2025 = 2027 J [] LOTEPE c

ool ol W o

o MUNICIPAL e
15de mayo del 2025

Péagina |1
- - . o . Gacetas, Afio 1
Organo Oficial deRyuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. 'OLUMENCXXVIII

e
L= T
5]
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xizo
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

1 Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Jilotepec.
1 Manual de Organizacién del Sistema Municipal DIF de Jilotepec.
1 Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF de Jilotepec.
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO; ADMINISTRACION 2025

2027.

TITULO PRIMERO

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el

funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

L Asistencia Sociak Conjunto de acciones tendentes a modificar y mejorar las

circunstancias de caracter social que permitan el desarrollo integral, asi como la

proteccion fisica, mental y social de las personas en estado vulnerable, ya sea por

su condicion de desproteccion o desventaja fisica o mental, para lograr su

incorporacion a una vida plena y productiva;

. Atencion Integral: Servicio médico, psicolégico, juridico y alimenticio,

que

otorga el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,

Estado de México;

IV. Autoridad Investigadorazc A |a Autoridad Investigadora adscrita

Contraloria Interna del Ayuntamiento de Jilotepec;

a la
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V. Autoridad Resolutoraz A |la Autoridad Resolutora adscrita a la Contraloria

Interna del Ayuntamiento de Jilotepec:

VL Autoridad Substanciadora: A la Autoridad Substanciadora adscrita

Contraloria Interna del Ayuntamiento de Jilotepec;

V. Ayuntamiento: Ayuntamiento de Jilotepec, México;

VIIL CAAM: Centro de Atencion al Adulto Mayor;

ala

DX Cabildo: Al organo maximo de gobierno del Ayuntamiento de Jilotepec, Estado

de México;

X. Areas yio Unidades Administrativas: Las Areas y/o Unidades Administrativas

que forman parte de la estructura organica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

Xi. DIFEM: al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

Meéxico;

XIl. Director: Al titular de la Dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

Xl Discapacidad: Falta o limitacion de una facultad fisica o mental que

imposibilita o dificulta el desarrollo normal de las actividades de una persona;
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XIV. Estado de vulnerabilidad: Consecuencia de desventajas y una mayor
afectacion de derechos, provocadas por un conjunto de causas sociales y de

algunas caracteristicas personales y/o culturales;

XV. Grupos en estado de vulnerabilidad: Sectores de la poblacion que por su
condicion de edad, sexo, estado civil, origen étnico o cualquier otro, se encuentra
en condicion de riesgo impidiendo su incorporacion a la vida productiva, el
desarrollo y acceder a mejores condiciones de bienestar, como las ninas, los ninos
y jovenes en situacion de calle, las personas con discapacidad, los adultos
mayores y la poblacion indigena;

XV Junta de Gobiermo: Maxima autoridad de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

XVIL Ley de Asistencia Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico y

Municipios;

XVIHL Ley: Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia;

XX Municipio: Municipio de Jilotepec, México;

00 OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXL PBR: Presupuesto Basado en Resultados;
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XXIL POA: Programa Operativo Anual;

XXIIL Presidenta (e) Honorificaa La Presidenta (e) Honorifica del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

XXIV. Presidente Municipal: al Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec,
Estado de México;

XXV. Procuraduria: Procuraduria municipal de Proteccion de los Derechos de las
ninas, ninos y adolescentes;

XXVL. Reglamento: Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

XXVIL Servidor Puablico: A toda persona fisica que con motivo, cargo y/o
comision en el servicio publico que presten al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; un trabajo personal
subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el

pago de un sueldo;

XXVIIll. SEVAC: Sistema de Evaluaciones para la Armonizacion Contable;

XXDL SMDIF.): Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México; y

200L URIS: Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social.
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Articulo 3.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de Meéxico, es un organismo publico descentralizados de

asistencia social y proteccion de la infancia y adolescencia, de caracter municipal,

de conformidad con lo que establece la Ley.

Articulo 4.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México, ejercera sus acciones en términos de lo dispuesto en
la Ley y su Reglamento.

Articulo 5.- La direccion y administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México, estaran a cargo de:

L La Junta de Gobiemo,
I La Presidencia Honoraria, y
HI. La Direccion.

TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES DEL SMDIF DE JILOTEPEC, MEXICO.

CAPITULO |
LA JUNTA DE GOBIERNO
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Articulo 6.- La Junta de Gobiermno es el C'Jrgano Superior del Sistema Municipal
para el Desammollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México, v sus

decisiones se tomaran de manera colegiada.

Articulo 7.- La Junta de Gobierno se integrara de:

L Un Presidente;

L Un Secretario;

Nk Un Tesorero; ¥

. Dos Vocales.

Recayendo la Presidencia en la persona que al efecto nombre el C. Presidente
Municipal, lo mismo el Secretario, que en todo caso sera el Director o el Tesorero
o sera la persona que designe el Presidente de la Junta de Gobiemno y los Vocales
seran dos funcionarios Municipales, cuya actividad se encuentre mas relacionada

con los objetivos del Organismos.

Articulo 8.- La Junta de Gobiemo funcionara de acuerdo con lo establecido en la
Ley y ejercera las afribuciones que éste y ofros ordenamientos juridicos le

establezcan.

Articulo 9.- Ademas de las facultades que le sefala la Ley, la Junta de Gobierno,

tendra las siguientes atribuciones:
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I Dictar las normas generales y establecer los criterios que deben orientar
las actividades del Sistema, asi como las medidas y acuerdos
necesarios para cumplir con los objetivos, funciones y labores sociales
del mismo;

I Aprobar las politicas, lineamientos, directrices y criterios generales de
Asistencia Social que le sean sometidos a consideracion por la persona
Titular de la Direccion General, asi como las modificaciones que
procedan;

i Aprobar los anteproyectos del presupuesto de ingresos y de egresos
del Sistema para el ejercicio fiscal que comresponda, los planes,
programas de trabajo y Normativa Interna, asi como sus reformas y
adiciones; instruyendo cuando asi corresponda, su remision a la
Secretaria del Ayuntamiento para la aprobacion del Cabildo y su
publicacion;

Iv. Crear, reestructurar o suprimir unidades administrativas de acuerdo con
las necesidades operativas del Sistema de conformidad con la
legislacion aplicable y la suficiencia presupuestal autorizada;

V. Constituir al interior del Sistema, a propuesta de la persona Titular de la
Direccion General, comisiones o comités, de caracter temporal o
permanente, que se requieran para llevar a cabo las funciones y
atribuciones competencia del mismo o que deriven de leyes, programas,

convenios 0 acuerdos especiales que se suscriban, de conformidad con

la normatividad aplicable;
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VL Aprobar el apoyo financiero a las Organizaciones o Asociaciones

Civiles, cuyo objeto sea la prestaciéon de servicios de asistencia social y
que cuenten con la Certificacion como Institucion no lucrativa ante el
Gobierno del Estado de Puebla, previa opinion financiera por parte de la
persona Titular de la Tesoreria Municipal;

Vil Autorizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos del Sistema,
asi como sus modificaciones, instruyendo su remision a la Contraloria
Municipal, para su autorizacion y registro;

VIIL. Expedir las normas o bases generales con arreglo a las cuales, la
persona Titular de la Direccion General pueda invertir los recursos del
Sistema;

IX. Aprobar y vigilar la debida aplicacion de los fondos destinados al
Sistema a fin de que no se distraigan de su objeto;

X. Discutir y en su caso, aprobar la propuesta para enajenar bienes
inmuebles propiedad del Sistema;

XI. Aprobar la desincorporacion y en su caso, enajenacion de los bienes
que formen parte del Patrimonio del Sistema;

XIll.  Autorizar la aceptacion de herencias, legados o donaciones, cuando
éstas sean condicionadas o se refieran a bienes en litigio, asi como
establecer los criterios y politicas para aplicar los recursos obtenidos por
dicha fuente;

XHl.  Analizar, aprobar, supervisar y evaluar los programas de trabajo,
proyectos y estrategias, asi como las modificaciones a los mismos, que
someta a su consideracion la persona Titular de la Direccion General;

XIV. Conocer, estudiar y aprobar trimestral y anualmente los estados

financieros y aplicacion de recursos, el estado de ingresos y egresos,

los estados complementarios y aclaratorios, asi como los informes
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que presente la persona Titular de la

generales vy

Direccién General, resolviendo lo conducente;

XV. Aprobar los bienes y servicios que preste el Sistema, asi como fijar y
ajustar los precios que sean propuestos por la persona Titular de la
Direccién General;

XVI. Aprobar la procedencia de la cancelacion de adeudos a cargo de
terceros por imposibilidad de cobro, asi como la condonacion del pago
de servicios, conforme a la normatividad aplicable;

XVIl. Conocer los informes, dictamenes y recomendaciones del Comisario,
resolviendo lo conducente;

XVIIl. Conocer los convenios o contratos que la persona Titular de la Direccion
General celebre para el mejor cumplimiento de los objetivos del
Sistema;

XIX. Solicitar a la persona Titular de la Direccion General, la informacion que
requiera sobre los asuntos de su competencia;

XX. Conocer, analizar y en su caso, aprobar los informes generales y
especiales que le sean presentados por la persona Titular de la
Direccion General;

XXI. Instruir a la instancia correspondiente del Ayuntamiento, de las
propuestas que surjan en el seno de la Junta De Gobiemno, cuando las
leyes o reglamentos aplicables asi lo exijan o por su importancia asi se
considere conveniente;

XXIl. Apoyar las actividades del Sistema y realizar sugerencias para el mejor
desempeno del mismo;

XXIll. Estudiar y resolver los asuntos que someta a su consideracion la

persona Titular de la Presidencia del Patronato y/o la persona Titular de

la Direccion General;
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XXIV. Emitir los acuerdos necesarios para el cumplimiento del objeto del
Sistema, asi como para su modernizacién, la dignificacion de sus
instalaciones y aquellos que eleven la calidad de los servicios que
presta;

XXV. Aprobar el calendario anual de Sesiones Ordinarias de la Junta De
Gobierno, en la primera sesion de cada ano;

XXVI. Autorizar a propuesta de la persona Titular de la Direccion General, el
tabulador de sueldos del Sistema, conforme a las disposiciones
aplicables; y

XXVI

.Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los

objetivos del Sistema, y que se determinen en las leyes y reglamentos

aplicables.

XXVIHI.  La Junta De Gobierno sesionara ordinariamente cuando menos una
vez cada dos meses y en forma extraordinaria las que sean necesarias.
La Convocatoria indicara, como minimo, el lugar, dia y hora en que se
celebrara la Sesion, el caracter de esta, el Orden del Dia
correspondiente e ira acompanada, ya sea de forma fisica o medio
magnético, de los documentos relativos a los asuntos a tratar, y en su
caso, del Acta de la Sesion inmediata anterior.

XXIX. Las Sesiones de la Junta De Gobiemo, se celebraran de la forma

siguiente: |. Se iniciara con el pase de lista de asistencia; Il. Declaratoria

de quorum legal; lll. Lectura y aprobacion del Orden del Dia; IV. Lectura

y en su caso, aprobacion y firma del Acta de la Sesién anterior; V.

Seguimiento, en su caso, a los acuerdos aprobados en las Sesiones

anteriores; VI. Aprobacion de los asuntos desahogados conforme al

Orden del Dia; y VII. Asuntos Genera
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TiTULO TERCERO

DE LOS CARGOS HONORARIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JILOTEPEC, ESTADO DE
MEXICO

CAPITULO |

DE LA PRESIDENTA O PRESIDENTE HONORIFICO (A)

Articulo 10.- La Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jiotepec, Estado de Meéxico, estara a cargo de la persona que
designe el Presidente Municipal, su cargo no generara derecho a remuneracion,
retribucién, emolumento o compensacion alguna y ejercera las atribuciones

establecidas en la Ley, y las facultades siguientes:

L Presidir y dirigir las reuniones de la Junta de Gobierno;

I Rendir a la Junta de Gobiemno un informe anual de la situacion que guarda el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec Estado de

México;

Nk Emitir los acuerdos, circulares, oficios y demas disposiciones de caracter

general gue regulen el funcionamiento de las unidades administrativas del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;
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IV. Cumplir con los objetivos que la ley le establece al Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; asi como con los

acuerdos que emanen de las reuniones de la Junta de Gobierno;

V. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras

Instituciones publicas o privadas en el municipio de Jilotepec, Estado de México;

VL Impulsar, promover o gestionar ante las Instituciones o establecimientos de
asistencia social y de beneficencia el apoyo a menores en el estado de abandono,

de senescentes y de discapacitados sin recursos;

V. Prestar servicios juridicos y de orientacion social a menores, senectos y
discapacitados carentes de recursos economicos, asi como a la familia para su
integracion y bienestar;

WVIIL Publicar las normas de caracter general aprobadas por la Junta de Gobierno;
DX Dar cumplimiento a los acuerdos y disposiciones de la Junta;

X. Celebrar convenio de coordinacion con organismos publicos y privados que
tengan como finalidad el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

Xl. Someter a la consideracion y aprobacion de la Junta los proyectos de

presupuesto, estados financieros e informe de actividades del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; y
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Xil Las demas que le otorgue cualquiera otro ordenamiento legal;

Articulo 11.- Para el estudio, planeacion, tramite y atencion de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones que le corresponden, la

Presidenta o el Presidente honorifico (a), se auxiliara de:

L La Direccion.
CAPITULO B

DEL VOLUNTARIADO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE JILOTEPE, ESTADO DE MEXICO.

Articulo 12.- El Voluntariado Las personas integrantes desempenaran su cargo de
manera honorifica, por lo tanto, no recibiran retribuciéon ni emolumento alguno y no
seran considerados como personas servidoras publicas; el nombramiento tendra
vigencia de tres anos, o en su caso, la coincidente con cada Administracion
Publica Municipal. Las personas integrantes del Patronato preferentemente seran
personas conocedoras de los temas competencia del Sistema Municipal DIF. Las
Sesiones se desamollaran conforme lo establezca el Reglamento Interior del

Sistema, estara integrado de manera enunciativa mas no limitativa por:

L Una o un Presidente, quien sera la o el titular de la Presidencia Honoraria del

Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la familia de Jilotepec, Estado de

México;
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. Una o un Secretario, quien sera designado por la o el titular de la Presidencia
Honoraria del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la familia de Jilotepec,

Estado de México;

IV. Una o un Tesorero, quien sera designado por la o el titular de la Presidencia
Honoraria del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la familia de Jilotepec,
Estado de México;

V. Cuatro Vocales que seran designados por la Junta de Gobiermno a propuesta de
la o el titular de la Presidencia Honoraria del Sistema Municipal de Desamolio

Integral de la familia de Jilotepec, Estado de México;

VI. El Voluntariado es un Cuerpo Colegiado que actuara como Instancia de apoyo
y de promocion de las acciones del Sistema en materia de asistencia social, las
personas integrantes de la Sociedad Civil, nombradas y removidas por la persona
Titular de la Presidencia del Patronato, designadas en la primera Sesion Ordinaria
del Patronato, La persona Titular de la Direccion General del Sistema. Los
integrantes del Patronato tendran derecho a voz y voto, excepto los senalados en

los incisos Il) y V) quienes soélo tendran derecho a voz.
VII. El Voluntariado celebrara Sesiones Ordinarias conforme al calendario anual
aprobado en la primera Sesion y de manera Extraordinaria las veces que sea

necesario.

Articulo 13.- Cada integrante del Voluntariado designara un suplente que cubrira

sus ausencias, con excepcion de la o el Secretario.
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Articulo 14.- En ausencia de la o el Presidente no se celebrara la sesion

correspondiente, para lo cual se programara nueva fecha de celebracion.

Articulo 15.- El Voluntariado sesionara ordinariamente tres veces al ano,
pudiendo celebrar sesiones extraordinarias cada vez que la Presidencia del
Voluntariado lo estime conveniente, o a peticion de cuando menos las dos terceras
partes de sus integrantes.

Articulo 16.- La o el Secretario del Patronato debera informar mensualmente a la
Presidencia Honoraria y a la Direccion | sobre el desarrollo de sus actividades, asi

como del origen y aplicacion de los recursos bajo su administracion.

Articulo 17.- Las decisiones del Voluntariado seran tomadas por unanimidad o
mayoria de votos y en caso de empate la o el Presidente Honoraria tendra voto de

calidad.

Articulo 18.- La o el Secretario levantara el acta correspondiente, de todas las
sesiones en la que se asentaran los acuerdos y se firmara por las o los
integrantes.

TITULO CUARTO

DE LOS TITULARES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DE LA DIRECCION
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Articulo 19.- Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, corresponde a la

Direccion el ejercicio de las siguientes facultades:

L Dirigir el funcionamiento de las Areas y/o Unidades Administrativas a su cargo;

W Validar con su firma, los acuerdos de la Junta de Gobierno, asi como la

documentacion que le corresponde;

L. Desempenar las comisiones y funciones que la Presidencia le encomiende e
informarle respecto de su desarrollo;

IV. Presentar a la Presidencia en coordinacion con la Coordinacion de

Administracion, el anteproyecto del presupuesto anual;

V. Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos, y cuando sea

procedente, expedir copias certificadas;

VL Las demas que le senalen la Ley, otros ordenamientos legales aplicables, asi

como la Presidencia y la Junta de Gobiemno.

TITULO QUINTO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS AREAS
Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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CAPITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE
LAS AREAS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 20.- Al frente de cada unidad y/o area administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, México; habra una
persona, quienes para el cumplimiento de sus atribuciones se auxiliaran de las
personas servidoras publicas que las necesidades del servicio requieran, de
acuerdo con la normativa aplicable, estructura organica y presupuesto autorizados

a través de la Junta de Gobierno.

Articulo 21.- A las personas titulares de las unidades y/o areas administrativas,

les corresponden las atribuciones siguientes:

L Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones

encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

M. Formular y ejecutar, en el ambito de su competencia, los programas anuales de
actividades y anteproyectos del presupuesto autorizado al Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, México;

Ml Elaborar, actualizar y aplicar, en el ambito de su competencia, los reglamentos,
manuales administrativos y demas disposiciones que regulen la organizacion y el

funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, México;
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. Formular y proponer a la o el Director General los acuerdos, convenios y
contratos que contribuyan al cumplimiento del objeto del DIFJ de Jilotepec y

ejecutar las acciones que les correspondan;

V. Vigilar la aplicacion de las disposiciones legales y administrativas que rigen a la

unidad administrativa a su cargo;

VL Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean
solicitados por la Direccidn o aquéllos que les cormespondan en razon de sus

atribuciones;

VH. Proponer a la Direccidn, el ingreso, promocién y remocion del personal
adscrito a la wunidad administrativa a su cargo, de conformidad con las

disposiciones aplicables;

VHL Acordar con la Direccion el despacho de los asuntos a su cargo que reguieran

de su intervencion;

DL Coordinar sus actividades cuando se requiera, con las o los fitulares de las
demas areas wo unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, México, con las dependencias,
demas organismos auxiliares y autdnomos de caracter federal, estatal y/o

municipal, cuando la ejecucion de sus programas y acciones asi lo requieran;

X Proponer a la Direccidén la actualizacion administrativa, la mejora regulatoria, el
gobierno digital v la gestion de la calidad en los tramites y servicios que presta el

Sistema Municipal para el Desamrollo Integral de la Familia de Jilotepec, México;

asi como llevar a cabo su ejecucion y cumplimiento;
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XL Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y/o atribuciones
y aquéllos que les sean senalados por comision, o los que les correspondan por

suplencia;

Xl. Desempenar las comisiones y funciones que les encomiende la Direccion e

informarle sobre su cumplimiento;

XML Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a las o los

servidores publicos que lo soliciten;

XIV. Proporcionar previo acuerdo con la Direccion la informacion, datos o el apoyo

técnico que les sea solicitado;

XV. Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, con las
disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales, en témminos de la normatividad aplicable;

XVL Expedir copias certificadas y/o constancias de los documentos, segin sea el
caso y dependiendo de sus facultades; que obren en sus archivos, cuando se
refiera a asuntos de su competencia;

XVH. Nombrar a representantes ante los Consejos, Comisiones, Comités y Grupos

de Trabajo, en el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de

Jilotepec, México;
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XVHL Implementar en el ambito de su

competencia, las medidas tendentes a institucionalizar la perspectiva de género, la
igualdad sustantiva, la eliminacion de toda forma de discriminacion y el respeto a

los derechos humanos;

XIX. Atender con oportunidad los requerimientos y las solicitudes que para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones en materia de igualdad y
emradicacion de la violencia le formule la Direccion de Servicios Juridico-

Asistenciales e Igualdad de Género en los términos y plazos que ésta senale;

JOC Cumplir en el ambito de su competencia con las disposiciones en materia
archivistica y de administracion de documentos establecidas en la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico y Municipios y en otras

disposiciones juridicas aplicables;

XXL Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas aplicables y las que

le encomiende La Junta de Gobierno y la Direccion.

Articulo 22- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de
competencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de Meéxico, asi como para atender las funciones de control y
evaluacion que le corresponden, la Direccion contara con un Director (a), quien se

auxiliara de las areas y/o unidades administrativas siguientes:

L Tesoreria;

a) Finanzas

b) Control Patrimonial
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c) Coordinacion de Administracion

c. 1) Recursos Humanos

. Contraloria Interna;

a) Autoridad Investigadora

b) Autoridad Substanciadora

c) Autoridad Resolutora

HI. Comunicacion Social;

IV. Procuraduria Municipal para la Proteccion de los Derechos de los Ninos, Ninas
y Adolescentes;

a) Psicologia
b) Trabajo Social
V. Centro de Atencién al Adulto Mayor;

VL Unidad de Rehabilitacion e Integracion social;
V. Unidad de Transparencia;
a) Archivo

VL Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

a) Mejora Regulatoria

DX Alimentacion y Nutricion Familiar;
X. Alimentacion para la Poblacion Infanti;

a) Desayuno Escolares

b) Desayuno Escolares Comunitarios

XL Proteccion a la Poblacion Infantil y Adolescente;
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XM lgualdad de Trato y Oportunidades para la Mujer v el Hombre;

XL Oportunidades para los Jovenes;

a) Atencion Integral al Adolescente
b} Atencidn Integral a la Madre Adolescente; y

XIV. Prevencion Médica para la Comunidad {Consultoric Médico)

CcAPITULO N
DE LA TESORERIA

Articulo 23.- Al frente de la Tesoreria, habrd un Tesorero, quien sera el
responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal, ¥ de la
administracion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual
hara en coordinacion con el Director, debiendo informar los estados financieros
mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la presidencia lo soliciten,

ademas tendra las siguientes atribuciones:

L Administrar los recursos gque conforman el patrimonic del organismo de

conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

I Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los

ingresos, egresos e inventarios;

Nk Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes

que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del

organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;
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IV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién

contable financiera de la Tesoreria del Organismo;

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

VL Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de México;

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

VL Elaborar y distribuir oportunamente la némina para el pago al personal que
labora en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México; apegandose al presupuesto autorizado y descontar la
percepcion economica correspondiente cuando exista por orden de autoridad

competente; y

DX Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Articulo 24.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su

competencia, asi como para atender las funciones de control y evaluacion que le

corresponden, la Tesoreria contara con un Tesorero, quien se auxiliara de la
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Coordinacion de Administracién y las areas y/o unidades administrativas

siguientes:

a) Finanzas

b} Control Patrimonial

a) Corresponde a Finanzas:

L Ez responsabilidad de Finanzas, administrar los recursos que conforman el

patrimonio del organismo;

I Elaboracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como una
adecuada ejecucion de acuerdo al Manual para la Planeacion, Programacion vy

Presupuesto de Egresos Municipal,

HL Llevar los libros de registro contable, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventario, de acuerdo a las normas aplicables del Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental;

V. Integrar la documentacidn que se debera presentar ante el Clrgano Superior de

Fiscalizacidn cada mes;
V. Contestar oportunamente los pliegos de ocbservaciones y responsabilidades que
realice el drgano superior de fiscalizacion, asi como atender en tiempo v forma las

solicitudes de informacion que este requiera;

VL Presentar, declaraciones mensuales de ISR asi como el impuesto sobre

erogaciones por remuneraciones al trabajo personal,
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V. Dar cumplimiento a los titulos IV vy WV de la Ley General de Contabilidad

Gubemamental;

VHL Dar cumplimento a los requerimientos de la plataforma SEVAC,

DL Dar cumplimiento a los requerimientos de la plataforma de INFOEM acceso a

la informacian;

X Elaboracién y presentacion de la Cuenta Pablica Anual ante el l‘.f}rganu Superior

de Fiscalizacién;

XL Supervisar y vigilar los ingresos y egresos que sean ejecutados de manera

comrecta de acuerdo a los lineamientos de control financiero y administrativos.

XN. Establecer mecanismos de seguimiento y control orientados a garantizar la
eficiente administracién de los recursos materiales y servicios generales del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de

México;

XL Supervisar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los recursos
materiales, asi como el resguardo, baja o cambio de adscripcion y en su caso la
adquisicion de los bienes muebles, equipo v vehiculos del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México.

XIV. Coordinar, en conjunto con el Comité de Adquisiciones, el Programa Anual de

Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Jilotepec, Estado de México; v
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XV. Las demas que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le

encomiende la Presidenta o Presidente, Direccion y la Tesoreria.

c) Corresponde a Control Patrimonial:

L Realizar el registro de los bienes muebles e inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarmrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de Meéxico; y

promover su mantenimiento y conservacion;

I Reportar mensualmente los movimientos de altas y bajas aprobadas por el
Comité de Bienes Muebles Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México;

ML Llevar a cabo el levantamiento fisico de los bienes del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; en términos de
la normatividad aplicable;

IV. Lievar a cabo la evaluacion de los bienes para determinar su utilidad;

V. Proponer y gestionar el procedimiento de baja de bienes muebles cuando se

determine que su vida util ha concluido: y

VL Las demas que le confieran otros ordenamientos asi como la Presidencia,

Direccion y la Tesoreria.

Articulo 24 Bis.- Corresponde a la Coordinacion de Administracion:
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L Programar, organizar y controlar el suministro

y aplicacion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, asi como
los servicios generales necesarios para el funcionamiento de las unidades y/o
areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la

Familia de Jilotepec, Estado de México;

I Integrar en coordinacion con las demas unidades administrativas, los
anteproyectos de presupuesto de ingresos y egresos del Sistema Municipal para
el Desarrolio Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; y someterlos a
la consideracion de la Presidenta y de la Junta de Gobiemo, asi como realizar la

calendarizacion de los recursos del presupuesto autorizado;

ML Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de

administracion, de recursos humanos, materiales y financieros;

IV. Notificar a la Junta de Gobierno el incumplimiento de contratos de

adquisiciones de bienes y servicios por parte de los proveedores;

V. Rescindir administrativamente los contratos de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios que haya celebrado el Sistema Municipal para el
Desarrollio Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; y aplicar las
penas convencionales, asi como dar vista a las autoridades competentes para la
imposicion de las sanciones que prevé la legislacion de la materia a los

proveedores que incurran en el incumplimiento de dichos contratos.

VL Controlar y verificar la aplicacion del presupuesto de las unidades y/o areas

administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;
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VH. Administrar los recursos derivados de los convenios suscritos con
dependencias estatales y municipales que correspondan ser ejercidos por el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de

Meéxico; informando de ello a la Presidencia y Junta de Gobierno;

VL Coordinar, consolidar y controlar la informacion sobre el ejercicio del gasto del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de
México, e informar a la Presidencia y Junta de Gobierno sobre el comportamiento

del mismo;

XL Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; e impulsar el

cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XIV. Coordinar y, en su caso, ejecutar los procedimientos para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios que requiera el Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; de acuerdo con

la normatividad aplicable;

XV. Integral el programa anual de adquisiciones, arrendamientos, mantenimientos
y servicios de la Secretarla, en coordinaciéon con las unidades administrativas

competentes;

XVL Disenar y proponer instrumentos técnico administrativo para mejorar la

administracion de los recursos asignados al Sistema Municipal para el Desarrolio

Integral de La Familia de Jilotepec, Estado de México;
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XVI. Las demas que le confieren ofras disposiciones Regales y aquellas que le

encomiende la Junta de Gobiemno, Presidenta y la Tesoreria.

Articulo 25.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su

competencia, asi como para atender las funciones que le commesponden, el area de

administracion se auxiliara del departamento de:

a) Corresponde al fitular de Recursos Humanos:

L Elaborar mecanismos de control para la seleccién, contratacion, induccién,

rotacion y promocion del personal al servicio del SMDIFJ,

I Mantener actualizada la plantilla de plazas del perscnal del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

Nk Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias de los

servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Jilotepec, Estado de Meéxico;

. Verificar que los movimientos de alta, baja, cambios de adscripcidn,
incidencias, licencias, permisos y vacaciones del personal del Sistema Municipal

para el Desamollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de Meéxico, se

realicen conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia;
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V. Analizar y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo,
seguridad e higiene, asi como laz demas normas vigentes en la institucion,

respecto de los derechos y obligaciones del personal;

VL Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

WVIL Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcidén, permisos vy
licencias por incapacidad, entre otras, del personal, y su correcta aplicacion en el

archivo de los expedientes por cada servidor plblico;

WVIIL Elaborar programas de capacitacion y adiestramiento del personal, conforme

a las necesidades institucionales y a las del mismo personal;

DL Promover y coordinar las actividades orientadas a mejorar la administracion vy
el desarrollo personal que laboran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de Mexico, con capacitaciones y motivacion de

sus senvidores publicos,

X. Verificar, supervisar y dar seguimiento oportuno al registro de las entradas v
salidas del personal del Sistema Municipal para el Desamollo Integral de la Familia
de Jilotepec, Estado de México, a través del reloj checador implementado para tal

efecto,

XL Fortalecer las relaciones con la agrupacion sindical del Ayuntamiento, para

acordar los asuntos laborales del personal comisionado;
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Xl Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales establecidos

en los convenios de condiciones de trabajo del personal sindicalizado; y

XllL Las demas que le confieran ofros ordenamientos y aquellas que le

encomiende la Presidenta o Presidente, la Direccion y Administracion.

CAPITULO Il
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 26.- Al frente de la Contraloria Interna, habra un Contralor, quien tendra

las atribuciones siguientes:

L Realizar el control y evaluacion en las areas y/o unidades administrativas
tendientes a verificar que en el Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de Meéxico, observen las normas que rigen su

actuacion;

. Vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos de las areas y/o unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

M. Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto asignado y autorizado del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de

México; atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestaria que establece la normatividad en la materia;
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V. Recibir, tramitar y determinar el seguimiento a las quejas y denuncias que se
interpongan en contra de los servidores plblicos adscritos al Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de Meéxico, vy
particulares, por probable responsabilidad administrativa, en términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

V. Designar a los auditores internos yo externos para realizar supervisiones,
revisiones, auditorias y ewvaluaciones administrativas, financieras, contables,
operacionales, técnicas vy juridicas a las unidades administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México,
tendientes a verificar su desempeno institucional ¥ el cumplimiento de las normas
y disposiciones que regulan la prestacion del servicio encomendado, asi como las
relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad, contratacién vy pago de
personal, contratacidbn de servicios, programas de inversion, adquisiciones,
amendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
bienes v demas activos asignados al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México, asl como dar seguimiento a la

atencion de las observaciones derivadas de tales acciones;

VL Recepcionar, ¥ en su caso determinar el tramite correspondiente relacionado
los procedimientos administratives por faltas administrativas graves y/o no graves
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

¥ Municipios;

V. Ordenar que se presenten las denuncias commespondientes o dar vista al
Ministerio Pdblico cuando en el tramite de un expediente de queja, denuncia o

investigacion por responsabilidad administrativa o en el ejercicio de sus facultades

de confrol y evaluacidn, advierta que existen hechos o elementos que impliguen la
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probable responsabilidad penal de los servidores publicos del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México.

VL Participar en los actos de entrega-recepcion de las areas y/o unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México, cuando la normatividad aplicable asi lo establezca;

DX Promover la presentacion oportuna de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, ya sea por alta en el servicio publico (nuevo ingreso),
por Modificacién (en el mes de mayo) y por la Conclusion en el cargo, empleo o
comision; de los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; en términos de la

ley en la materia;

X. Proponer a la Presidencia y Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de Mexico; la

implementacion de normas complementarias en materia de control;

XL Difundir entre el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jilotepec, Estado de México; toda disposicion en materia de control

que incida en el desarrollo de sus labores;

XL Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México; que expresara las caracteristicas de

identificacion y destino de los mismos, en términos de lo que establecen las

normas juridicas aplicables;
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XH. Las demas que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que le

encomienden la Junta de Gobiemo, Presidencia y la Direccion

Articulo 27.- La Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; tendran a su cargo, en el
ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y resolucion de faltas
administrativas cometidas por sus servidores yl/o ex servidores publicos y
particulares vinculados con faltas administrativas graves y no graves; para elio, en
términos de lo que establece el acuerdo tres celebrado en Sesion Ordinaria de
Cabildo No. 5, de fecha veinticuatro de enero del ano dos mil veintidés; se
auxiliara de las autoridades investigadora, substanciadora y resolutora adscritas a

la Contraloria Interna del Ayuntamiento de Jilotepec.

CAPITULO IV
DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 28.- Corresponde al titular de Comunicacion Social:

L Asistir a los eventos del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México; para recabar la informacion fotografica
idonea para ser publicada.

. Cubrir giras de la Presidenta del Organismo con fotografias y video;

Hl. Acordar con el Director un plan de trabajo dirigido para los representantes de

los medios que asisten a las giras de trabajo o eventos;
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IV. Manejar la imagen del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Jilotepec, Estado de México; en relacién a sus disenos;

V. Disenar la imagen desde los bocetos hasta la estructura ya terminada del

mismo;

VL Mantener contacto con las areas que requieren de un diseno, carteles,
bocetos, o cualquier otro medio de difusion, para que se realice de acuerdo a sus

necesidades;

V. Disenar para su elaboracion, letreros, invitaciones, mantas, mapas, gafetes,
reconocimientos, diplomas, personificadores, croquis y formatos que se requieran
en los eventos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

VL Acordar con la Presidenta del Organismo el plan de actividades anual;

DL Formar un archivo fotografico, video grafico y documental, de programas y
actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México;

X. Promover acuerdos con los medios de comunicacién para difusion de
actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

XL Planear, disenar y ejecutar campanas de difusion de los programas;

XN. Elaborar y distribuir material informativo para su publicacion;
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XL Atender a medios de comunicacion;

XIV. Brindar apoyo técnico en aspectos de Comunicacion Social a las Unidades
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

XV. Dar a conocer la informacion relativa a las acciones y programas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, en medios

impresos e informaticos;

XVL Difundir a través de las redes sociales, los programas, talleres y en general

cualquier actividad dirigida a la poblaciéon que mas los requiera;

XVI. Administrar y coordinar acciones tendentes a reforzar el contenido de la
Pagina web del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

XVHL Disenar el contenido de las campanas de difusion de los programas y
acciones del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México; con materiales impresos y los que se deban difundir

en medios electronicos; y

XIX. Las demas que le confieran otros ordenamientos asi como la Presidencia y la

Direccion.
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CAPITULO V

DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Articulo 29.- Al frente de la Procuraduria, habra un Procurador, quien tendra las

atribuciones siguientes:

L Planear, organizar, dirigir, coordinar, vigilar, normar y controlar sistematicamente

las actividades que le corresponden;

N Detectar a través de la realizacion de visitas domiciliarias y estudios
socioeconomicos, la problematica social especifica de los casos especiales de

posible maltrato o violencia familiar, que sean canalizados a este centro;

ML Coordinarse de manera conjunta con las aéreas de apoyo médico, psicologico,
trabajo social y juridico, la adecuada prestacion de servicios orientados al estudio

y tratamiento de los sujetos de maltrato o violencia familiar;

IV. Difundir entre la poblacion en general, en coordinacion con los sectores
publicos, privados y sociales el programa preventivo del maltrato o violencia

familiar;

V. Realizar reuniones periodicas con el grupo multidisciplinario de las areas,
medico, juridico, psicolégica y de trabajo social, para realizar en conjunto el

procedimiento que debe llevarse a cabo para atender los casos especificos de

maltrato o violencia mediante la minuta correspondiente;
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VL Dar seguimiento al procedimiento que se inicie a los sujetos de maltrato o

violencia familiar y sus familias;

V. Denunciar o participar al ministerio pablico los posibles hechos constitutivos de

delito referentes al maltrato y la violencia familiar u otros establecidos por la ley;

VHL Actualizar los conocimientos respecto del maltrato y la violencia familiar a
través de investigaciones;

DL Conocer cada uno de los reportes de maltrato que llegan a la Procuraduria;

X. Coordinar las acciones tendentes a procurar el bienestar y estabilidad de los

sujetos de violencia intrafamiliar;

XL Solicitar infforme de las actividades realizadas a cada una de las areas que

integran el grupo interdisciplinario que integran la Procuraduria;

Xl. Proporcionar a la autoridad estatal correspondiente, un informe mensual sobre

los reportes de maltrato que se suscitan en el municipio;

XHL Manejar la estadistica sobre la poblacion que se reporta como victimas de

violencia intrafamiliar o maltrato;

XIV. Las demas que senalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi

como la Presidencia y la Direccion.

Articulo 30.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su

competencia, asi como para atender las funciones que le corresponden, a la
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Procuraduria de Proteccién de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes, se

auxiliara de los siguientes departamentos:

a) Psicologia.
b) Trabajo Social

a) Corresponde al titular de Psicologiac

L Brindar terapia psicologica a Ninas, Minos y Adolescentes del municipio de
Jilotepec, México, victimas de violencia Infantil v a los padres de familia de las

victimas;

I Acompanamiento en la ejecucidn de diligencias como escucha de infante,
victimas de vioclencia Infantil, habitantes del municipic de Jilotepec, Estado de

México, ordenadas por los Grganos de procuracion de justicia;

Bl Realizar acompanamiento a Nifas, Nifos y Adolescentes del municipic de
Jilotepec, Estado de Meéxico, victimas de violencia, en la ejecucidn de diligencias

ordenadas por la Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

V. Implementar mecanismo de coordinacion con los drganos de imparticion de
Justicia para dar atencion y acompanamiento a las nifas, ninos y adolescentes
del municipio de Jilotepec, Estado de Mexico, victimas de vulneracion de algdn

derecho;

VL Preparacion a Ninas, Nifos y Adolescentes del municipio de Jilotepec, México,

victimas de wviolencia Infantil para desahogar las diligencias ordenadas por los

drganos de procuracion de justicia; v
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VH. Las demas que senalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi

como la Presidencia y la Direccion.

b) Corresponde al titular de Trabajo Social:

L Establecer mecanismos de coordinacion con cada area administrativa del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de
Meéxico, para garantizar la aplicacion de los planes y programas a fin de alcanzar
las metas institucionales;

I Propiciar y acudir a cursos de capacitacion orientados a promover una cultura

de respeto a los derechos humanos fundamentales de las personas;

M. Elaborar mensualmente un informe de actividades programadas y
desarrolladas dentro del area de trabajo social del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

IV. Realizar, en apoyo a la Procuraduria de Proteccion de Ninas, Ninos y
Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México y el propio Sistema Municipal DIF, los estudios en
materia de trabajo social, que permitan acreditar la idoneidad del beneficiario del

tramite o asunto que corresponda.

V. Acompanamiento en la ejecucion de diligencias como visitas domiciliarias
dentro del territorio del Municipio de Jilotepec, Estado de México: en caso de que
los Ninas, Ninos y Adolescentes del municipio de Jilotepec, México; sean victimas

de violencia Infantil ordenadas por los 6rganos de procuracion de justicia del

municipio de Jilotepec, Estado de México;
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VL. Acompanamiento en la ejecucion de diligencias como visitas domiciliarias
dentro del territorio del Municipio de Jilotepec, Estado de México. en caso de
alguna vulneracion de derechos de los Ninas, Ninos y Adolescentes del Municipio
de Jilotepec, Estado de Meéxico; ordenadas por los 6rganos de procuracion de

justicia del municipio de Jilotepec, Estado de México;

VIL Colaboracion, seguimiento y apoyo para canalizar a Ninas, Nifnos y
Adolescentes en estado de necesidad, desventaja fisica y mental, situacion de
violencia familiar y/o abandono, a las distintas redes de apoyo publicas o privadas
a efecto de garantizar su sano desarrollo fisico, mental y social hasta lograr su

incorporacion a una vida plena y productiva;

VIIL Apoyo y acompanamiento a Ninas, Ninos y adolescentes del municipio de
Jilotepec, Estado de México; en situacion de riesgo, desamparo y/o abandono, a
efecto de Integrarse a Instituciones especializadas para tener acceso a una casa

hogar o albergue, u otras alternativas de atencion integral;

DL Realizar estudios socioecondomicos para personas Adultos Mayores del
municipio de Jilotepec, Estado de Meéxico; a efecto de obtener beneficios en
tramites diversos ante otras instancias gubernamentales dentro del municipio de

Jilotepec, Estado de México.

X. Realizar los estudios socioeconéomicos para personas Adultas Mayores del
Centro de Atencion al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México, a efecto de obtener

beneficios en tramites diversos ante otras instancias gubernamentales dentro y

fuera del municipio de Jilotepec, Estado de México;
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XL. Acompanamiento en la ejecucion de diligencias como visitas domiciliarias
dentro del territorio del Municipio de Jilotepec, Estado de México; en apoyo a los

Adultos Mayores del municipio de Jilotepec, México;

Xl Colaboracion, seguimiento y apoyo al Adulto Mayor del municipio de Jilotepec,
Estado de Meéxico; en situacion de alguna desventaja fisica y mental, con
instituciones federales y estatales encargadas de la prestacion de los servicios de

salud relacionadas con la salud mental;

Xl Acompanamiento y apoyo a Adultos Mayores del municipio de Jilotepec,
Estado de México; en situacion de riesgo, desamparo y/o abandono, a efecto de
Integrarse a Instituciones especializadas para tener acceso a una casa hogar o

albergue, u ofras altemativas de atencion integral;

XIV. Las demas que senalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi

como la Presidencia y la Direccion.

CAPITULO VI
DEL CENTRO DE ATENCION AL ADULTO MAYOR (CAAM)

Articulo 31.- Al frente del Centro de Atencion al Adulto Mayor, habra un Titular,

quien tendra las atribuciones siguientes:

L Brindar atencion integral a los adultos mayores del municipio con servicios de

salud, asesorias juridicas, actividades deportivas, culturales y recreativas;

. Proponer a la Presidencia, la entrega de reconocimientos a los aduitos mayores

asistentes a las platicas y talleres; y
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Hl. Las demas que senalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi

como la Presidencia y el Director.

CAPITULO VII

DE LA UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL (URIS)

Articulo 32.- Al frente de |a Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social, habra

un Titular, quien tendra las atribuciones siguientes:

L Brindar servicios de primer nivel de atencion en rehabilitacion en areas de

terapia fisica, ocupacional y estimulacion temprana y de lenguaje;

I Impulsar y promover acciones de salud, prevenciéon de discapacidad y

tratamiento de padecimientos generadores de discapacidad; y

ML Procurar permanentemente la inclusion de las personas con discapacidad a la

Sociedad, con el fin de mejorar su calidad de vida;

Articulo 33.- La Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social, llevara a cabo el

ejercicio de sus funciones en términos de lo que establecen su Reglamento

Interior y sus Manuales de Procedimientos y de Organizacion.

CAPITULO VIll
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Articulo 34.- Corresponde a la Unidad de Transparencia
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L Proteger vy resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

I Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que en materia de transparencia y acceso a la
informacion realice el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica

del Estado de México y Municipios;

Nk Dar acceso a la informacion pablica que le sea requerida, en los términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico vy

Municipios v demas disposiciones juridicas aplicables;

. Publicar ¥y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones
generales de transparencia previstas en las leyes de la materia o determinadas asi
por el Instituto Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Mexico v Municipios, ¥ en general aquella que sea de interés pdblico;

V. Difundir proactivamente informacian de interés plblico;

VL Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion, en términos de

la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México;,

VM. Procurar condiciones de accesibilidad para que persocnas con discapacidad

ejerzan los derechos regulados por la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Pablica del Estado de México vy Municipios;
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VL Hacer publica toda aquella informacion relativa a los montos y las personas a
quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos; asi como los informes

que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos;

DL Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la

informacion publica;

X. Tomar las medidas apropiadas para proporcionar informacion a personas con
discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna y sin un

costo adicional;

XL Procurar la generacion de estadistica de su informacion en formato de datos

abiertos en la medida de lo posible;

XN. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarlos, dentro de los
que destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;

XL Procurar la digitalizacion de toda la informacion publica en su poder;

XIV. Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier deficiencia sustancial

de las solicitudes; y

XV. Las demas que se establezcan en la Ley Estatal de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios y la normatividad

aplicable en la materia asi como la Presidencia y el Direccion.
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Articulo 35.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones gue le corresponden, la Unidad

de Transparencia se auxiliara del departamento de:

a) Archivo

a) Comresponde al Archive:

L Organizar, conservar, administrar y preservar los documentos que integran los
archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México;

I Determinar las bases de organizacion y funcionamiento del archivo y fomentar
el resguardo, difusién y acceso pablico (préstamo) de los archivos de relevancia

histarica, social, cultural, cientifica y técnica;

L Promover el uso de metodos y técnicas archivisticas con el objeto de garantizar
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de
los archivos generados por las distintas dreas y/o unidades administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de
México;

V. Promover la organizacion, conservacion, difusién y divulgacién del patrimonio
documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México; y

V. Las demas que se establezcan en la Ley de Archivos y Administracion de

Documentos del Estado de México y Municipios v la normatividad aplicable en la

materia asi como la Presidencia y la Direccion.
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CAPITULD DX

DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (LIWPPE)

Articulo 36.- Comresponde al titular de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, las siguientes atribuciones:

L Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las diferentes areas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de

México; se conduzcan conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable;

I Recopilar, procesar y general informacion de la planeacién y programacion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de

México; para informar a las instancias correspondientes;
HL Recopilar, procesar y generar informacion de avance de metas y estadisticas
de las actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Jilotepec, Estado de México;

. Recopilar la informacion requerida para su publicacion en materia de

transparencia;

V. Coordinar la elaboracion, actualizacidn, reconduccion y seguimiento del POA, e

integrario de conformidad con el presupuesto basado en resultados;
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VL Verificar que los programas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México; estén vinculados y sean congruentes

con el Plan de Desarrolio Municipal;

V. Elaborar los reportes que la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion del DIFEM, le solicite, asi como los avances programaticos de las

metas contenidos en el programa anual y sus alcances y logros;
VL Presentar la informacion en los témminos establecidos por el OSFEM, relativa
a los indicadores de la evaluacion de desempeno de los programas que se

desarrolian en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México; y

DL Las demas que senalen la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi
como la Presidencia y la Direccion.

Articulo 37.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones que le corresponden, la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, se auxiliara del
departamento de:
a) Mejora Regulatoria.
a) Corresponde al titular de Mejora Regulatoria

L Coordinar el proceso de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento;

El Titular tendra las facultades siguientes:

53
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I Fungir en el ambito de su competencia como enlace institucional ante
las instancias correspondientes, en los programas y acciones
encomendados que determine la persona superior jerarquico, dando
seguimiento al desarrollo y ejecucion de los mismos;

1. Asistir a las Unidades Administrativas en coordinacion con el
Departamento de Recursos Financieros, en las actividades de
planeacion del Sistema, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Hi. Coordinar, con el Departamento de Recursos Financieros y demas
Unidades Administrativas, la elaboracion de la integracion y seguimiento
de los programas presupuestarios, con base en los lineamientos
establecidos por la instancia correspondiente;

V. Coordinarse con las instancias comrespondientes a fin de implementar y
dar seguimiento a proyectos, programas y acciones que estén
encaminados a mejorar la calidad de los servicios, asi como las
actividades de evaluacion de los programas del Sistema;

V. Coadyuvar con el enlace de control interno en la implementacion de
mecanismos de control interno, asi como dar el seguimiento pertinente
para su correcto cumplimiento;

VL Coordinar y revisar la actualizacion de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos de las diversas Unidades Administrativas para su
supervision ante la Contraloria Interna;

VIl. Coordinarse con las Unidades Administrativas para recabar Ila
informacion de tramites y servicios del Sistema, para su registro o
actualizacion ante la instancia competente;

VIlIl. Coordinarse con las Unidades Administrativas para la implementacion

de tramites y servicios simplificados, en materia de Mejora Regulatoria;
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IX. Revisar y actualizar los formatos que utilizan las Unidades
Administrativas en el desempeno de sus funciones para su registro ante
la Contraloria Interna;

X. Integrar la informacion necesaria para generar la estadistica en relacién
a los programas y acciones de las Unidades Administrativas;

XL Concentrar y elaborar la informacion oficial del Sistema que sea
requerida por las diferentes Unidades Administrativas, asi como por las
Dependencias y Entidades.

XIl. Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los Analisis
de Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos a la Comisién para los
efectos legales correspondientes;

Xll. Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual y enviarlos a la
Comision para los efectos legales correspondientes;

XIV. Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora
Regulatoria que se hubiere implementado, que debera incluir una
evaluacion de los resultados obtenidos y enviarlo a la Comision para los
efectos legales correspondientes;

XV. Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables,
aprobadas por la Comision las propuestas de creacion de nuevas
regulaciones o de reforma, los Enlaces de Mejora Regulatoria
presentaran al Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México, el proyecto de reforma
respectivo; y

XVI. Las demas que senalen la Ley y los ordenamientos legales aplicables,

asi como la Presidencia y la Direccion
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CAPITULO X

DE ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR

Articulo 38.- Corresponde a Alimentacion y Nutricion Familiar.

L Gestionar para su distribucion entre familias de bajos recursos, material

productivo para huertos familiares y producir plantula para su venta a bajo costo;

M. Proporcionar la capacitacion necesaria sobre los diversos sistemas de

produccién de alimentos poniendo en practica los siguientes aspectos:

a) Diagndstico: conocimiento del clima, suelo y actividades socioeconémicas para

facilitar el establecimiento del huerto;
b) Sensibilizacion: capacitar a las personas mediante la motivacion sobre la
importancia de contar con un huerto familiar aprovechando material reciclable

viable para su instalacion.

©) Organizacion: proponer un lugar y las fechas para llevar a cabo sesiones de

capacitacion.

d) Capacitacion: llevar a cabo sesiones de capacitacion y evaluacion con el fin de

confirmar la practica de los conocimientos impartidos.

€) Seguimiento y control: realizar el llenado de formatos con los datos de los

huertos y las familias.
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f) Evaluacion: determinar los conocimientos de los participantes asi como la

produccién del huerto.

Hl. Las demas que senalen la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi
como la Presidencia y la Direccion.
CAPITULO X1

DE LA ALIMENTACION PARA LA POBLACION INFANTIL

Articulo 39.- Corresponde al tfitular de la Alimentacion para la Poblacion
Infantil:

L Contribuir a mejorar el estado nutricional Infantil, asi como promover la
alimentacion saludable entre la poblacion vuinerable que por sus condiciones

socioeconomicas lo necesiten;

W Desarrollar la operatividad de los programas de los desayunos frios y
complementos alimentarios;

ML Asignar las cantidades a entregar y elaborar rutas de distribucion;

IV. Coordinar la entrega oportuna a los beneficiarios;

V. Asesorar a los comités de padres de familia para el correcto manejo y

distribucion del programa de desayunos escolares;

VL Recibir peticiones, quejas, sugerencias y necesidades que se presenten y

hacerlas del conocimiento del Organo de Control Intemo;
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V. Coordinar e integrar el Padrén de Beneficiarios para la entrega de desayunos

y complementos alimentarios;

VUL Realizar la valoracidn nutricional de los beneficiados de los programas de

asistencia alimentaria:

DL Impartir talleres de orientacion nutricional a las escuelas beneficiadas por el

programa de desayunos frios;

X Las demas que senalan la Ley vy los ordenamientos legales aplicables, asi como

la Presidencia y la Direccidn.

Articulo 40.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones que le corresponden, al
programa de Alimentacion para la Poblacién Infantil contara con un Titular, quien

se auxiliara de las unidades administrativas yo departamentos siguientes:

a) Desayuno Escolar

b} Desayuno Escolar Comunitarios

a) Comesponde al titular de Desayuno Escolar:

L Confribuir a mejorar el estado nutricional Infantil, asi como promover la

alimentacidn saledable entre la poblacién vulnerable que por sus condiciones

socioecondmicas lo necesiten;
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. Desarrcllar la operatividad de los programas de su competencia y

complementos alimentarios;

ML Asignar las cantidades a entregar y elaborar rutas de distribucion para facilitar y

agilizar su reparticicon;

V. Coordinar la enfrega oportuna a los beneficiarios;

V. Asesorar a los comités de padres de familia para el comecto manejo vy

distribucidn del programa de desayunos escolares;

VL Recibir peticiones, guejas, sugerencias y necesidades que se presenten vy
hacerlas del conocimiento del C'Jrgann de Control Intemo y/o a la Direccion, en su
caso, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,

Estado de Meéxico;

V. Coordinar e integrar el Padrén de Beneficiarios para la entrega de desayunos

escolares y complementos alimentarios;
VHL Realizar la wvaloracion nutricional a los probables beneficiarios de los
programas de asistencia alimentaria a efecto de determinar el nameroc de

desayunos escolares y complementos alimentarios a distribuir;

DL Impartir talleres de orientacion nutricional a las escuelas beneficiadas por el

programa de desayunos que cormesponda;
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X Las demas que senalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables, asi como

la Presidencia y la Direccion.

b) Corresponde al titular de Desayuno Escolar Comunitario:

L Contribuir a mejorar el estado nutricional Infantil, asi como promover la
alimentacion saludable entre la poblacién vulnerable que por sus condiciones

socioeconomicas lo necesiten;

WM. Desarrollar la operatividad de los programas de su competencia y

complementos alimentarios;

ML Asignar las cantidades a entregar y elaborar rutas de distribucion para facilitar y

agilizar su reparticion;

IV. Coordinar la entrega oportuna de despensas escolares a los beneficiarios;

V. Asesorar a los comités de padres de familia para el comrecto manejo y

distribucion del programa de desayunos escolares;

VL Recibir peticiones, quejas, sugerencias y necesidades que se presenten y
hacerlas del conocimiento del Organo de Control Interno y/o a la Direccién, en su

caso, del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Jilotepec,

Estado de México;
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