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I Presentacién

El Manual de Organizacién de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan |zcalll (SMDIF), es un documento que contiene informacion detallada de la
forma en |a gue se encuentra estructurada, es decir, las unidades administrativas que la conforma
asi como sus obligaciones, por lo que debe de ser un documento de consulta para
funcionamiento.

De esta forma, para la adecuada implementacion de los planes, programas, proyectos y demés
actividades responsabilidad de la Presidencia del SMDIF y las unidades administrativas que la
conforman, el Manual de Organizacion debe ser consultado por el servidor publico, teda vez que las
autoridades sélo pueden actuar cuando la normatividad lo permita y en los términos determinada por
esta. Asimismo, puede ser consuitado por la poblacion en general interesada en la organizacion.

El Manual esta conformado por diez apartados: |. Presentacion; Il. Mision, visién y valores; |Il. Base
Legal; IV. Atribuciones; V. Estructura Orgénica; VI, Organigrama; Vil, Objetivos y funciones por
unidad administrativa; VIIl. Directorio; IX. Validacion del Manual, y X. Hoja de Actualizacién. Es
importante sefialar que estos apartados contienen Informacién (nicamente de las areas staff de la
Presidencia, del resto de las 4reas dependientes de la Presidencia (Direccién, Contraloria,
Subdirecciones y Procuraduria), la informacion se encuentra en su respective manual,

Es necesario tomar en cuenta la informacion piasmada en el manual de organizacién para el uso
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financiercs, en razén de que las en el
apartado VII, el objetivo y las funciones se plantean bajo estos criterios,

En el Manual se deslindan responsabilidades, lo que permite evitar duplicidad y detectar omisiones,
y al mismo tiempo, orienta a la ejecucion correcta de las labores encomendadas, fomenta orden en
el trabajo, sirve de materia prima para elaborar el catdlogo de puestos para la permanencia,
reclutamiento y seleccion de personal; ademas, por la informacién que contiene facilita al personal
de nuevo ingreso su incorporacién a la Institucién.

Se debera actualizar el Manual de Organizacién cuando haya un cambio en la estructura orgdnica o
reformas en ordenamientos que regulan el funcionamiento de la Presidencia del SMDIF y las
unidades administrativas que la integran, Cabe mencionar gue, la actualizacién se debe efectuar
conforme lo sefialado en la Gula Metodoldgica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de
Organizacion y Procedimientes turnada por medic del Oficio No. SMDIF/SECTEC/053/2022 de facha
25 de mayo de 2022.

Finaimente, se destaca gue la informacién expresada el presente Manual de Organizacién de la
Presidencia del SMDIF, es enunciativa més no limitativa para la ejecucion de actividades y
responsabilidades, derivadas de los ordenamientos aplicables a las unidades acministrativas
sefaladas en el manual.

Aorririerason 200208
Cerdetatena @ baaed
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I Misién, Vision y Valores

Misién

Gobernar con una visién humanista orientada a alcanzar el bien comun, respetande el e de
derecho, mediante la gobemnanzs, la planeacién estratégica y gestién, para construir politicas
pablicas con perspective y transversalidad de género, con una prospectiva de inclusion, y de pleno
compromiso con la agenda 2030 para el desarrollo sostenible,

Vision

Ser una ciudad lider, innovadora, ordenada y sostenible, referente en la regién y zona metropolitana,
con buenas practicas gubernamentales, con un desarrollo humano consolidado, calidad de vida, y
justicia social, donde la ciudadania ejerce sus derechos plenamente.

Valores

Legalidad. Las personas servidoras piblicas hacen stlo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones, facultades y atribuciones

Interés publico. Las personas servidoras pablicas actGan buscando en todo momento la méxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad, por encima de intereses y beneficios
particulares ajencs a la satisfaccién colectiva.

Respeto. Las personas servidoras plblicas otorgan un trato digno y amable, asi como les gustaria
que les traten, a las personas en general, a sus comparfieras y compafiercs de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos; de tal manera que propician el didlogo cortés, el
entendimiento, la conciliacidn, el compromiso y el interés plblico.

Respeto a los derechos humanos. Las personas servidoras pablicas respetan los derechos
humanos y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los principios de Universalidad, que establece que los derachos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; Interdependencia, que implica que los
derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; Indivisibilidad, que refiere que
los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables y Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y
bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccién,

Igualdad y No Discriminacién. Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas y
todos sin distincién, exclusion, restriccién o preferencia basada en el sexo, el género, la edad, el
embarazo, |as discapacidades, las preferencias sexuales, el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, la condicion social, econémica, de salud o jurfdica, |a religién, la apariencia fisica, las

DIF ey =

e
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caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, la lengua, las opiniones, la §
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades famili
antecadentas penales o en cualguier otro motivo. v

Equidad de género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas y
Institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales; cbservando un "
respeto, dignidad y equilibrio en el trato que reclben mujeres y hombres de acuerdo con sus
necesidades respectivas, ya sea con un trato [gualitario o con uno diferenciado pero que se considera
equivalente, que garantice el goce del ejercicio pleno de sus derechos, beneficios y posibilidades,
sin dejar de reconocer sus particularidades y caracteristicas especificas.

Entorno cultural y ecoldgico. Las personas servidoras plblicas en el desarrollo de sus actividades
evitan ka afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosisternas del planeta;
asumiendoe en el ejercicio de sus funciones y conforme & sus atribuciones, una férrea voluntad de
respeto, defensa, preservacion de la cultura y la proteccién y conservacién del medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

Cooperacién. Las personas servidoras plblicas colaboran entre si y prepician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubermamentales,
generando asi una plena vocaclén de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de
ia cludadania en sus instituciones.

Liderazgo. Las personas servidoras pablicas son guia, sjemplo y promotores del Cédigo de Efica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su Importancia son
intrinsecos a la funcidn pablica.

Vocacion de Servicio. Las personas servidoras pablicas procuran actuar con la conviceién de que
la Administracién Publica Municipal se cred con el objetivo de servir a la ciudadania y gcbernar al
Municipio de manera eficaz, eficiente, transparente; y enfocar sus esfuerzos y recursos asignados al
cumplimiento de sus funciones en forma diligente y responsable.

Responsabilidad. Las personas servidoras piblicas cumplen con sus obligaciones en al
desempefio del servicio piblico; y responden por sus acciones u omisiones en el gjercicio de! mismo,
afrontando las consecuencias de sus actos; procurando se gjecuten los programas y presupuestos
con oportunidad y eficacia, con plena conciencia del compromisc social y las necesidades
institucionales.

Honestidad, Las personas servidoras piblicas actian con rectitud y se conducen con veracidad,
respetando los principios de justicia y de observancia de las disposiciones legales aplicables. Son
conscientes que el gobiemo municipal tiene el compromiso de ser transparente en su manejo
financiero, rendir cuentas a la scciedad y fortalecer la cultura del combate a la corrupcién.

Inclusién Soclal. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del ambito de sus atribuciones
y competencias, dar un trato respetucso, igualitario, sin preferencia, distincion, exclusién,
incomprension, rechazo o restriccion; contribuyendo a lograr la Mision del gobierno municipal de ser
incluyente, colocando a la ciudadania en el centro de cada programa que se emprenda, procurando
considerar las opiniones e Intereses de los diferentes actores, con el fin de priorizar problematicas y
propuestas para lograr €l maximo nivel de beneficio social posible.
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Tolerancia. Las personas servidoras publicas tienen una actitud comprensiva
opiniones o estilos de vida diferentes; y atienden de manera amable a aguel
conductas no se comparten, lo que implica un trato basado en el respeto a los
de los derechos humanos.

Concertacién. Las personas servidoras plblicas procuran, dentro del 4mbito de sus atribuciones y
competencias, respetar el derecho de peticion de los ciudadanos, recibir y escuchar
planteamientos, con el fin de proponer mecanismos de colaboracién entre el gobierno y la
civil, @ fin de contribuir & Ia instauracion de formas institucionalizadas de colaboracién entre el
gobierno municipal y la sociedad civil, que propicien la participacion ciudadana, la comunicacion con
la administracion pablica, el dialogo, colaboracién y construccidn conjunta, con un sentido de
corresponsabilidad, procurando el interés colectivo; y realizar la adecuada |z toma de decisiones,
respetando el principio de Legalidad.

Solidaridad. Las personas servidoras publicas procuran, dentro del mbito de sus atribuciones y
competencias, ser sensibles a las necesidades de la poblacion; conducirse con una actitud de
colaboracion y apoyo a personas, grupos sociales, disposiciones de gobiemo, servidoras y
servidores publicos; con base en la Responsabilidad y Legalidad, de manera desinteresada y por el
bien comun.

Compromiso Social. Las personas servidoras plblicas procuran atender, dentro del 4mbito de su
responsabilidad y competencia, las solicitudes de la ciudadania, de manera empética y sensible a
las necesidades de la poblacién y la institucién, siempre con apego a la normatividad vigente en la
materia, procurando se ejecuten los programas y presupuestos con oportunidad y eficacia, con plena
conciencia del compromiso asumido ante la sociedad y las necesidades institucionales.

Integridad. Las y los servidores publicos actuaran siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo o comisién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés piblico y generen certeze plena frente a todas las personas con las que se vincule u observen
su actuar.

Transparencia. Las y los servidores pablicos en el ejercicio de sus funciones protegeran los datos
personales que estén bajo su custedia y privilegiaran el principio de maxima publicidad de a
informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de accese y proporcionando la
documentacion que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, y en el 4mbito de su
competencia, difundirén de manera proactiva la infermacién gubernamental, como un elemento que
genera valor a la seciedad y promocién de un gobiemno ablerto.

Rendicion de cuentas. Los servidores piblicos asumirdn plenamente ante la sociedad y sus
autoridades, la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
Informarén, explicarén y justificarén sus decisiones y acciones que se sujetardn a un sistema de
sanciones, asi como & la evaluacién y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
cludadania.

Dor €0 Vet o i
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Ill. Base Legal

A continuacién, se menciona la base legal que establece la normatividad vigente a nivel federal,
estatal y municipal, que regula la operacién y el funcionamiento de fa Presidencia del SMD
unidades administrativas que las conforman:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Federal de los Deraechos de Autor.

) S Sl A 4

Ley que Crea los Organismes Publicos Descentralizados de Asistencia Scocial de Cardcter
Municipal Denominados *Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia®.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municiples,

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios.

Ley de Archives y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica de! Estado de México y Municipios.
Ley de proteccion de Datos Personales del Estade de México

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México.

Cédigo Electoral del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municlplos.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022

Y ¥V ¥V V ¥V ¥ ¥V ¥V ¥V V ¥V V¥

Lineamientos para la Entrega del Presupuesto de Egresos y los Informes Trimestrales, emitidos
por el OSFEM en cada ejercicio fiscal,

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitidn Izcalli, Estado de México.

» Plan de Desarrolic Municipal 2016 - 2018.

DIF oossssswweswy
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IV. Atribuciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Séptimo

Prevenciones Generales

Articulo 134. Los recursos econémicos de que dispongan |a Federacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administrardn con
eficiencla, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

Los resultados del ejercicio de dichos recursos serdn evaluados por las Instancias técnicas que
establezcan, respectivamente, la Federacidn y las entidades federativas, con el objeto de propiciar
que los recursos acondmicos se asignen en los respectivos presupuestos en los términos del parrafo
precedente. Lo anterior, sin menoscabo de lo dispuesto en los articulos 26, Apartado C, 74, fraccion
Viy 79 de esta Constitucién.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacion de servicios
de cualquier naturaleza y |a contratacion de obra que realicen, se adjudicarén o llevaran a cabo a
través de licitaciones publicas mediante convocatoria pablica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que seré abierto piblicamente, a fin de asegurar al Estado
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idoneas para asegurar
dichas condiciones, |as leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas
elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones para el Estado.

El manejo de recursos econémicos federales por parte de las entidades federativas, los municipios
y las demarcaciones territoriales de Ia Ciudad de México, se sujetar2 a las bases de este articulo y
a las leyes reglamentanias. La evaluacidn sobre el ejercicio de dichos recursos se realizara por las
instancias técnicas de las entidades federativas a que se refiere el parrafo sequndo de este articulo.

Los servidores publicos serdn responsables del cumplimiento de estas bases en los términos del
Titulo Cuarto de esta Constitucién. Los servidores piblicos de la Federacion, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones territorizles de la Ciudad de México, tienen en todo
tiempo la obligacién de aplicar con imparcialidad los recursos publicos que estdn bsjo su
responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los partidos politicos,

La propaganda, bajo cualquier modalidad de comunicacion social, que difundan como tales, los
poderes publicos, los érganos autonomos, las dependencias y entidades de la administracién publica
y cualquier otro ente de los tres rdenes de gobierno, deberd tener caracter institucional y fines
Informativos, educativos o de orientacidn social. En ningln caso esta propaganda Incluira nombres,
Imagenes, vocas o simbolos que impliquen promecién personalizada de cualquier servidor publico.

Las leyes, en sus respectivos ambitos de aplicacion, garantizaran el estricto cumplimiento de lo
previsto en los dos parrafos anteriores, incluyendo el régimen de sanciones a que haya lugar.
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Ley Que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asi
Caréacter Municipal Denominados “Sistema Municipal Para el De
La Familia”

N

Capitulo Tercero
Organizacién

Articulo 13 Bis-E.- La Presidencia tendra las atribuciones y obligactones sigulentes:
I. Cumplir los objetives, funciones y labores sociales del Organismo;
Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de Ia Junta de Gobierno;

Ill. Dictar las medidas y acuerdos necesarics para la proteccién de nifias, nifios y adolescentes,
adultos mayores, las personas con discapacidad y para la integracion de la familia, asi como para
cumplir con los objetivos del organismo.

IV. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Intemo del Organismoe y sus modificaciones; asi
como los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico;

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

V1. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades piblicas para el
cumplimiento de los objetivos del Organismo;

VI, Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo de la Junta de
Gobiemo;

VIl Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley y proponer a ka Junta de
Gobierno a las personas que puedan integrario;

IX. Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y modonos.del personal del Organismo;

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

XI. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime conveniente;

XIl. Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables;

Xlll. Rendir los informes que la Junta de Gobserno le solicite;
XIV. Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar el Organismo;
XV. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

XVI. Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion adecuados
de los bienes del organismo;

XVII. Vigilar que el manejo y administracién de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;
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XVIII. Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al
Fiscalizacién del Estado de México; y

XIX. Las demas que le confieran los crdenamientos legales y la Junta de Gobi

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios /

Capitulo Segundo
De la Planeacion Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacion, planeacion, programacién y evaluacion, de
las dependencias, organismes y entidades plblicas estatales y a las unidades administrativas o de
los servidores pablicos de los municipios, en materia de planeacidn democratica para el desarrollo:

|. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en el ambito
de su competencia;

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

lll. Coadyuvar en |a elaboracidn del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia
contenida en el plan de desarrollo en ka materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los objetives, metas
y prioridades de los planes y programas y la evaluacién de su ejecucién;

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

V1. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion y de participacion,
respecto de las obligaciones a su cargo;

Vil. 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;

Vil Reportar periddicamente 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 Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos,

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios

Capitulo VI
Del Area Coordinadora de Archivos

Articulo 28. El Area Coordinadora de Archivos tendra las sigulentes funciones:
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