordenar y analizar los resultados semanales, mensuales y anuales de
las actividades realizadas por los programas.

VII. Supervisar la entrega en tiempo y forma de los reportes para la

conformacioén del Informe POA a la UIPPE del DIFEM.
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VIIl. Coordinar la organizacién de los eventos que se realicen en los
diferentes programas del SMDIF.

IX. Supervisar que los programas realicen las actividades planeadas de
cada semana en su cronograma.

X. Vigilar de manera directa la recepcion y atencidon de los apoyos
otorgados en los diferentes programas.

Xl. Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entfregado
para realizar sus actividades.

Xll. Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes.

Xlll. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de apoyo o de ingreso a
programas, supervisadas por la Direccion y aprobadas por
Presidencia.

XVI. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO »
DE LOS PROGRAMAS QUE INTEGRAN LA COORDINACION
DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR
Articulo 44.

La Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar tendrd bajo su cargo y
vigilancia los siguientes programas:

Escuela para Padres.

Salud Mental de la Mujer (SMM).

Atencion Integral al Adolescente (AlA).

Red de Difusores (RDI).

Prevencion de las Adicciones (PREADIC).
Atencion Integral a la Madre Adolescente (AIMA).
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL PERSONAL QUE INTEGRA
LA COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR

Articulo 45.
Son atribuciones del personal que integra la Coordinacion de Prevencion y
Bienestar Familiar del SMDIF:

VI.

VII.

VIII.

Reportar semanalmente las actividades al coordinador de
programas.

. Proporcionar la informaciéon necesaria a su superior jerdrquico,

cuando asi se lo solicite.

Impartir platicas, talleres o jornadas a las instituciones educativas y
poblaciéon abierta que lo requiera.

Cumplir las Reglas de Operacion estipuladas en la Gaceta de
Gobierno vigente.

Acudir a las reuniones con el objeto de capacitarse y entregar los
informes que solicita DIFEM.

Reportar el funcionamiento incorrecto, en caso de haber, a las
autoridades correspondientes

Entregar en tiempo y forma los reportes para la conformacién del
Informe POA a |la UIPPE del DIFEM.

Dar el debido cuidado a los bienes muebles y material entregado
para realizar sus actividades

. Las demds que le confieran la Junta de Gobierno y ofras disposiciones

legales aplicables.
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TITULO DECIMO SEPTIMO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS COMISIONADOS
POR EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CALIMAYA

Articulo 46.

Se entiende por comisionados del Ayuntamiento de Calimaya, todo aquel
trabajador que presta sus servicios al SMDIF, pero que no depende
totalmente de él, ya que recibe un salario, gratificaciones y noftificaciones
por parte del drea de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

Articulo 47.

Todo comisionado deberd apegarse al presente Reglamento, sin exclusion
de ningun articulo, siempre y cuando el Ayuntamiento no decida lo
contrario y se apegue a la Ley del Trabajo de los Servidores PUblico del
Estado y Municipios.

TITULO DECIMO OCTAVO
CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
PARA TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INTEGRAN ESTE ORGANISMO.

Articulo 48.

Son servidores publicos, y por ello sujetos de condiciones generales, los que
presten su servicio en funcion de cardcter administrativo, operativo, técnico,
profesional, manual, material o de apoyo, realizando actividades asignadas
por sus superiores o deferminadas en los manuales internos de
procedimientos o guias de frabagjo. Los servidores publicos, de acuerdo a la
duracion de las relaciones de trabajo, pueden ser de tiempo y obra
determinado o por tiempo indeterminado.

Articulo 49.
Las relaciones laborales se regirdn a fravés de:

I. La Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
ll. Reglamento Interno vigente.

Articulo 50.
De acuerdo al articulo 17 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, los ordenamientos que no se mencionen en ninguna de
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las instancias anteriores se resolverdn por la jurisprudencia, costumbre,
equidad y principios generales de derecho y de justicia legal.

Articulo 51.
Para ingresar a trabajar al SMDIF serd necesario cubrir los siguientes
requisitos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Presentar solicitud de frabajo con fotografia.

Acreditar la nacionalidad mexicana (Presentar copia del Acta de
Nacimiento).

Informe de Antecedentes No Penales.

. Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio

Militar Nacional.

Constancia de estudios (copiq).

Certificado Médico expedido por el SMDIF. (Original).
Credencial de elector.

Curriculum.

. CURP.

Clave del ISSEMYM. (En caso de contar con ella).
Constancia de Situacion Fiscal.
Correo electronico.

Presentar constancia de no inhabilitacion por las causas establecidas
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y
Municipios.

Ser mayor de 18 anos.
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Articulo 52.

El trabajador desempenard sus servicios en el drea que lo senale el SMDIF,
en caso que las necesidades del servicio asi lo requieran el SMDIF podrd
cambiarlo de labores o de drea.

TiTuLO DﬁCIMO, NOVENO
CAPITULO UNICO
DEL JORNADA DE TRABAJO

Articulo 53.

Para los efectos de este Reglamento se entiende como jornada de trabagjo,
el tiempo en el que el trabajador estd obligado a laborar, de acuerdo al
horario que determine la dependencia del organismo a que esté asignado.
La jornada de trabajo serd de freinta y cinco horas a la semana como
minimo.

Articulo 54.

El horario de frabajo lo establecerd la Junta de Gobierno, sujeto a satisfacer
las necesidades del Sistema y con la libertad de aumentar, o variar los
horarios, ajusténdose a la Ley.

Articulo 55.

Las jornadas podrdn ser continuas o discontinuas, segun el tiempo para
descanso o para tomar sus alimentos, fomando en consideracion las
funciones a desarrollar.

Articulo 56.

Si por necesidades del servicio se requiere comisionar a un servidor publico
a una coordinaciéon diferente o a ofro cargo, la Direccidon General, tendrd
en todo momento la facultad de hacerlo, dicha comision no afectard el
sueldo base del tfrabajador.

Articulo 57.

Los trabajadores del SMDIF deberdn registrar su asistencia en tarjeta, lista o
medio electrénico alinicio y termino de la jornada laboral, cabe senalar que
existe una tolerancia de cinco minutos al momento de registrar su asistencia
de entrada, el incumplimiento de esta obligacion serd sancionado
conforme a las medidas disciplinarias establecidas en el presente
reglamento.
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Articulo 58.

Después de registrar el ingreso a sus labores el servidor publico deberd
presentarse en forma inmediata en su drea de adscripcion, a efecto de dar
inicio a las actividades ordinarias.

Articulo 59.

La hora marcada como inicio de las labores deberd ser precisamente en el
lugar de trabajo que tiene asignado cada frabajador, por lo que deberd
checar su asistencia y de inmediato frasladarse al drea en la cuadl
desempenard su trabajo.

Articulo 60.
Los trabajadores que ingresen a sus labores después de la hora de enfrada
serdn sancionados en los términos del presente reglamento.

Articulo 61.

Se consideran también como faltas de asistencia al trabajo, la omision de
registro de entrada o salida, registros encimados, o el registro de salida
efectuado antes de la hora correspondiente, en este Ultimo caso, salvo que
sea mediante autorizacidén por oficio firmado y autorizado por el Director
General.

Articulo 62.
Si el reloj registrador se encuentra descompuesto por falla mecdnica o falta
de energia eléctrica, el trabajador deberd acudir con el encargado de
control de asistencia del Area de Recursos Humanos, que deberd dar
constancia.

Articulo 63.
Asistencia.

|. Se considerard puntualidad y asistencia perfecta el no incurrir en
ningun retardo, falta de puntualidad o inasistencia.

ll. El SMDIF concede un margen de tolerancia de 5 minutos, por lo que
el personal que acumule 3 retardos, se le descontard un dia (Registrar
entrada del minuto 7 al 20 después de la hora, se considera retardo).

Ill. El servidor publico cubrird el horario laboral.

IV. Por la omision del registro de enfrada vy salida, se descontard un dia
de salario.

& 722 171 5633) Q Eﬂggi.a&%yg?g?%rggolgoﬁ?, Barrio los angeles, Calimaya,




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{44 1;409

V. Porregistrar del minuto 21 en adelante después de la hora de entrada,
se descontard un dia de salario.

VI. Por el registro acumulado de enfrada vy salida, después/antes del
horario, se descontard un dia de salario.

VII. Por la ausencia de registro entrada vy salida se descontard un dia de
salario.

VIIl. En caso de acumular 3 faltas injustificadas en el franscurso de un mes
en el calendario se rescindird de sus servicios por incumplimiento de la
relacion laboral.

Articulo 44.

Para que pueda considerarse como justificada una falta, los trabajadores
deberdn reportarla a Recursos Humanos, expresando con claridad los
motivos de dicha falta, siempre que sea fundada, exhibiendo en su
oportunidad el documento que lo acredite; ademds en el caso de
enfermedad o accidente, solicitar al ISSEMYM que ampare la incapacidad
correspondiente, debiendo presentarla en original, a mds tardar el dia
siguiente en que sufra la incapacidad correspondiente y el periodo que
cubra la misma. De no hacerlo asi el trabajador se hard acreedor a la
sancion correspondiente. Para el caso de que el frabajador requiera un
permiso, éste deberd de ser autorizado por Recursos Humanos del SMDIF,
con su oficio de solicitud correspondiente.

Articulo é5.

Durante la jornada laboral, los trabajadores no podrdn abandonar sus
labores, sino mediante un permiso escrito expedido por el fitular de la
dependencia del organismo al que se encuentran adscritos.

Articulo 66.

La limpieza de las instalaciones del organismo serd realizada por los
trabajadores de tal servicio, no obstante, los servidores publicos deberdn
coadyuvar para que las condiciones de higiene sean las apropiadas en su
entorno laboral.

Articulo 67.
Durante la jornada de frabajo, los trabajadores no podrdn tener ningun
familiar dentro de las oficinas.
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TI'TULp VIG!?SIMO
_ CAPiTULO UNICO
DE LOS DIAS DE ASUETO Y VACACIONES

Articulo 68.

Los trabajadores que tengan mas de seis meses de servicio disfrutaran de un
periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podrd ser
inferior a seis dias laborables.

Articulo 69.

El SMDIF se regird por el calendario oficial publicado en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno, mediante el cual se dictardn los dias de descanso y
los periodos vacacionales de los servidores publicos del SMDIF.

Articulo 70.

Los frabajadores del SMDIF gozardn de dos periodos vacacionales conforme
los estipule la Junta de Gobierno, con goce de sueldo cubriéndose la prima
vacacional correspondiente.

Articulo 71.

Las vacaciones se interrumpirdn en caso de que el trabajador sufra una
incapacidad otorgada por el ISSEMYM, reanuddndose una vez terminada la
incapacidad.

TiTULO VIGESIMO PRIMERO
CAPITULO UNICO
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 72.
Se oforgardn permisos para consulfas médicas Unicamente con una
constancia expedida por ISSEMYM.

Articulo 73.
Las incapacidades se justificardn Unicamente con constancia médica
expedida por el ISSEMYM.

Articulo 74.

Cuando se presente el caso de fallecimiento de padres, conyuge o hijos
(familiares directos), el trabajador tendrd derecho de ausentarse tres dias
con goce de sueldo.
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Articulo 75.
Por contraer nupcias gozard de 5 dias hdbiles de permiso con goce de
sueldo.

Articulo 76.
Por paternidad el trabajador gozard de 45 dias naturales de permiso con
goce de sueldo.

Articulo 77.

Las tfrabajadoras en caso de embarazo, gozardn de salario integro por un
periodo de noventa dias naturales, presentando una incapacidad médica,
expedida por el ISSEMYM, con minimo tres dias de anticipacion de la
incapacidad.

Articulo 78.

Durante el periodo de lactancia las trabajadoras tendran derecho a un
descanso de treinta minutos, por dia laborado durante un periodo de ciento
ochenta dics.

Articulo 79.
Los trabajadores podrdan disfrutar de dos clases de licencia: sin goce de
sueldo y con goce de sueldo.

Articulo 80.
Las licencias sin goce de sueldo se concederdn a solicitud expresa de los
trabajadores, cuando:

l. Sean postulados como candidatos a cargos de eleccién popular,
desde la fecha en que se registren como tales, hasta aquella que
les sea notificado oficialmente el resultado de la eleccidn.

Il. Hayan resultado electos para ocupar un cargo de eleccion
popular, desde la fecha de su protesta al mismo, hasta la
conclusion del cargo.

. Por asuntos particulares, siempre y cuando sea autorizada por la
Junta de Gobierno.
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TiTuLO wgésmg SEGUNDO
CAPITULO UNICO
FALTAS

Articulo 81.
En relacién a las faltas los descuentos se realizaran de la siguiente manera:

[. Primera falta: Descuento del dia de ausencia.

Il.  Segunda falta: Descuento del dia de ausencia y suspension de un dia
sin goce de sueldo.

lll.  Tercera falta: Descuento del dia de ausencia y suspension de fres dias
sin goce de sueldo.

IV. Cuarta falta: Instrumentacion de Acta Administrativa y rescision de la
relacion laboral.

Articulo 82.
Los descuentos del dia de ausencia serdn aplicados por el area de Tesoreria.

Articulo 83.

Cuando el servidor puUblico falte a sus labores por incapacidad derivada de
un accidente o enfermedad tiene la obligacion de reportarlo a la brevedad
posible, presentando unicamente el original del cerfificado de incapacidad
expedido por el ISSEMYM, en el que se indique el periodo de incapacidad,
firma de quien lo expide y sello, protegido con cinta adhesiva transparente,
para evitar cualquier alteraciéon en los dias de incapacidad.

Articulo 84.

Cuando el servidor publico faltare a sus labores como consecuencia de
haber sido privado de su libertad por autoridad judicial, tiene la obligacion
de hacerlo del conocimiento a la brevedad posible, por si o interpdsita
persona, a Recursos Humanos presentando el documento que compruebe
de manera indubitable que fue privado de su libertad temporalmente.

TiTULO VIGESIMO TERCERO
CAPITULO UNICO
DEL SALARIO

Articulo 85.

El sueldo es la refribucidon que se paga al trabajador por los servicios
prestados. Se pagard a los trabajadores en moneda de curso legal, a través
de tarjeta de ndmina; cheque nominativo.
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Articulo 86.
Cuando el dia de pago sea en un dia de descanso se deberd pagar el dia
hdbil inmediato anterior.

Articulo 87.

Los frabajadores estan obligados a firmar el comprobante necesario
correspondiente el dia de pago o el dia siguiente a mds tardar, mismo que
deberd firmarse en la Tesoreria del Organismo.

Articulo 88.

Unicamente el trabajador puede recibir y firmar el pago, sélo en casos
excepcionales, podrd recibir el pago otra persona, mediante una carta
poder.

TiTuLoO wg;ésmp CUARTO
CAPITULO UNICO
DEL AGUINALDO

Articulo 89.

Se entiende por aguinaldo, como una prestacidon econdmica anual que se
otorga al trabajador por prestar sus servicios al SMDIF y se rige por medio de
la Ley Federal del Trabagjo.

Articulo 90.

El aguinaldo se recibird anualmente y serd minimo 40 dias del salario base
vigente como minimo, dependerd de |la Direccion y del Titular de Tesoreria
la asignacion de cada sueldo, pudiendo variar positivamente mds no
negativamente.

Articulo 91.
El aguinaldo se pagard a mas tardar antes del dia 21 de diciembre.

Articulo 92.
Cuando no se haya cumplido el ano de trabajo el aguinaldo se pagard por
parte proporcional frabajada.

Articulo 93.
El aguinaldo es una prestacion y serd confidencial.
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TiTuLO VI'GESIM,O QUINTO
CAPITULO UNICO
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 94.
Son derechos de los trabajadores del SMDIF los siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Gozar de los beneficios en materia de Seguridad Social, de acuerdo
a la Ley correspondiente aplicable.

. Recibir gratificaciones de acuerdo al frabagjo realizado, estas

gratificaciones las decidird la Direccion.

Gozar de descansos, permisos y vacaciones, previstos en este
reglamento.

. Recibir el aguinaldo minimo correspondiente.

Asistir a las capacitaciones que su puesto requiera.
Recibir las indemnizaciones correspondientes.
Recibir el sueldo acordado.

Participar en reuniones y convivencias organizadas a favor de los
trabajadores del SMDIF.

. No ser separado del empleo sin causa justificada y de acuerdo a la

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

. Renunciar al trabagjo.

TiTULO \{IGESIA,AO SEXTO
CAPITULO UNICO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 95.
Son responsabilidades de los frabajadores lo siguiente:

Participar en los programas, reuniones, convivencias, desfiles, etc.,
que se realicen en el SMDIF.
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. Cumplir conlas disposiciones que dicte el SMDIF, mediante el presente

Reglamento, Manuales de Procedimientos, Lineamientos de DIFEM,
Leyes aplicables e instrucciones de trabajo de parte de sus superiores.

. Deberd realizar sus labores en el lugar asignado de tfrabaijo.

. Presentarse puntualmente al lugar de trabajo correspondiente.

Registrar su entrada y salida.

Desempenar su trabajo con respeto, cuidado, eficiencia, calidad y
esmero en lugar, tfiempo y forma, sujetdndose a las instrucciones de su
jefe inmediato.

Comunicar a su jefe inmediato las infracciones en las que incurran sus
companeros de trabajo, respecto al presente reglamento.

Los servidores publicos que ejerzan funciones de mandos medios o
superiores en el nivel jerdrquico, tienen la obligacién de reportar a
Recursos Humanos cualquier acto que amerite acta informativa o
administrativa, segun sea el caso de la infraccidn que incurra de
cualquiera de sus obligaciones.

. Comunicar a sus superiores las situaciones de riesgo que advierta en

el desarrollo de las labores, con el fin de evitar danos o perjuicios a los
intereses o vidas de sus companeros de trabajo.

Mantener una conducta decorosa en todos los aspectos de su vida
laboral.

No presentar una conducta escandalosa en la que afecte su
reputaciéon y la del SMDIF.

No comunicarse a gritos con sus companeros de frabagjo ni
comunicarse con palabras obscenas, hostigamiento e intimidacion.

Guardar total discrecion sobre los asuntos que le fueron confiados y
de la informacién a la que tuviera acceso o conocimiento con motivo
del desempeno de sus labores y fuera de las oficinas del SMDIF.

Tratar con respeto a sus superiores, companeros de trabagjo,
subordinados y publico en general, absteniéndose de cualquier
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actitud prepotente, abuso, malirato de palabra u obra y demdas
conductas que deterioren la imagen del SMDIF.

XV. No abandonar su lugar de trabajo sin causa justificada.
XVI. Cuidar las instalaciones, material, bienes muebles y documentos que
se encuentren en su resguardo.

XVII. Usar el gafete oficial para su identificacién durante las horas de
trabajo o cuando asi se requiera.

XVIll. Reportar el mal funcionamiento de equipo, maquinaria y bienes
muebles e inmuebles inmediatamente después de haberlo
detectado.

XIX. Informar sobre cambios de domicilio y/o teléfono, estado civil.

XX. Redlizar la entrega correspondiente en tiempo y forma, en caso de
renuncia.

XXI. Presentar los justificantes necesarios, en caso de falta.

XXII. Asistir a los cursos de capacitacion que su jefe inmediato le asigne.

XXIIl. Asistir a comisiones especiales y necesarias para llevar a cabo un
evento del SMDIF y que su jefe inmediato le asigne.

XXIV. Las demds que dicte el presente Reglamento y las Leyes aplicables.

TITULO VIGESIMO SEPTIMO
CAPITULO UNICO
PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES
Articulo 96.

Son prohibiciones para los trabajadores del SMDIF las siguientes:

Faltar sin causa justificada al trabajo.
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. Abandonar su drea de trabajo, en forma temporal o definitiva sin la

autorizacion de su jefe inmediato.

Deambular de un drea a otra sin necesidad o causa justificada que
asi lo amerite, con el fin de interrumpir sus labores.

. Mandar a ofra persona a registrar su tarjeta y/o cobrar salario.

. Realizar trabajo o actividades personales en el horario de laboral.

Proporcionar informacién, equipo o documentos a personas ajenas al
SMDIF.

Sustraer de los lugares de frabajo o de las instalaciones del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, documentos, sellos,
Utiles de trabajo, material o bienes muebles sin la autorizacion
correspondiente, emitida por el superior jerérquico y por el
Coordinador de su adscripcion.

Aprovechar los servicios del personal a su cargo para asuntos
personales.

. Negociar o fraficarinformacion de propiedad del SMDIF para obtener

un beneficio personal o danar la imagen de alguna persona o de la
Institucion.

Recibir obsequios o gratificaciones del algun usuario del SMDIF por
haber realizado su trabajo.

No mantener una conducta adecuada que afecte las buenas
costumbres del SMDIF.

Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad del SMDIF.

Alterar, modificar, simular, falsificar, documentos que pertenezcan al
SMDIF.

Obtener informacidn o documentacion inexacta al cumplir
instrucciones superiores o sustraer, ocultar, desviar, extraviar
documentos o informacion del SMDIF.
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Autorizar al personal a su cargo para faltar a sus labores sin causa
justificada, asi como otorgar indebidamente licencias o permisos.

Hacerse acompanar en el desempeno de sus funciones por personas
que no laboren en el SMDIF o solicitar su apoyo para el cumplimiento
de las mismas.

Intfroducir o tener en su poder bebidas alcohdlicas dentro del SMDIF.

Maltratar las instalaciones, equipo, bienes muebles o instrumental del
SMDIF.

Efectuar y participar en sorteos, colectas, rifas, tandas, actos de
comercio, reuniones, politicas, religiosas o sociales denfro del SMDIF o
en horario de trabagjo.

Portar cualquier tipo de arma.

Tener manifestaciones excesivas de afecto enfre parejas que danen
las relaciones de frabajo, asi como la imagen del propio Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Expedir oficios, identificaciones, o acreditaciones a favor de familiares
o terceras personas que no tengan vinculo con el SMDIF.

Utilizar al personal a su cargo para fines ajenos a los intereses de este
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

El incumplimiento a lo establecido por este titulo se sancionard en los
términos de las medidas disciplinarias establecidas por el presente
Reglamento y demds ordenamientos legales.

Las demds que establezca el presente Reglamento y las Leyes
aplicables.
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TiTuLo wg;ésw\p OCTAVO
CAPITULO UNICO
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 97.

Independientemente de las sanciones previstas en nuestra legislacion, el
SMDIF, impondr& por conducto de la Direccion General las siguientes
medidas:

VI.

VII.

Amonestacion verbal.
Extranamiento por escrito.
Suspension de frabajo de uno a tres dias, sin goce de sueldo.

Terminacion o rescision de la relacion laboral sin responsabilidad para
el SMDIF, cuando por la gravedad de la iregularidad o infraccion
cometida por el frabajador o la reincidencia sea merecedor de dicha
sancion.

Cuando por la gravedad de la irregularidad o infraccion cometida
por el trabajador o la reincidencia sea merecedor de dicha sancion.
La Direccion General podrd aplicar indistinfamente cualquiera de las
sanciones establecidas en el presente articulo, tomando en cuenta la
gravedad de la infraccion, los antecedentes del trabajador y las
consecuencias de su falta, sin perjuicio de cualquier responsabilidad
civil, penal, o administrativa que pudiera resultar.

La Direccion General serd la unidad administrativa que conocerd y
determinard los alcances de la medida disciplinaria, no sin antes
escuchar la defensa del trabajador en su caso.

Cuando algun trabajador trasgreda alguna de las disposiciones
contenidas en el presente reglamento, su superior jerarquico le girard
citatorio con el propdsito de levantar el acta administrativa o
informativa respectiva en coordinacion con el area de responsable y
posteriormente enviar copia a la Contraloria Interna Municipal.

La misma deberd realizarse ante la presencia de dos testigos de
asistencia, haciéndose constar los hechos en forma concretaq,
especificando la infraccidn o causa que la motivaron, concediendo
al trabajador el uso de la palabra para que manifieste lo que a su
derecho convenga, ofrezca, desahogue pruebas y alegue lo que
considere conveniente; suscribiendo el acta quienes en ella
participen. La falta de firma del trabajador no serd causa de invalidez
de la misma. Una vez instrumentada el acta, el superior jerdrquico
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deberd remitirla a la Contraloria Interna Municipal, a fin de que se
apliquen las medidas disciplinarias conducentes y si la conducta
amerita el inicio de un procedimiento administrativo.

Articulo 98.

El acta administrativa deberd contener los siguientes requisitos:
I.  Lugar, hora y fecha en que se instrumenta.

Il.  Mencidn de las personas que actian en ella y el cardcter con el que
intervienen.

lll.  El fundamento legal en que se sustenta.
IV.  Motivo o causa de la instrumentacion.
V. Relacion pormenorizada de los hechos.
VI.  Las manifestaciones que realicen las personas que en ella participen.
VIl.  Senalarla hora en que se dé por terminada la diligencia.
VIIl.  Firma de las personas que en ella intervinieron.
Articulo 99.
Para los efectos de la instrumentacion del acta administrativa consignada

en el arficulo que antecede, cada Director o Coordinador deberd de
capacitar a su personal.

TITULO VIGESIMO NOVENO
CAPITULO UNICO
SUSPENSION TEMPORAL

Articulo 100.
La suspension temporal laboral serd justificada con goce de salario, en caso
de:

|. Enfermedad contagiosa que ponga en peligro la salud de los
trabajadores del SMDIF.

Il. Incapacidades justificadas por el ISSEMYM.
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lll. Comisiones de los trabajadores del SMDIF al Ayuntamiento.

IV. Representaciones ante organismos, tribunales, juntas y comisiones que
les designe su superior jerarquico.

Articulo 101.
La terminacion laboral justificada, sin responsabilidad para el SMDIF es:

.  Renuncia voluntaria.

Il.  Faltar injustificadamente, segun lo establecido en el presente
Reglamento.

lll.  Falta de respeto hacia sus superiores 0 companeros de trabajo.

IV. Falta de honradez (abuso de confianza) o cometer actos
inmorales.

V. Desobedecer a su jefe inmediato superior sin causa justificada.

VI.  Asistir a tfrabajar en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas.

VIl.  Las demds leyes o normas aplicables.

Articulo 102.
El frabajador puede terminar la relacion laboral, cuando el SMDIF no cumpla
con lo establecido en el presente reglamento y la Ley Federal del Trabagjo.

Articulo 103.

En el momento en el que el trabajador presenta su renuncia, fiene la
obligacion de redlizar la entrega de mobiliario, equipo y documentacion
oficial a su cargo, en fiempo y forma, segun lo decida la Presidenta del
SMDIF.
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TiTULp TRIG,ESIMO
CAPITULO UNICO
RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 104.

Los riesgos de trabajo se entienden por accidentes o enfermedades a las
que se expone el frabajador del SMDIF o comisionado en el ejercicio de
actividades con motivo de la jornada laboral.

Articulo 105.
El SMDIF tiene la responsabilidad de cuidar y procurar que los medios sean
los adecuados para evitar cualquier tipo de accidentes.

Articulo 106.
En caso de presentarse algun riesgo dentro del lugar de trabajo se tendrd
que proveer del equipo necesario para seguridad del empleado.

Articulo 107.

El trabajador tiene la obligacion de informar a su jefe inmediato cualquier
tipo de enfermedad o accidente que presente dentro de las 48 horas
siguientes en cuanto tenga conocimiento del accidente o enfermedad.

Articulo 108.

El SMDIF implantard programas para mejorar el desempeno de sus
trabajadores fijindose en el objetivo de dar un mejor servicio a la poblacion
mas vulnerable del municipio y con el fin de crear un ambiente de trabajo
agradable.

Articulo 109.
Los frabajadores estdn obligados a asistir puntualmente a los cursos y
capacitaciones, cumpliendo con los requisitos necesarios.

TiTuLoO TRIGESIMp PRIMERO
CAPITULO UNICO
HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 110.

El SMDIF estd obligado a mantener en estado limpio y seguro el lugar de
trabagjo.
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Articulo 111.
El trabajador estd obligado a cuidar el equipo, materiales y bienes muebles
de frabagjo.

Articulo 112.
No estd permitido fumar dentro de las instalaciones del SMDIF.

Articulo 113.
Conservar limpias y en buen estado las dreas de trabajo para el buen
funcionamiento de sus actividades.

TiTuLoO TRIC,;ESIM(,) SEGUNDO
CAPITULO UNICO
SEGURIDAD SOCIAL

Articulo 114.

El SMDIF tiene la responsabilidad de ingresar a sus tfrabajadores al ISSEMYM,
asi como de otorgar prestaciones en dinero y en especie en los términos de
Seguridad Social que establece la Ley.

Articulo 115.
En caso de incapacidad se tiene que justificar con una constancia médica
por parte del ISSEMYM, como se establece en el presente Reglamento.

TiTuLO TRI'GESIM,O TERCERO
CAPITULO UNICO
SANCIONES

Articulo 116.
El SMDIF tiene el derecho y la obligacién de aplicar la sancién
correspondiente a la falta del frabajador segun la gravedad de la misma.

Articulo 117.

Las acciones u omisiones del presente Reglamento o a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se
sancionardn de la siguiente manera, gradualmente segun la falta:

. Amonestacion o llamada de atencidn verbal.

ll.  Amonestacidon escrita.
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lll.  Sesuspenderd al trabajador desde un dia hasta por tres dias sin goce
de salario, dependiendo de la gravedad de la falta, esto a
consideracion de la Presidenta del SMDIF.

IV.  Se hard un informe de la falta al expediente del trabajador.

V. Se terminard la relacion laboral, sin responsabilidad para el SMDIF,
cuando el frabajador incurra a alguna falta estipulada en el
presente Reglamento o en la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 118.
Las medidas disciplinarias serdn impuestas por la Direccidon General, con
acuerdo de la Presidenta del SMDIF.

Articulo 119.

En cuanto a la aplicacion de sanciones, se tomard en cuenta las
circunstancias del caso, los antecedentes del trabajador, la gravedad de la
falta y sus consecuencias.

Articulo 120.
Cuando el trabajador pierda, destruya, deteriore maquinaria, equipo,
instrumentos, bienes muebles o material del SMDIF, serdn pagados por el
responsable.

Articulo 121.

Todo lo que no esté expuesto en el presente reglamento, se decidird
tomando en consideracion los principios generales de derecho que le
confieran en el presente Reglamento y las Leyes correspondientes.

Articulo 122.

En el momento de recibir el presente reglamento es responsabilidad del
trabajador leerlo y acatarse a las responsabilidades que le confieran y no
podrd alegarse inexistencia, desconocimiento de las disposiciones.

Articulo 123.

Cada drea se encuentra bajo las érdenes directas de un jefe, el cual se hace
responsable ante la Direccidn del SMDIF del orden, disciplina y puntualidad
de la coordinacion a su cargo, asi como de la distribucion de trabajo y del
rendimiento del mismo por el personal a sus érdenes.
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Articulo 124.
Este reglamento entrard en vigor a partir de la fecha de su aprobaciéon por
la Junta de Gobierno del SMDIF.

Articulo 125.

Los trabajadores deberdn obedecer las érdenes que reciban, cumpliendo
con ellas en forma inmediata y sin discutirlas, siempre y cuando sean
compatibles en sus conocimientos y aptitudes y que no pongan en riesgo su
integridad fisica y moral.

TRANSITORIOS.

Primero:

El presente Reglamento Interno enfrara en vigor un dia después de su
aprobaciéon por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya.

Segundo:
Se abroga el reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Calimaya, de las anteriores administraciones.
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Validacion

C. Cecilia Gémez Hernandez
Presidenta Honoraria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya

Elabord

C. Julio Cesar Gomez Herndndez
Director General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calimaya
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