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GACETA MUNICIPAL

Periédico Oficial del Ayuntamiento Constitucional
2022 - 2024, Tejupilco, México.

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO 2022-2024, EN
CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 30, 31 FRACCIONES | Y XXXVI; 48
FRACCIONES I Y III; 91 FRACCIONES VIII Y XIll 'Y 165 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; HA TENIDO A BIEN PUBLICAR LA PRESENTE GACETA MUNICIPAL,
COMO ORGANO OFICIAL INFORMATIVO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, QUE
DA CUENTA DE LOS ACUERDOS TOMADOS POR EL AYUNTAMIENTO EN SESIONES DEL
CABILDO, ASi COMO LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS DE
OBSERVANCIA GENERAL, DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL.

CON BASE A LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 26, 27, 28, 29, 30, 30 BIS, 48
FRACCIONES I, Il, Il Y V; 55 FRACCION | Y 91 FRACCIONES |, I, lll, IVY V DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SE REUNIERON EN LA SALA DE
CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO, LOS CC.
RIGOBERTO LOPEZ RIVERA, PRESIDENTE MUNICIPAL; IDALIA CELINA MIRANDA
SORIANO, SINDICA  MUNICIPAL; RODRIGO BENITEZ RIVERA, PRIMER REGIDOR,
TERESA ANTONIO PRUDENCIO, SEGUNDA REGIDORA; EFRAIN ALDAMA TORRES,
TERCER REGIDOR; NANCY DALILA ESPINOZA ESCAMILLA, CUARTA REGIDORA,
FRANCISCO JAVIER RAMIREZ NAVARRETE, QUINTO REGIDOR; VERONICA LAURA
CAMPUZANO GOMEZ, SEXTA REGIDORA; ANTELMO HERNANDEZ MORALES, SEPTIMO
REGIDOR Y MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SIENDO
UN TOTAL DE NUEVE INTEGRANTES DE CABILDO Y EL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, PARA LLEVAR A CABO LA SESION DE CABILDO No. 074,
EXTRAORDINARIA No. 023, EN FECHA VEINTIOCHO DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023;
POSTERIORMENTE SE REGISTRO EL ACTA DE CABILDO CORRESPONDIENTE, DE CUYO
CONTENIDO SE TOMA EL SIGUIENTE TEXTO. --
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PUNTO NUMERO NUEVE. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION.

EL LIC. ERICK FAUSTINO CABRERA, DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL, REALIZO LA
PRESENTACION DEL MANUAL CORRESPONDIENTE AL AREA A SU CARGO.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

TEJUPILCO DE HIDALGO, ESTADO DE MEXICO

CONTENIDO.

l. CARATULA

Il. PRESENTACION

.  BASE LEGAL

IV. ATRIBUCIONES

V.  VINCULACION CON EL BANDO MUNICIPAL

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

VIl. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

IX. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESCUELAS FEDERALES Y ESTATALES
X.  JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
XI.  DIRECTORIO

XIl.  HOJA DE ACTUALIZACION

XIll. ANTECEDENTES

|. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que plasma los principios de
organizacién de la Direccién de Educacion Municipal de Tejupilco, puntualizando detalladamente las funciones
de cada una de las areas que la conforman, y sirve como guia al personal adscrito a la misma, siendo su
objetivo primordial el establecimiento de las actividades del personal y de los titulares de las diferentes areas,

evitando asi duplicidad funcional.

El propésito de este manual es dar a conocer la estructura orgénica, el organigrama, el reglamento interno de
la Direccion de Educacién Municipal, el objetivo general, la base legal, al igual que la misién, vision y valores
bajo la cual se rige la Direccién de Educacion de la Administracion Municipal 2022-2024, y detalla los objetivos

y las funciones de cada uno de los puestos que integran las unidades administrativas.
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Este Manual de Organizacion esté dirigido tanto a servidores publicos de la Direccion de Educacion Municipal,
asi como aquellos ajenos a la misma que deseen conocer el funcionamiento organizacional de la Direccién de

Educacién Municipal de Tejupilco 2022-2024.

El manual de organizacién de la Direccién de Educacién Municipal de Tejupilco, Estado de México, facilita a
los servidores publicos municipales, entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un

instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

Il BASE LEGAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacién, 5 de

febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  LeyGeneral de Educacion, Diario Oficial de la Federacion, 19 de enero de 2018, y sus reformas

y adiciones.

*  Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02

de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Educacion del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México 06 de

marzo de 2011, y sus reformas y adiciones.

¢  Bando Municipal Tenango del Valle 2019, Gaceta Municipal de Tenango del Valle, 05
de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

. Coédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019 — 2021, Gaceta

Municipal de Tenango del Valle 3 enero 2019, reformas y adiciones.

Ill. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el ayuntamiento se
auxiliard con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que en cada caso
acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este servidor

publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracién
municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y serd responsable por el ejercicio de
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dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

V. BANDO MUNICIPAL DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO 2022
TITULO DECIMO PRIMERO
DEL DESARROLLO SOCIAL Y LA VINCULACION INSTITUCIONAL
CAPITULO VI
DE LA EDUCACION

Articulo 159. El Ayuntamiento, por conducto de la Direccidn de Educacién, promovera un ambiente ciudadano
educativo al vincular las necesidades del municipio y de las instituciones, fundamentandose en los pilares de
transversalidad, participacion y proximidad con la comunidad, promoviendo asi el desarrollo arménico del
municipio y fortaleciéndolo como ciudad educadora. Para alcanzar el objetivo se realizaran las siguientes

acciones:

l. Instrumentar una politica de becas para alumnos de educacién basica y superior que vivan en el
Municipio de Tejupilco, dando prioridad a quienes presenten mayores necesidades econémicas y quienes

sustenten un alto aprovechamiento escolar, asi como aquellos alumnos con talentos o capacidades diferentes;

Il Coordinar la prestacion del servicio social y practicas profesionales en el Ayuntamiento, canalizando a
los estudiantes de nivel medio superior a los programas establecidos y a las diferentes areas municipales que

requieran este tipo de apoyo en beneficio de la sociedad;

. Impulsar y coordinar actividades de fomento y respeto a los derechos humanos, a la educacién civica

y social y a los valores historicos, todo esto en beneficio de la poblacion.

\VA Promover la difusién de estudios de nivel medio superior y superior en la modalidad no escolarizada.
V. Ofrecer de manera permanente los servicios de las bibliotecas publicas municipales;
VI. Aplicar en coordinacién con instituciones educativas un programa continto contra el analfabetismo,

rezago educativo y gestionar oportunidades para la realizacion de estudios de nivel medio superior en

modalidad no escolarizada;

VII. Ofrecer mejores condiciones de seguridad publica en la periferia de las escuelas en coordinacién con

autoridades estatales y federales;

VIII. Procurar el sano desarrollo de la juventud con actividades extracurriculares que fortalezcan la formacion

académica y la conciencia social;
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IX. Las demas que permitan apoyar la formacion educativa de los Tejupilquenses y que no se

contrapongan a los preceptos legales federales, estatales y municipales.

X. Celebrar los acontecimientos mas significativos de la vida nacional, estatal y municipal al llevar a cabo
las ceremonias civicas correspondientes en los planteles educativos del municipio con la asistencia de los
ciudadanos y autoridades, cuya finalidad sera fomentar la identidad del municipio, del Estado y del pais, junto

con los himnos que deban de interpretarse.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE EDUCACION DEL
AYUNTAMIENTO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO 2022-2024

1) Director de Educacion Municipal
1.1 Jefe de departamento de Escuelas Federales y Estatales
1.2 Jefe de departamento de Bibliotecas Publicas Municipales
VII. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE

TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO

2022-2024

VIIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
DIRECTOR DE EDUCACION
OBJETIVO

Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal en materia de educativa con base al Plan de
Desarrollo Municipal, asi como la concreta ejecucion y administracién de los recursos humanos y econémicos
asignados al Programa Basado en Resultados (PBR), ademas de coordinar y supervisar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, manteniendo el liderazgo, las relaciones de apoyo y la colaboracion entre instituciones

gubernamentales y privadas.
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FUNCION PRINCIPAL

Es responsable de vigilar, supervisar, observar la correcta y oportuna coordinacion, operacién y administracion

de los programas acciones, apoyo a la educacion que destina el Municipio de Tejupilco.
FUNCIONES

I.- Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios y demas disposiciones de caracter general Municipal, que resulten de sus competencias, asi como

de proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia.

Il.- Cuidar que la oficina funcion correctamente y vigilar que se cumpla el reglamento interno de la Direccién,

asi como procurar que el personal propicie la debida atencion a la ciudadania.

I1l.- Informar al Presidente mensualmente, sobre cada uno de los asuntos relacionados con la Direccién a su

cargo.
IV.- Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las &reas que integran la Direccion a su cargo.

V.- Autorizar las solicitudes de comision que correspondan a personal a su cargo.

VI.- Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la Direccién.
VII.- Gestionar los recursos necesarios para la operacion y el desempefio de la Unidad Administrativa a

su cargo.
VIIl.- Dar seguimiento a la Universidad Digital para su buen funcionamiento.

IX.- Dirigir de forma eficiente y responsable las actividades que correspondan a la Direccion de Educacién.
X.- Establecer estrategias de apoyo a la educacion.

Xl.- Ser el enlace para la elaboracién de convenios entre el Municipio e Instituciones publicas o privadas.

X.- Asesorar y tramitar, para los estudiantes de escasos recursos econémicos, becas de apoyo en educacion

béasica y media superior.

Xl.- Tener estrecha comunicacién con Supervisores, Directores y Asociaciones de Padres de Familia de todos

los niveles educativos.

XIl.- Revisar y analizar todos los convenios con instituciones gubernamentales y privadas que estén

relacionados con la Direccion.
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IX. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESCUELAS FEDERALES Y ESTATALES

OBJETIVO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas que requiera la organizaciéon, manteniendo una

comunicacion positiva con los compafieros de trabajo.
FUNCION PRINCIPAL

Es el responsable de la coordinacion, operacion y administracion de los programas, recursos y acciones
enfocadas al fortalecimiento administrativo en fin de elevar la capacidad de ejecucién e impulso de las tareas

de planeacién estratégica, asi como la resolucion de los procesos administrativos.
FUNCIONES
I.- Resolver las inquietudes del personal sobre las actividades que se realizan en la Direccion.

Il.- Realizacion y actualizacion del Sistema de Entrega Recepcién.

Ill.- Supervisar el manejo de los recursos materiales.
IV.- Recabar los datos del personal de la Direcciéon de Educacion.

V.- Elaborar, control y seguimiento de incidencias del personal.

VI.- Mantener el control operativo y administrativo de la direccion.
VII.- Elaboracidn y actualizacion del manual de organizacion y procedimientos.
VIII.- Realizar los festivales y eventos sociales que son especificamente de la Direcciéon de Educacién.

X.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que a su cargo le asigne el Director de Educacion

Municipal.
X. JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
OBJETIVO

Coordinar de manera eficiente las 8 bibliotecas con las que cuenta el Municipio, con el propésito de que la
poblacion se acerque a la informacion contenida en el acervo bibliogréafico, asi como promover la participacion

activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural respondiendo sus demandas.
FUNCION PRINCIPAL

Vigilar el cuidado y el servicio de las bibliotecas procurando brindar una atencién adecuada a la ciudadania.
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FUNCIONES
I.- Coordinar de manera eficiente las bibliotecas con las que cuenta el Municipio.

Il.- Elaboracién de cursos o talleres para acrecentar el nimero de usuarios y asi mismo darles la difusién a

las bibliotecas del municipio.

Ill.- Coordinar y operar los programas nacionales que se establecen en periodos vacacionales que se

imparten en las bibliotecas del Municipio.

IV.- Calendarizar y promover el servicio de “Visita Guiada” que se le proporcione a las escuelas que lo

soliciten.

V.- Atender escuelas que se les proporcione la “Visita guiada”.

VI.- Elaborar un informe mensual para dar a conocer las de la Direccién.

VII.- Supervisar las actividades de los alumnos que realizan el Servicio Social en la biblioteca.

VIIl.- Supervisar y realizar anualmente, el inventario del acervo de cada biblioteca.

IX.- Adicionar el acervo bibliografico con ediciones recientes.

X.- Las demas funciones inherentes a su puesto y las que, en su caso le designe el Director de Educacién

Municipal.
XI. DIRECTORIO

P.L.P. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEJUPILCO, MEXICO
LIC. ERIK FAUSTINO CABRERA

DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL
MTRO. DIONICIO SILVA SALGADO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESCUELAS FEDERALES Y ESTATALES
LIC. MARIA DE LOURDES GONZALEZ BENITEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS

Ayuntamiento Constitucional de Tejupilco de Hidalgo
2022-2024

Direccién de Educacién Municipal
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Bulevar de los Planetas s/n, Colonia del Sol, Tejupilco, México, C.P. 51400 Tel.
7242672834

FECHA DE ACTUALIZACION:
14 DE MARZO DE 2023
DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION:
DIRECCION DE EDUCACION.

P.L.P RIGOBERTO LOPEZ RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEJUPILCO, MEXICO
(Rubrica)
MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEJUPILCO
(Rubrica)
LIC. ERICK FAUSTINO CABRERA

DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL
(Rabrica)
Xlll. ANTECEDENTES
La Direccion de Educacion se desprende de la ley organica del municipio libre del estado de México en su
capitulo 111, articulo 27, inciso d). en materia de desarrollo econémico y social numeral 1., fomentar el desarrollo

de la cultura, las actividades recreativas de sano esparcimiento, el fortalecimiento de los valores historicos y

civicos del pueblo, asi como el respeto y aprecio a los simbolos patrios y a los héroes nacionales;

El 3 de enero de 2022 por acuerdo de Cabildo se crea la Direccién de Educacioén, separandolo de la Direcciéon

de Arte, Cultura y Turismo, de la cual habia formado parte como departamento.

Posteriormente es designada como Direccién de Educacion y actualmente se desprende, con base en el
BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TEJUPILCO publicado en febrero 2022 Articulo 39.-

Para el estudio, planeacién y despacho de los diversos asuntos de la Administracion Publica Municipal, el

ANO 2 VOLUMEN 1 GACETA No. 14 SEPTIEMBRE 29 DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




2022 - 2024

~~ TEJUPILCO

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

Ayuntamiento y el Presidente Municipal, se auxiliardn de las siguientes dependencias centralizadas: XXI.
Direccién de Educacion.

AL RESPECTO SE REGISTRA EL SIGUIENTE:

ACUERDO 0398/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR UNANIMIDAD
DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL DE
TEJUPILCO DE HIDALGO, ESTADO DE MEXICO.

PUNTO NUMERO DIEZ. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION, DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF.

A NOMBRE DE LA PRESIDENTA HONORARIA DEL SMDIF TEJUPILCO, MEXICO, LA LIC. MIREYA
MARICELA JAIMES NAVARRETE, ENCARGADA DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DEL SMDIF, EXPUSO
ESTE PUNTO.

LI
& MANUAL DE ORGANIZACION DEL
“—y SISTEMA MUNICIPAL
TEJUPILCO DIF TEJUPILCO

)
— F
TEJUPILCO

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF TEJUPILCO

ADMINISTRACION
2022-2024

La fa/rr/%'a es /0/‘/21(6/"0
CONTENIDO

Presentacion

Antecedentes
Base Legal
Atribuciones

Estructura Orgénica del Sistema Municipal DIF
Organigrama General del SMDIF Tejupilco

Descripcion de los Objetivos y Funciones por Unidad/Area
Junta de Gobierno

© 0O ~N OO0 A WODN P

Presidencia
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9.1 Comunicacion Social y Logistica

10 Direccién General

11 Tesoreria

111 Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
11.1.1 Unidad de Transparencia

12 Auxiliar Administrativo

13 Procuraduria de Proteccion Municipal de Nifias, Nifios yAdolescentes
13.1 Trabajo Social
13.2  Asuntos Juridicos

14 Direccién de Servicios de Salud
141 Medicina General

14.2  Servicios Dentales
14.3 Nutriologia

14.4  psicologia
15 Direccion de Programas Asistenciales

15.1 Programa Edomex: Nutricion Escolar, Modalidad Desayuno Frio

15.2 Programa Edomex: Nutricién Escolar, Modalidad Desayuno
Caliente

15.3 HORTA-DIF
16 Unidad de Rehabilitacion e Integracién Social (URIS)
16.1 Direccion

16.2  Auxiliar Administrativo
16.3 Trabajo Social

16.4 Terapia de Lenguaje
16.5 Terapia Fisica

16.6 Terapia Ocupacional
16.7  Auxiliar de Enfermeria

16.8 Psicologia

17 Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia
17.1  Direccién Estancia Infantil

17.3  Docente en Sala

174 puxiliar de Sala

17.5  Enfermeria

17.6  psjcologia
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18  Desarrollo Integral de la Familia

18.2 pepartamento de Integracién Familiar

18.3  pepartamento de Atencion a la Mujer y al Adolescente
19 Adultos Mayores

20 voluntariado

21 Directorio

22 validacion

23 Hoja de actualizacion

1. PRESENTACION

La informacion contenida en el presente Manualde Organizacion tiene como finalidad dar a conocer la
organizacion, objetivo, funciones, requerimientos y perfiles de los servidores publicos para desempefiar cada
una de las areas administrativas que en conjunto rigen las acciones del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tejupilco, Estado de México; para brindar asistencia social a través de los diferentes
programas encaminados a mejorar las condiciones de los gruposvulnerables, el fortalecimiento de los valores
y la integracién de la familia. Esta enfocado especificamente al personal administrativo del SMDIF. En su
contenido se detalla la informacion referente a la mision, visién, objetivos, estructura funcional, organigrama

general, descripcidn de funciones y perfil que requiere el puesto.

Este contenido le servira al personal como medio de comunicacion, coordinacién e integracion, ya que en el
se podra visualizar la jerarquia de este Sistema y las diversasfunciones de las areas administrativas que lo
integran, con la finalidad de dar a conocer al personal sus respectivas actividades y de esta forma evitar la
duplicidad yomision de funciones para el mejoramiento de su actividad y con ellos propiciar el eficaz y eficiente

atencion a la ciudadania tejupilquense.

2. ANTECEDENTES

El DIF del Estado de México es un organismo publico descentralizado del gobierno estatal que cumple con el

objetivo de impartir asistencia social a los sectores mas desfavorecidos y grupos vulnerables.

La preocupacion del sector publico por proteger y asistir en forma institucionalizada ala mujer, al nifioy a la
familia, surgié en el Estado de México en el Ultimo cuarto del siglo XIX, al crearse un organismo mixto

denominado Patronato de beneficencia.

La atencion al menor, a la mujer y a la familia en el estado quedé formalmente establecida en 1954, cuando

la Legislatura local, a iniciativa del gobernador Salvador Sanchez Colin, promulgé el decreto por el cual se
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aprobo el Cadigo de Proteccion a la Infancia por el Estado de México, primer acontecimiento juridico en su

tipo a nivel nacional y el segundo en América Latina.

De 1957 a 1963, siendo presidenta del Instituto de Proteccion a la Infancia del Estado de México (IPIEM) la
sefiora Elena Diaz Lombardo de Baz, se consolidaron las accionesa favor de la mujer, y especialmente para
la educacion de los nifios. No obstante, fue hasta 1968, en el periodo del gobernador Juan Fernandez
Albarran, cuando se establecio la Ley Protectora de la Infancia y la Integracion Familiar. El 31 de diciembrede
1986 se aprobd la Ley de Asistencia Social del Estado de México, ordenamiento juridico que rige actualmente

la actividad de nuestra institucion.

Para el afio de 1985, siendo presidente de Tejupilco el C. J. Manuel Salgado Montesinos,se lleva a cabo el
acta de creacion del Sistema Municipal DIF, el 11 de julio. En la actualidad se brindan diversos servicios
médico-asistenciales como medicina general, odontologia, nutricién, psicologia, atencion juridica y dotaciones
alimentarias infantilescomo desayunos frios y calientes; con ello se corrobora que el objetivo primordial es
salvaguardar el bienestar de las familias més vulnerables del municipio y mejorar en cierto modo su calidad

de vida.

3. BASE LEGAL
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley de Asistencia Social del Estado de México.
3. Ley General de Salud.
4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

5. Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de juniode
2004.

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

7. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Supletoriamente la
Ley Federal del Trabajo.

8. Ley Organica de la Administracion Plblica Municipal.

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

10. Reglamento Interior del DIFEM.
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11. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

12. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
13. Ley General de Poblacion.
14. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.
15. Ley para la Proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
16. Ley General de las Personas con Discapacidad.
17. Cédigo Civil vigente en el Estado de México.
18. Caédigo Penal vigente en el Estado de México.
4. ATRIBUCIONES

Se encuentran consideradas dentro del marco legal sobre el cual debe orientarse y dirigirse toda organizacion
formalmente constituida, esto es configuracion de politicas sobre las que el Sistema Municipal DIF de Tejupilco
como responsable de lasareas de Salud y Asistencia Social debe procurar el cumplimiento de sus objetivos.
Dichas atribuciones se encuentran estipuladas en:

a). Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Consagra el derecho de toda persona a la proteccion de la salud. Asi como protegera la organizacion y el
desarrollo de la familia.

b). Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Ratifica a la Asistencia Social como una de las Responsabilidades prioritarias del Estado y la sociedad,
constituyéndola como una de los tres tipos basicos de los servicios de salud y concibiéndola como una
modalidad de servicio con un objeto propio. Fija las bases para la promocion y prestaciéon sistematica de los
servicios deasistencia social, cuidando sefialar que los servicios asistenciales en torno aldesarrollo de la
familia, tengan por propésito modificar y mejorar las circunstancias que dificultan al individuo su
desenvolvimiento y desarrollo integral.

¢). Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
En concordancia con la Constitucion Federal, establece la base fundamental de apoyo a la ciudadania dentro
de la demarcacion de la identidad.

d). Ley General de las personas Discapacitadas.

Garantiza los derechos y prerrogativas que tienen las personas con discapacidad en el Estado de México,

determinandose las instituciones que atienden y asegurensu proteccién e integracion al desarrollo econémico y
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social de la entidad.

e). Ley de Salud del Estado de México. Supletoriamente la General de Salud.
Reglamenta el derecho a la proteccion de la salud y establece las bases y modalidades para el acceso a

dichos servicios y la concurrencia de la Federacion, las entidades federativas y municipios.
f). Ley del Seguridad Social paralos Servidores Pulblicos del Estado y Municipios.

De aplicacién y observancia por las dependencias, entidades y organismos descentralizados de la
Administracién publica Municipal; ya que comprende los seguros, prestaciones y servicios que integran el
régimen de seguridad social de los trabajadores al servicio del Estado y Municipios.
g). Ley del Trabajo de los Servidores Publicos de Estado y Municipios.
Supletoriamente la Ley Federal del Trabajo.
Regula la relacién laboral entre el organismo y sus empleados, dentro de las cualesquedan comprendidos
diversos organismos descentralizados que tienen a su cargo funciones de servicio publico.
h). Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal.

El Art.123 establece las bases de Organizacién de la Administracion Publica Municipal, Centralizada y

Paramunicipal, englobando en ésta Ultima a los organismos descentralizados creados con personalidad

juridica y patrimonio propios; asimismo, agrupa a dichos organismos por sectores definidos, considerando el

objeto de cada una de las entidades.

i). Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de laFamilia”.
Sefiala, en concordancia con el Art. 172 de la Ley General de Salud, la estructuraciéon del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia, su objeto, patrimonio, érganos superiores y atribuciones generales,
asi como sus facultades de coordinacion y concertacion nacional en materia de Asistencia Social.
j)- Reglamento Interior del DIFEM.
Es el conjunto de normas de trabajo necesarias y convenientes que fijan lasdisposiciones disciplinarias y
procedimientos dentro del organismo, que de acuerdo con la naturaleza de funcién que se desempefia, facilita
una mayor seguridad y regularidad en el desarrollo y cumplimiento de la jornada de trabajo.
k). Ley General de las Personas con Discapacidad.
Es el conjunto de normas que fijan las disposiciones relativas al trato que debe darse a las personas con
discapacidad, asi como salvaguardar el principio de igualdad de las personas con discapacidad ante la ley.

). Cadigo Civil vigente en el Estado de México.
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Conjunto de normas que regulan los derechos y obligaciones de orden privado concerniente a las personas y

sus bienes.
m). Cédigo Penal vigente en el Estado de México.
Conjunto de normas sancionadoras de la conducta del hombre, que atiende los fendmenos delincuenciales,

aplica los castigos correspondientes y mejora la proteccion social.

5. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEJUPILCO
1. Juntade Gobierno

2. Presidencia

2.1 Comunicacién Social y Logistica
3. Direccién General

4. Tesoreria
4.1. Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
4.1.1 Unidad de Transparencia
5. Procuraduria de Proteccién Municipal de Nifias, Nifilos y Adolescentes
5.1 Procuradora de Proteccion Municipal de Nifias, Nifios y Adolescentes
5.2 Trabajo Social
5.3 Asuntos Juridicos

5.3.1 Auxiliar Administrativo Asuntos Juridicos

6. Direccion de Servicios de Salud
6.1 Medicina General
6.2 Servicios Dentales
6.3 Nutriologia
6.4 Psicologia

7. Direccién de Programas Asistenciales
7.1. Programa Edomex: Nutricion Escolar, Modalidad Desayuno Frio
7.2. Programa Edomex: Nutricion Escolar, Modalidad Desayuno Caliente
7.3. HORTA-DIF

8. Unidad de Rehabilitacion e Integracién Social (URIS)

8.1. Direccion
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8.2. Auxiliar Administrativo
8.3. Trabajo Social

8.4. Terapia de Lenguaje
8.5. Terapia Fisica

8.6. Terapia Ocupacional
8.7. Auxiliar de Enfermeria

8.8. Psicologia

9. Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia
9.1 Direccién Estancia Infantil
9.2 Subdireccién
9.3 Docente en Sala
9.4 Auxiliar de Sala
9.5 Enfermeria

9.6 Psicologia

10. Desarrollo Integral de la Familia
10.1 Departamento de Integracion Familiar
10.2 Departamento de Atencion a la Mujer y al Adolescente

10.3 Adultos Mayores
6. ORGANIGRAMA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEJUPILCO

m ORGANIGRAMA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEJUPILCO
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7. DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA
8. JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVOS
Establecer los lineamientos para operar el Sistema Municipal DIF, asi como regular sucorrecto funcionamiento

para el cumplimiento oportuno y eficaz de los objetivos y lasmetas establecidos.

FUNCIONES:
- Representar al Sistema Municipal DIF, lo cual se hara a través del presidente dela

propia Junta.

- Conocer y aprobar los convenios que el Sistema Municipal celebre para el mejor
cumplimiento de sus objetivos.

- Emitir los lineamientos para establecer procedimientos de trabajo, que permitan
vincular las operaciones del Sistema con los Planes y Programas Municipales.

- Establecer los lineamientos, normas y politicas generales para el adecuado
desempefio de las actividades en el Sistema Municipal DIF.

- Evaluar y aprobar, los planes y programas de trabajo del Sistema, que seran
acordes a los planes y programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la
familia del Estado de México (DIFEM).

- Proponer convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal.

- Fomentar y apoyar a las organizaciones cuyo objeto sea la prestacién de servicios
de asistencia social.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
La Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF debe estar constituido por:
- LaPresidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF de Tejupilco.
- Eldirector(a) del Sistema Municipal DIF de Tejupilco.
- El Tesorero del Sistema Municipal DIF de Tejupilco; y

- 2 funcionarios publicos del H. Ayuntamiento de Tejupilco, quienes fungirdncomo
vocales.

9. PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO:
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AREA: Presidencia Honorifica del SMDIF Tejupilco.
RESPONSABLE: Presidenta Honoraria
A QUIEN REPORTA: DIF Estatal, DIF Nacional y Municipio
A QUIEN SUPERVISA: Direccién, Tesoreria, Promotores y Servidores Publicos delSMDIF.
OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de asistencia social que realizanlas areas integrantes del
DIF de Tejupilco, orientadas a la poblacién més vulnerable delmunicipio procurando el bienestar familiar, con
base en las normas y disposiciones generales de la junta de gobierno.

FUNCIONES:
- Asumir la presidencia de la Junta de Gobierno.

- Vigilar el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos a los que se haya llegadoen
la junta de gobierno.
- Ejecutar todos los objetivos, funciones y labores de asistencia social delsistema.

- Rendir los informes que la junta de gobierno le solicite.

- Presentar alajunta de gobierno las propuestas, proyectos o acuerdos para eleficaz
desempefio de las actividades en el Sistema.

- Suscribir convenios con dependencias publicas o instituciones de asistencia
privada, considerados necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
sistema.

- Conducir las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

- Designar a las personas que deban ocupar los puestos de directores de area y
coordinadores, asi como remover libremente a estos y al resto del personal del
Sistema, en los casos y condiciones que establezca el reglamento y la ley de
trabajo.

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

- Informar a la Junta de Gobierno sobre la existencia de herencias o legados quese
otorguen al Sistema.
- Revisar y autorizar la informacién financiera de la Institucion.

- Supervisar que se cumplan todas las funciones y labores de asistencia socialen
el Sistema Municipal DIF.

- Proponer los planes de trabajo que se van a realizar a la Junta de Gobierno.

- Representar legalmente al Sistema Municipal DIF en Tejupilco.
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- Presentar a la junta de gobierno el plan de inversiones o modificaciones quese
hagan, sobre el patrimonio del sistema Municipal DIF.

- Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccién de la infancia, el
adolescente, el discapacitado y la integracion de la familia, dentro del Sistema.

- Convocar a reuniones de trabajo cuando se considere necesario.

- Realizar giras de trabajo en las comunidades del municipio para conocer sus
necesidades y llevarles servicios de asistencia social.

- Aplicar las medidas correctivas necesarias para la aplicacién de los programasen
base a los lineamientos del DIFEM.

- Presentar informe anual de actividades a la Junta de Gobierno.

- Desarrollar las demas funciones que le confiera la Junta de Gobierno.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Indistinto
EXPERIENCIA: Necesaria

HABILIDADES: Altruismo, Vocacién de Servicio, Humanismo, Manejo de Grupos y Liderazgo.

9.1 COMUNICACION SOCIAL Y LOGISTICA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Direccién de Comunicacion Social y Logistica.
RESPONSABLE: Director de Comunicacion Social y Logistica.
A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF y Direccion DIF.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Difundir a través de los medios de comunicacién los avances, logros, proyectos y programas del Sistema
Municipal DIF Tejupilco, con relacion a las acciones y servicios publicos que se ofrecen a la sociedad; detectar
las necesidades de la poblacién, expresadas a través de los medios de comunicacién, impresos, televisivos,
radiofénicosy digitales. Mantener una imagen corporativa de la institucion, con el fin de que la comunidad
conozca el desempenio y las acciones a desarrollar por parte de las distintasareas que componen el SMDIF

Tejupilco.

FUNCIONES:
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- Coordinar y establecer los sistemas de comunicacion y difusion de las actividades

del Ayuntamiento y de todas las areas del SMDIF.

- Instrumentar los lineamientos y criterios generales para recabar, procesar y
proporcionar a la ciudadania y a los medios de comunicacién, la informacién
relativa a las acciones del SMDIF realizadas y el desenvolvimiento de la funcién

administrativa.

- Dirigir y promover la politica de publicaciones generadas por la actividad de las
distintas dependencias y unidades del SMDIF.

- Mantener reuniones con los titulares de las dependencias municipales para
conocer sus actividades y poder transmitirlas a la sociedad a través de los medios

de comunicacion.

- Elaborar y desarrollar estrategias de comunicacién en donde se convoque a la

participacion de la sociedad.

- Atender a los medios de comunicacion en sus necesidades de informacién delos

eventos, actividades y programas del SMDIF Tejupilco.

- Las demés funciones que le confiera expresamente la presidenta del SMDIF.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura

EXPERIENCIA: En Comunicacion

HABILIDADES: Habilidades en Comunicacioén Digital, Proactividad, Responsabilidad, Sensibilidad social y

Transparencia.

10. DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Direccién General
RESPONSABLE: Director General

A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF y DIFEM
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A QUIEN SUPERVISA: Responsables de area, promotores y empleados del SMDIF
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones vinculadas con los objetivos del sistema, disefiando,
ejecutando y supervisando estrategias de asistencia social para procurar el bienestar familiar con base en las

politicas, normas y disposiciones generales establecidas con la presidencia y aprobados por la junta de

gobierno.
FUNCIONES:

- Revisar los programas de trabajo de cada una de las coordinaciones o areas del
Sistema.

- Dictar los acuerdos colectivos o individuales con los coordinadores de area,para
un mejor funcionamiento del organismo.

- Participar como secretario de la junta de gobierno.

- Ejercer los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno.

- Informar periédicamente a la presidenta del Sistema Municipal DIF, sobre las
actividades desarrolladas en cada una de sus coordinaciones y asi como tomar
acuerdos para la obtencién de mejores resultados.

- Revisar los programas de trabajo, para la integracién de programas, proyectosy
todas las actividades que realice el Sistema.

- Asistir a los eventos en representacion de la presidenta.

- Asistir a reuniones de coordinacion o evaluacion y en donde sea necesaria la
representacion de la presidenta del DIF Municipal.

- Revisar los programas de trabajo de cada una de las coordinaciones o areas,
para laintegracion del programa general.

- Organizar los acuerdos colectivos o individuales con los coordinadores parauna
mejora continua dentro del Sistema Municipal DIF.

- En coordinacién con tesoreria ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema
Municipal DIF, en los términos aprobados.

- Controlar el funcionamiento del Sistema Municipal DIF, de acuerdo a loacordado
en la Junta de Gobierno y lo que dicte la Presidencia.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos establecidos en el Sistema
Municipal DIF.
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- Proponer reformas o modificaciones que ayuden a eficientar la administraciéondel
Sistema.

- Representar al Sistema Municipal DIF en las actividades de caracter juridico.

- Coordinar los servicios que deben prestar el Sistema de acuerdo con los

lineamientos del DIF Nacional y Estatal.
- Rendir los informes que la junta de gobierno o la presidencia le solicite.

- Realizar visitas de manera frecuente a las comunidades, a fin de detectar la
correcta y continua aplicacion de los programas asistenciales con los que cuenta
el Sistema.

- Promover informacién oportuna para la poblacién con relacién a los programas
asistenciales que se realizan o se han realizado.

- Proponer a la presidenta del Sistema Municipal DIF acciones y eventos para incluir
en sus giras de trabajo por las comunidades del municipio.

- Proponer la creacién de nuevos proyectos que ayuden al mejoramiento de la

comunicacion y funcionamiento del sistema.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: En Administracion
CONOCIMIENTOS BASICOS: Administracién y Computacion.

HABILIDADES: Altruismo, Vocacion de Servicio, Relaciones Interpersonales, Creatividad y Toma de
Decisiones.

11. TESORERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Tesoreria

RESPONSABLE: Tesorero

A QUIEN REPORTA:Presidencia DIF y Direccién DIF
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A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:

Fortalecer el buen manejo del presupuesto financiero asignado por el H. Ayuntamiento,asi como los bienes y
demas ingresos que el Gobierno del Estado, la Federacién o cualquier otra entidad o Institucién le otorguen,

implementando para ello politicas de caracter social que permitan lograr una mayor cobertura de asistencia

social.
FUNCIONES:

- Administrar los recursos que conforman el patrimonio del Sistema Municipal DIF.

- Llevar un control de las aportaciones y/o donaciones que reciba el Sistema
Municipal DIF, de personas fisicas o morales.

- Elaboracién de estados financieros mensuales y del ejercicio, asi como
presentarlos a la Junta de Gobierno para su aprobacion y posteriormente
someterlos a consideracion del Ayuntamiento.

- Entregar puntualmente los informes financieros anuales y mensuales a
Presidencia, con previa revision por parte de la Direccién.

- Llevar un control de los bienes muebles e inmuebles del Sistema Municipal DIF,
debiendo tener siempre actualizado el inventario general del Sistema.

- Hacer uso correcto y eficiente del patrimonio financiero del Sistema MunicipalDIF de
acuerdo a los programas y servicios gue maneja.

- Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos en la planeacion,
presupuestacion, control y ejecucion de los recursos financieros.

- Controlar la salida de los ingresos y egresos financieros del Sistema,
efectuando cortes de caja diarios.

- Administrar las cuentas bancarias del Sistema, determinando los saldos y
disponibilidades financieras.

- Realizar la programacién de pagos, con base en las condiciones ydisponibilidad
financiera del Sistema.

- Efectuar los movimientos para el pago a personal del Sistema, asi como el
célculo de estimulos, descuentos, jubilaciones, entre otros.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria o Administracion.
EXPERIENCIA: Administracién o Contaduria.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacién y Contabilidad.
HABILIDADES: Organizacion, Planeacion y Optimizacion del Uso de Recursos.

11.1 UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
(UIPPE)

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
RESPONSABLE: Titular UIPPE.

A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF, Direccion DIF y Tesoreria.
A QUIEN SUPERVISA: Personal UIPPE y Unidad de Transparencia

OBJETIVO:

Tiene como objetivo principal el llevar acabo las acciones y procedimientos necesariospara desarrollar y
fortalecer las fases para la planeacién, programacion, presupuestacion, seguimiento y evaluacion
programatico-presupuestal, considerando las fases del registro contable- presupuestal y el correspondiente
proceso de rendiciénde cuentas, adicionalmente, incluye los procedimientos de planeacion y evaluacion de

los planes de desarrollo municipal, los programas regionales y sectoriales que de él deriven.
FUNCIONES:

- Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el
desarrollo en el &mbito de su competencia.

- Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia
de planeacion para el desarrollo sea de su competencia.

- Coadyuvar en la elaboracidon del presupuesto por programas en concordancia con
la estrategia contenida en el plan de desarrollo en la materia de su competencia.

- Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan
adscritas, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas.
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- Reportar periodicamente los resultados de la ejecucion de los planes y
programas al Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México, con
base en la coordinacién establecida en el Sistema de PlaneacionDemocratica para

el Desarrollo del Estado de México y Municipios.
- Participar en la elaboracion de los informes anuales de actividades del SMDIF.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su
competencia, las que sefialen las disposiciones legales
aplicables y las asignadas por el SMDIF.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Planeacién o Administracion Puablica.
EXPERIENCIA: Administracién Publica.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Capacidad de organizacion, control y evaluacion.

HABILIDADES: Iniciativa, Trabajo en equipo y Proceso administrativo.

11.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Unidad de Transparencia.
RESPONSABLE: Titular Transparencia.
A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF, Direccién DIF, Tesoreria y UIPPE.
A QUIEN SUPERVISA: Personal Unidad de Transparencia.
OBJETIVO:

Se refiere a la obligacién que tiene el sector publico en el ejercicio de sus atribuciones para generar un
ambiente de confianza, seguridad y franqueza, de tal forma que se tenga informada a la ciudadania sobre las
responsabilidades, procedimientos, reglas, normas y demas informacién que se genera en el sector, en un
marco de abierta participacién social y escrutinio publico; asi como garantizar la proteccidon de sus datos
personales en posesion de los sujetos obligados.

FUNCIONES:
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- Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la que
determine el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

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

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

- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad.

- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidadpor
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparenciay Acceso
a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.

- Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aguellas que se desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de México y Municipios y demés disposiciones juridicas

aplicables.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Informatica.
EXPERIENCIA: Informatica.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Manejo de redes sociales y comunidades virtuales,
Computacion y Procesamiento de datos.

HABILIDADES: Actitud de servicio, Trabajo en equipo, Comunicacion oral y escrita.

12. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Secretaria (auxiliar administrativo)
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RESPONSABLE: Secretaria
A QUIEN REPORTA: Presidencia DIF y Direccion DIF
A QUIEN SUPERVISA: N/A

OBJETIVO:

Auxiliar a la organizacion y control de las funciones de las diferentes coordinaciones o areas del Sistema, para
dar cumplimiento al objetivo institucional de promover el bienestar familiar. Asi como coordinar de manera

eficiente los asuntos del Director General mediante la organizacién de las actividades bajo su responsabilidad.

FUNCIONES:

- Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Presidencia y/o la Direccion,

verificando que se lleven a cabo conforme lo sefialado.

- Atender y desempefiar los asuntos y comisiones que le encomiende el director.

- Coordinar las acciones referentes a los compromisos, audiencias, acuerdos, giras
y demas eventos oficiales en los que debe participar la Presidenta Honoraria y/o
el director.

- Mantener informados a la Presidenta Honoraria y al director sobre acuerdos,
avances y resoluciones que vallan surgiendo.

- Colaborar en la ejecucion de los acuerdos y disposiciones dictadas por la
presidencia y/o la Direccion

- Colaborar en la realizacion de informes periédicos, dirigidos a Direccién o a la
presidencia del Sistema, sobre las actividades desarrolladas en cada una de las

coordinaciones o area.

- Canalizar las solicitudes de cualquier tipo de programa para la asistencia social,con
el director.

- Dar permanentemente informacion al director de los incidentes que se generanen el
Sistema.

- Apoyar a la Direccion en las funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Femenino.
ESCOLARIDAD: Secretariado o Equivalente.
EXPERIENCIA: 1 Afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Computacion Manejo de Archivos y Expedientes.
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HABILIDADES: Amabilidad, Relaciones Humanas, Redaccién y Organizacion del Trabajo.

13. PROCURADURIA DE PROTECCION  MUNICIPAL DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Procuraduria de Proteccién Municipal de Nifias, Nifios y Adolescentes.

RESPONSABLE: Procuradora PMNNA.
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF.

A QUIEN SUPERVISA: Juridico y Trabajo Social.
OBJETIVO:

Proporcionar atencion juridica y asistencial a la poblacion en estado de vulnerabilidad, a través de acciones a
favor de la preservacion de los derechos de la familia, asi como de las nifios, nifios y adolescentes que asi lo
requieran, ayudando deesta forma en su desarrollo intrafamiliar, protegiendo y en su caso representando al

menor y a la familia del municipio de Tejupilco.

FUNCIONES:
- Difundir los derechos de la familia y el menor en escuelas y en la comunidad, a

través de brigadas, conferencias, periédicos murales, tripticos y material diverso.

- Informar periédicamente a Presidencia y Direccién sobre actividades que realiza
esta area.

- Tramitar las actas de averiguacion previa de los niflos maltratados, extraviados,
abandonados y de abuso sexual.

- Instrumentar y promover programas practicos que contribuyan a la integracion
familiar.

- Denunciar ante el ministerio publico, maltrato, abandono o extravié de menores.

- Realizar los tramites judiciales de la adopcién de menores de albergue.

- Auxiliar a las familias de escasos recursos con el propésito de garantizar el
respeto de sus derechos.

- Brindar orientacién, apoyo juridico y asistencia social a nifios, mujeres,
adolescentes y discapacitados para garantizar el respeto a sus derechos.

- Brindar apoyo juridico al Sistema Municipal DIF cuando asi lo requiera yactuar
como representante cuando se requiera.

- Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.

ANO 2 VOLUMEN 1 GACETA No. 14 SEPTIEMBRE 29 DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




/'},‘\T_f‘\\m
AR ;
’f/ b MY e ) PR

E

~ TESUPILCO

Camplin con of deber, para tr

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Derecho Familiar, Penal y Computacion.
HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.

13.1 TRABAJO SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Trabajo Social.
RESPONSABLE: Trabajadora Social.
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF y Procuraduria de Proteccion Municipal de Nifias,Nifios y Adolescentes.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Garantizar la intervencién de Trabajo Social en los servicios de Asistencia Social a favorde las familias que se
encuentran en circunstancias dificiles, asegurando que los apoyosque brinda la Institucion sean dados de

manera oportunay justa, cumpliendo asi con elobjetivo fundamental del Sistema Municipal DIF Tejupilco.

FUNCIONES:
-Elaboracion de estudios socioeconémicos.
-Recibir todas las solicitudes de apoyo de asistencia social.
-Aplicar herramientas correctas de diagndstico social y econdémico de
solicitantes para su correcta evaluacion socioecondmica.
-Otorgar previo estudio verificacibn de apoyos econémicos para traslados
urgencias.
-Otorgar especial atencion a discapacitados o poblaciéon con capacidades
diferentes.
-Proporcionar medicamentos en casos especiales cuando sea autorizado.
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-Captacion de pacientes y requisitar expedientes para la valoracién, en la

realizacion de campanas.

- Realizar los tramites administrativos correspondientes
para  elotorgamiento del apoyo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Trabajo Social o equivalente.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Trabajo Social.
HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.

13.1 ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Asuntos Juridicos.
RESPONSABLE: Juridico.
A QUIEN REPORTA: Direccion DIF y Procuraduria de Proteccién Municipal de Nifias,Nifios y Adolescentes.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Proporcionar atencion juridica y asistencial a la poblacién en estado de vulnerabilidad,a través de acciones a favor
de la preservacién de los derechos de la familia, ayudandode esta forma en su desarrollo intrafamiliar,

protegiendo y en su caso representando al menor y a la familia del municipio de Tejupilco.

FUNCIONES:

-Difundir los derechos de la familia y el menor en escuelas y en la comunidad, a travésde
brigadas, conferencias, periédicos murales, tripticos y material diverso;

Informar periédicamente a Presidencia y Direccién sobre actividades que realizaesta
area;

-Tramitar las actas de averiguacién previa de los nifios maltratados, extraviados,
abandonados y de abuso sexual;

-Instrumentar y promover programas practicos que contribuyan a la integracion
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familiar;
-Denunciar ante el ministerio puablico, maltrato, abandono o extravié de menores;
-Realizar los tramites judiciales de la adopcion de menores de albergue;

-Auxiliar a las familias de escasos recursos con el propoésito de garantizar el respetode
sus derechos;

-Brindar orientacién, apoyo juridico y asistencia social a nifios, mujeres,adolescentes
y discapacitados para garantizar el respeto a sus derechos;

-Brindar apoyo juridico al Sistema Municipal DIF cuando asi lo requiera y actuarcomo
representante cuando se requiera;

-Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Derecho Familiar, Penal y Computacion.
HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.

14 DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

14.1. CONSULTA DE MEDICINA GENERAL
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Direccién de Servicios de Salud.

RESPONSABLE: Médico General.

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.
OBJETIVO:

Brindar servicios de salud con calidad a la poblacién del municipio que acude al SMDIFTejupilco mediante la
prevencion y promocion del autocuidado de la salud del individuo y la comunidad, atencién médica oportuna,
justa y transparente de los servicios médicos, asi mismo desarrollar e implementar programas asistenciales

en coordinacion con las instancias de salud publicas federales y estatales, con la finalidad de proveer mejores
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condiciones de salud a las familias tejupilquenses.

FUNCIONES:

- Brindar  consulta de medicina general,
valoraciéon y tratamiento del padecimiento.

- Participar activamente en las reuniones médicas y académicas que requiera el

Servicio.
- Desarrollar actividades de investigacion si el caso los requiere.

- Verificar los instrumentos, equipos y muebles, informando oportunamenteacerca

de irregularidades de los mismos.

- Proporcionar consultas y diagnésticos oportunos de medicina general a los

pacientes de forma clara y concisa.

- Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividadesdel

servicio.
- Llevar las historias clinicas y/o registro de los pacientes tratados.
- Desarrollar las deméas funciones que le asigne la Direcciéon del SMDIF.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Médico Especialista.
EXPERIENCIA: Medicina General.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Medicina y Computacion.
HABILIDADES: Amabilidad, espiritu de servicio y respeto.

14.2 SERVICIOS DENTALES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Direccién de Servicios de Salud.

RESPONSABLE: Cirujano Dentista.

A QUIEN REPORTA: Direccion DIF.
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A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Coordinar, organizar y crear programas que contribuya a evaluar la calidad de los servicios de la salud bucal,
asi como proporcionar alternativas de rehabilitacién para disminuir la prevalecia de enfermedades buco-

dentales.

FUNCIONES:

- Implementar programas educativos-preventivos en las escuelas del municipiode
Tejupilco que no cuentan con promotor de salud, desarrollando actividadescomo:
platicas y demostraciones técnicas de cepillado, placa dento-bacterianay uso del
hilo dental, ademas de enjuagatorios de fllor de sal.

- Crear una conciencia de cuidado e higiene bucal entre la poblacién, mediante la
imparticiéon de cursos, entre los alumnos que acuden a los diferentes plantees
educativos.

- Recibir y revisar los reportes mensuales de consultorio y unidades moviles.

- Concentrar informacion de los avances programaticos mensuales de cada
consultorio y unidades moviles.

- Entregar informes mensualmente al DIF Estado de México.

- Acepta, coordinar y supervisar a los pasantes de odontologia asignados por elDIF
Estado de México.

- Organizar y realizar la Semana Nacional de Salud Bucal.

- Llevar una calendarizacibn mensual de las actividades de la unidad movil
médico-dental en las diferentes localidades del municipio de Tejupilco.

- Respetar y cumplir las normas y lineamientos de odontologia,
establecidos porel DIF Estado de México.

- Realizar diagnostico situacional y plan de trabajo mensuales.

- Supervisar consultorio y unidades moviles.

- Verificar y aplicar programas establecidos para el fomento de la salud bucal.

- Requerir material odontolégico para consultorios fijos y unidades méviles.

- Otorgar material odontolégico cuando sea requerido, supervisando su uso
correcto.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Odontologia.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Odontologia.
HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.

14.3 NUTRIOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Direccion de Servicios de Salud.
RESPONSABLE: Nutriologia.
A QUIEN REPORTA: Direccién de Servicios de Salud.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Mejorar los niveles nutricionales de los grupos méas vulnerables de la poblacion, implementando acciones
aplicadas en favor de las familias de escasos recursos, a travésde los programas de la Coordinacion: Desayuno
Escolar Comunitario (DEC), ProgramaAlimentario a Menores Escolares (PRAAME), Canasta Mexiquense
(CAMEX), HORTADIF.

FUNCIONES:

- Responsable de asesorias y consultas de nutricién en el SMDIF Tejupilco.

- Impartir platicas de orientaciéon alimentaria en instituciones educativas que asilo
requieran o soliciten.

- Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de programas de DIFEM tendientesa
mejorar el estado nutricional de los grupos mas vulnerables del municipio.

- Proponer, en su caso, estrategias que permitan el eficaz cumplimiento de las
metas y acciones programadas en el POA.

- Vigilar la distribucién de las raciones alimenticias que otorga el DIFEM.

- Coordinar y apoyar la concertacion de acciones orientadas al apoyo alimentario
directo y a la promocion de técnicas de produccion para el autoconsumo.

- Establecer mecanismos de orientacién nutricional, acordes con las condiciones
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sociales y econdmicas de los grupos mas vulnerables.

- Elaborar los informes pertinentes en tiempo y forma a la UIPPE
del SMDIF de Tejupilco y del DIFEM referente a los diversos
programas bajo su mando.

- Realizar asambleas informativas con los padres de familia de las escuelas
beneficiadas con el Programa Desayunos Escolares Frios y Raciones Vespertinas,

cuando se esté incumpliendo con las reglas de operacion del programa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Nutricion.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Nutriologia.
HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.

14.4 PSICOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Direccion de Servicios de Salud.
RESPONSABLE: Psicologia.
A QUIEN REPORTA: Direccién de Servicios de Salud.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Promover y proporcionar un sistema integral de atencién psicolégica que fomente el cuidado en la poblacion
por medio de la atencion psicoterapéutica y la formacion y actualizacion de recursos humanos especializados
en el tratamiento de terapia familiar,individual y de pareja, que ofrezca un servicio eficaz y eficiente en el area
de la salud mental en el &mbito familiar.

FUNCIONES:

- Proporcionar atencién psicolégica a toda la poblacién que lo requiera, en el
municipio de Tejupilco de Hidalgo.

- Brindar apoyo a las personas que lo requieran a través de sesiones psicoldgicasque
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contribuyan a mejorar su salud mental.
- Brindar terapias psicolégicas individuales, de pareja, familiares y grupales.

- Realizar talleres, platicas y conferencias orientadas a la prevencion de la salud
mental.

- Atender a problematicas de conducta, aprendizaje y lenguaje a nifios enTejupilco
de Hidalgo.

- Brindar atencion a las principales problematicas por las que se atraviesa tales
como: depresion, baja autoestima, duelo, problemas familiares, ansiedad, etc.

- Abordar ejes como: deteccion, atenciéon yseguimiento. En

tratamientos a las personas que lo requieran.

- Evaluar la demanda del servicio psicolégico.

- Canalizar los casos que requieran de atencidn psicolégica
especializada a otrasinstituciones.

- Orientar a la comunidad respecto al funcionamiento de la terapia psicologica,asi
como a los padres acerca de la formacion de sus hijos.

- Informar a la comunidad sobre distintos temas relacionados con la salud

mental.

- Desarrollar funciones inherentes al &rea de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Psicologia.
HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.
15 Direccién de Programas Asistenciales
15.1 PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR, MODALIDAD DESAYUNO FRIO
DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Direccion de Programas Asistenciales.
RESPONSABLE: Coordinador del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar, ModalidadDesayuno Frio
A QUIEN REPORTA: Direccién de Programas Asistenciales.
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A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

El Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar tiene como propdsito disminuir la inseguridad
alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes que, de acuerdo con la Evaluacion del Estado de Nutricién, se
detecten con malnutricion o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos de educacion basica,
que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion del Estado de México, mediante
la entrega de Desayunos Escolares Frios o Calientes, disefiados con base en criterios de calidad nutricia,
acompafados de acciones de orientacién y educacién alimentaria, asi como aseguramiento de la calidad,

para favorecer un estado de nutricion adecuado.
BENEFICIOS:

Entrega diaria de un Desayuno Escolar, de acuerdo con el calendario escolar vigente y modalidad a la que el

beneficiario esté inscrito:

Desayuno Escolar Frio: integrado por: un brik de leche descremada de 250ml, una barra de cereal integral

de 30g, una porcién de fruta deshidratada de 20g, y una porciénde oleaginosa de 10 a 12g.

1.5.2. PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR, MODALIDAD DESAYUNO CALIENTE

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Direccion de Programas Asistenciales.
RESPONSABLE: Coordinador del Programa EDOMEX: Nutricion Escolar, ModalidadDesayuno Caliente.
A QUIEN REPORTA: Direccién de Programas Asistenciales.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.
OBJETIVO:

El Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar tiene como propésito disminuir la inseguridad
alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes que, de acuerdocon la Evaluacion del Estado de Nutricién, se
detecten con malnutricion o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos de educacion basica,
gue se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacién del Estado de México, mediante
la entrega de Desayunos Escolares Frios o Calientes, disefiados con base en criterios de calidad nutricia,
acompafiados de acciones de orientacién y educacién alimentaria, asi como aseguramiento de la calidad,

para favorecer un estado de nutricion adecuado.
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BENEFICIOS:

Entrega diaria de un Desayuno Escolar, de acuerdo con el calendario escolar vigente y modalidad a la que el

beneficiario esté inscrito:

b) Desayuno Escolar Caliente: Integrado por insumos no perecederos del plato del bien comer que permitan
el consumo diario de leche descremada y/o agua natural, un platillo fuerte que incluya verduras frescas, cereal

integral, leguminosas y/o alimento de origen animal y fruta fresca.
1.5.3. HORTA-DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Direccién de Programas Asistenciales.

RESPONSABLE: Coordinador del Programa EDOMEX: Nutricion Escolar, Modalidad
Desayuno Caliente.

A QUIEN REPORTA: Direccién de Programas Asistenciales.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Fomentar la practica de actividades tendientes a la Produccion de Alimentos para autoconsumo y
comercializacion de excedentes a través de la capacitacién y entrega deinsumos para el establecimiento de
huertos familiares — comunitarios sustentables, quecontribuyen al mejoramiento de la economia y el acceso a
los alimentos de la poblaciony localidades vulnerables, asi como urbanas, mediante la organizacion
comunitaria.

PROMOTOR HORTA-DIF

Proporcionar asesoria y capacitacion a los beneficiarios en los Centros de Ensefianza establecidos en el
municipio, recoger los apoyos en el almacén central de DIFEM, hacerlos llegar hasta la comunidad tales como:
semillas y proyectos productivos, elaborar el padron de beneficiarios, aplicar una encuesta aleatoria de los
beneficiarios en los huertos familiares y proyectos productivos con el fin de medir la productividad y la calidad
de los servicios, elaborar y entregar el diagnostico socioeconémico de los beneficiarios de los proyectos
productivos, entregar mensualmente el informe a DIFEMen la fechas indicadas, entregar oportunamente

informacidn de los beneficiados de capacitacion de huertos a DIFEM.

16 Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social (URIS)
16.1 DIRECCION URIS
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DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social (URIS).
RESPONSABLE: Director URIS.
A QUIEN REPORTA: Direccién de SMDIF.

A QUIEN SUPERVISA: Personal de la Unidad de Rehabilitacion e Integracién Social(URIS).
OBJETIVO:

En las Unidades de Rehabilitacion e Integracién Social se brindan servicios de primer nivel de atencién en
rehabilitacion, incluyen areas de terapia ocupacional y de lenguaje.Dichas areas fortalecen las acciones de
salud, prevencion de discapacidad, tratamientode padecimientos generadores de discapacidad y la inclusion
de las personas con discapacidad; acortando tiempos de recuperacién y mejorando la calidad de vida de los

mexiquenses con discapacidad.
FUNCIONES:

- Impulsar la apertura de espacios laborales y sociales que contribuyan al
fortalecimiento de la poblacién con discapacidad.

- Promover la participacion de la poblacion discapacitada en eventos culturales,
recreativos y deportivos.

- Fomentar la capacidad artistica e intelectual en beneficio propio de laspersonas
con alguna discapacidad.

- Participar en la coordinacién de acciones en materia de rehabilitacién.
- Coordinar los programas para la deteccion y canalizacién de padecimientos que
ocasionan discapacidad.

- Disefiar acciones de orientacion e informacion a la poblacidon en general, sobrela
importancia de la prevencion de las discapacidades, su rehabilitacion e integracion
social.

- Promover la integracién de los menores con discapacidad a la escuela regulary/o
educacion especial.

- Incentivar la cultura de respeto y dignidad hacia las personas discapacitadas.

- Trabajar de manera conjunta con la Presidencia y Direccion del SistemaMunicipal
DIF, en la realizacién de todos los eventos y actividades que realice.

- Ejecutar los acuerdos y ordenamientos que la Presidenta y/o Director del

Sistema Municipal DIF le encomienden.
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- Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la Unidad de Rehabilitacion e
Integracién Social.

- Proponer medidas técnicas y administrativas que ayuden al mejoramiento delos
servicios de rehabilitacion del Sistema.

- Supervisar la ejecucion y cumplimiento de los programas de rehabilitacion
establecidos.

- Acudir a cursos de capacitacién y educacion continua para prestar el serviciode

rehabilitacion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Atencién a personas con algin tipo de discapacidad.
HABILIDADES: Amabilidad, trabajo en equipo y organizacion.

16.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integraciéon Social (URIS).
RESPONSABLE: Auxiliar Administrativo URIS.
A QUIEN REPORTA: Direcciéon de URIS.

A QUIEN SUPERVISA: Personal de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social (URIS).
OBJETIVO:

Auxiliar a la organizacion y control de las funciones de las diferentes coordinaciones o areas de la URIS, para
dar cumplimiento al objetivo institucional de promover elbienestar familiar. Asi como coordinar de manera

eficiente los asuntos del Director General mediante la organizacion de las actividades bajo su responsabilidad.

FUNCIONES:
- Ser el medio encargado de la canalizacién de los pacientes a la terapia de

rehabilitacion en base a sus necesidades.

- Dar seguimiento a las terapias, mediante los reportes de evolucion que se

ANO 2 VOLUMEN 1 GACETA No. 14 SEPTIEMBRE 29 DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




/T’-“T-f‘\_\m
’,/' VWY e - .i‘ 9

T
-~ TEJUPILCO

Camplin con of deber, para tr

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

emitan al respecto.

- Involucrar a losfamiliares de losdiscapacitados en el aprendizajede las terapiasa
aplicar.

- Promover la atencién y cuidado de los discapacitados durante su estancia enel
Sistema Municipal DIF.

- Establecer acciones que ayuden a elevar la eficiencia en la atencién a personas

discapacitadas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Bachillerato.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Atencién a personas con algun tipo de discapacidad.
HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.
16.3 TRABAJO SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integraciéon Social (URIS).
RESPONSABLE: Trabajador Social URIS.

A QUIEN REPORTA: Direccion de URIS.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Garantizar la intervencién del Trabajo Social en los servicios de Asistencia Social en la URIS a favor de las
familias que se encuentran en circunstancias dificiles, asegurando que los apoyos que brinda la Institucion

sean dados de manera oportuna y justa, cumpliendo asi con el objetivo fundamental del Sistema Municipal

DIF Tejupilco.
FUNCIONES:
- Promover reuniones informativas en las comunidades de Tejupilco de Hidalgo
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sobre los programas y servicios con los que cuenta el Sistema DIF.
- Orientar y canalizar a las personas que presenten diversos problemas.
- Levantar un censo en el Municipio de personas discapacitadas.
- Efectuar estudios socioecondmicos a personas que lo requieran.
- Realizar visitas domiciliarias y elaboracion de reportes de maltrato.
- Promover y estimular los vinculos familiares.

- Apoyar en el area de Rehabilitacion para la integracion de expedientes que
necesiten aparatos ortopédicos.
- Gestionar y canalizar casos urgentes de maltrato.

- Elaborar un Programa de Comunicaciéon Social anual con autorizacion de la

Presidencia y Direccién Sistema.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Trabajo Social o equivalente.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Trabajo Social.

HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.
16.4 TERAPIA DE LENGUAJE

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social (URIS).

RESPONSABLE: Terapeuta de Lenguaje URIS.

A QUIEN REPORTA: Direcciéon de URIS.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Terapia de Lenguaje es la especialidad dentro del campo de la rehabilitacion que se encarga de la evaluacion,
diagndstico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicion,habla, lenguaje, aprendizaje y los aspectos de la

motricidad oral que afectan durante eldesarrollo del nifio.
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FUNCIONES:

- Establecer los objetivos, normas, politicas y lineamientos generales para la
formulacién y ejecucion de los programas de atencion a la salud.

- Promover acciones de prevencion y control de enfermedades en la poblacion
infantil.

- Fomentar el aprovechamiento de programas de salud, prevencion, deteccion y
control de enfermedades.

- Brindar servicios de calidad en materia de estimulacién temprana.

- Integrar programas de atencion de salud, para instrumentarlos y difundirlos entre
el personal que hace uso de él.

- Realizar una calendarizacion mensual de las actividades de terapia de estimulacion
temprana en las diferentes localidades del municipio deTejupilco de Hidalgo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Terapia de Lenguaje o equivalente.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Terapia de Lenguaje.
HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.
16.5 TERAPIA FISICA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social (URIS).

RESPONSABLE: Terapeuta Fisico URIS.
A QUIEN REPORTA: Direcciéon de URIS.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Se encarga de aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua, calor, sonido, electricidad, luz y mecanicos)

para curar o mejorar una condicién patologica del sistema neuro-osteo-muscular. Prescritos por el médico
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especialista dentro del campode la Rehabilitacion Integral de las personas con discapacidad: el Terapeuta
Fisico, es el profesionista altamente calificado, que aplica adecuadamente los agentes fisicos, ejercicios
terapéuticos y técnicas especificas en el marco de la tecnologia actual para integrar al individuo a su esfera

biopsicosocial.
FUNCIONES:

- Recibir y revisar reportes mensuales de consultorios.

- Concentrar informacién acumulada de los avances programéticos mensuales de
cada consultorio.

- Entregar informes al DIF del Estado de México mensualmente.

- Aceptar y supervisar en su caso a los pasantes de terapia fisica asignados por el
DIF Estado de México.

- Realizar una calendarizacién mensual de las actividades de terapia fisica en las
diferentes localidades del municipio de Tejupilco de Hidalgo.

- Verificar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos para llevar acabo
la terapia fisica.

- Realizar diagnostico situacional y plan de trabajo.

- Supervisar los ingresos de las cuotas de recuperacién por consultas y
tratamientos de rehabilitacion fisica.

- Vigilar que el material de trabajo e instrumentos se encuentren en O&ptimas
condiciones.

- Vigilar que atodos los instrumentos se les dé el adecuado manejo y se cumplancon
los lineamientos de higiene.

- Sensibilizar al personal del area de terapia fisica para elevar la calidad de
atencion y servicio.

- Establecer un diagnéstico sobre el estado de salud del paciente, por medio de la
consulta.

- Establecer las terapias necesarias para la rehabilitacién del paciente con baseen
el andlisis de su expediente.

- Dar el seguimiento necesario a los pacientes hasta determinar su alta.

- Desarrollar las demas funciones inherentes a su area.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Terapia Fisica.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Terapia de Fisica.
HABILIDADES: Dialogo, Sensibilidad Social y Amabilidad.

16.6 TERAPIA OCUPACIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integraciéon Social (URIS).
RESPONSABLE: Terapeuta Ocupacional URIS.
A QUIEN REPORTA: Direccién de URIS.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

El objetivo principal es la ocupacién humana y su importancia para el estado de salud para las personas de
cualquier edad. Evalla los factores fisicos, psicosociales y del entorno que influyen negativamente la
capacidad de las personas para su participaciénen las actividades cotidianas que forman parte de la ocupacion.
La terapia ocupacionales una profesion sanitaria que ensefia, educa, mantiene y promueve las conductas
competentes en las actividades de la vida diaria, aprendiendo y trabajando para los sujetos que experimentan
enfermedades, déficits del desarrollo y / o disfunciones fisicas y psicosociales o con aquellos que estén en

riesgo de sufrirlas.

FUNCIONES:

- Evaluacion y valoracion global de la persona, de sus capacidades y limitaciones.

- Elaboracion de programas de tratamiento segun objetivos individualizados acordes
con las capacidades, necesidades e intereses de la persona.

- Entrenamiento y reeducacion de las actividades bésicas e instrumentales de lavida
diaria (higiene, alimentacion, manejo del transporte publico, uso del dinero, etc.).

- Valoracién, disefio, prescripcion y entrenamiento de ortesis, protesis yproductos de
apoyo.

- Adaptacion y transformacion del entorno eliminando barreras fisicas y/o
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sociales que dificulten la participacion de las personas en sus ocupaciones.

- Estimulacién e integracion sensorial.

- Orientacion/reorientacion laboral para incrementar las condiciones de
empleabilidad y las oportunidades de insercion.

- Colaboracién con instituciones publicas y/o privadas para el desarrollo de
programas orientados a la promocién de la salud y la participacion social de la

poblacion con o sin discapacidad.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Terapia Ocupacional.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Terapia Ocupacional.
HABILIDADES: Sensibilidad, tacto, observacion y amabilidad.
16.7 AUXILIAR DE ENFERMERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integraciéon Social (URIS).
RESPONSABLE: Auxiliar de enfermeria URIS.
A QUIEN REPORTA: Direccion de URIS.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.
OBJETIVO:

Los auxiliares de enfermeria o Técnicos en Cuidados Auxiliares de Enfermeria (TCAE) son profesionales
necesarios en nuestro sistema sanitario. Y es que, las funciones que realizan son vitales para el buen
funcionamiento de la sanidad publica. De entre ellas, cabe destacar que proporcionan atencion basica de salud
a los pacientes, y trabajan bajola supervision de una enfermera. Entre sus tareas diarias, estan la alimentacion

de los pacientes, hacer las camas y ordenar la ropa, y ayudar a los pacientes a vestirse y a ir al bafio.

FUNCIONES:

- Promover en las diferentes comunidades que integran el municipio, acciones de

asistencia social.
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- Llevar a cabo campafias encaminadas a orientar a la poblacién del municipio sobre
medidas higiénicas generales, principalmente en las personas que padecen una
discapacidad.

- Planear y dirigir los programas que en materia de salud son implementados enla
URIS.

- Gestionar apoyo para los servicios médicos cuando asi lo requieran los habitantes
con discapacidad del municipio.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Enfermeria.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Enfermeria.

HABILIDADES: Capacidad de trabajar en un equipo, Empatia y Estabilidad Emocional.

16.8PSICOLOGIA
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Unidad de Rehabilitacién e Integraciéon Social (URIS).
RESPONSABLE: Psic6loga URIS.
A QUIEN REPORTA: Direccion de URIS.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Promover y proporcionar un sistema integral de atencion psicoldgica que fomente el cuidado en la poblacion
por medio de la atencion psicoterapéutica y la formacion y actualizacién de recursos humanos especializados
en el tratamiento individual y que ofrezca un servicio eficaz y eficiente en el area de la salud mental en la URIS
del SMDIFTejupilco.

FUNCIONES:

- Proporcionar la atencion psicologica a la poblacién de la URIS que asi lo
requiera.

- Brindar apoyo a las nifias o nifios que lo requieran a través de sesiones
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psicolégicas que contribuyan a mejorar su salud mental.
- Brindar terapias psicoldgicas individuales, familiares y grupales.

- Realizar talleres, platicas y conferencias orientadas a la prevencion de la salud
mental.

- Atender a problematicas de conducta, aprendizaje y lenguaje a nifios de la
URIS.

- Brindar atencion a las principales problematicas por las que se atraviesa tales
como: depresion, baja autoestima, duelo, problemas familiares, ansiedad, etc.

- Abordar ejes como: deteccion, prevencion, atencién y seguimiento en
tratamientos alas personas que lo requieran.

- Evaluar la demanda del servicio psicolégico.

- Canalizar los casos que requieran de atencion psicolégica especializada a otras
instituciones.

- Orientar a la comunidad respecto al funcionamiento de la terapia psicologica,asi
comoa los padres acerca de la formacion de sus hijos.

- Informar a la comunidad sobre distintos temas

relacionados con la saludmental.

- Desarrollar funciones inherentes al &rea de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Psicologia.

HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.
17 Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia

17.1 DIRECCION ESTANCIA INFANTIL

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia.
RESPONSABLE: Direccion Estancia Infantil.

A QUIEN REPORTA: Direccién del SMDIF Tejupilco.
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A QUIEN SUPERVISA: Personal Estancia Infantil.

OBJETIVO:

Brindar apoyo y proteccién mediante el servicio de estancia a los hijos de madres que trabajen fuera del hogar
en labores remuneradas, que estén estudiando o sean madressolteras del Municipio, brindando un servicio

de calidad para el buen desarrollo psicomotor, cognitivo, social y de lenguaje de los menores.

FUNCIONES:

- Difundir entre los padres, tutores, personas autorizadas y al personal de las
estancias, el presente Reglamento, asi como verificar su cumplimiento;

- Instruir la aplicacion de los programas educativos oficiales de la Secretaria de
Educacién Publica, segun sea el caso;

- Dar seguimiento a las medidas establecidas en materia de proteccion civil;

- Informar de manera inmediata a los padres, tutores o personas autorizadas y, en
Su caso, a las autoridades competentes las situaciones en las que se haya afectado

la integridad, seguridad y salud de los infantes;
- Atender a los padres, tutores o personas autorizadas que soliciten audiencia;

- Promover un trato de respeto y cordialidad entre el personal, a los padres, tutores

0 personas autorizadas y los infantes;

- Entregar al padre o tutor los documentos oficiales del infante;

- Gestionar y vigilar que el personal reciba la capacitacion relacionada con las
necesidades del servicio;

- Verificar que el personal contratado realice las actividades establecidas en el
contrato de prestacion de servicios correspondiente;

- Vigilar que no permanezcan en la estancia infantil o contratada personas ajenasal
servicio;

- Para estancias infantiles, gestionar la integracion de la Subcomision de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo; y

- Aquellas que se deriven en el desempefio de sus funciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
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ESCOLARIDAD: Licenciatura en Educacion.
EXPERIENCIA: 1 afio.

CONOCIMIENTOS BASICOS: Fomento de la Salud, Alimentacion, Pedagogia y
Administracion.

HABILIDADES: Capacidad de trabajar en un equipo, Empatia y Estabilidad Emocional.
17.2 DOCENTE EN SALA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Estancia Infantil Lic. Mdnica Pretelini de Pefia.

RESPONSABLE: Docente en Sala Estancia Infantil.
A QUIEN REPORTA: Direccién de Estancia Infantil.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Los Docentes en Sala de la Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia son los encargados del cuidado y
ensefianza de grupos de nifios de hasta 3 afios de edad. En este sentido, estos profesionales procuran
satisfacer las necesidades de cada uno de sus educandos y, ademés de velar por su seguridad y bienestar,
dirigen y coordinan actividades para estimular su desarrollo intelectual y fisico, asi como el crecimiento

emocional.

FUNCIONES:

- Ofrecer un ambiente seguro, higiénico, de estimulacién y cuidados a bebés y nifios.

- Estar a cargo de la supervisién constante, seguridad y bienestar de los nifios.

- Conservar un ambiente limpio y organizado, cooperando con los quehaceres
domeésticos (garantizar la limpieza y la puesta en orden de los juguetes, mobiliario
y equipo), ademas de ello, promover la buena higiene personal y lavarse las manos

constantemente.

- Cooperar en la planificacién, preparacion e implementacién de un buen plan de
estudios basado en juegos y actividades dinamicas que sea apropiadas para

fomentar el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los alumnos.

- Fijar horarios y reforzar rutinas que les permitan a los estudiantes familiarizarsecon
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sus habitos y necesidades diarias (como lavarse las manos), asi como

suministrarles sus meriendas y asegurarse de que tengan un descanso adecuado.

- Brindar un balance diario de actividades fisicas, individuales y en grupo, tanto dentro
como fuera del salén de clase.

- Inducir alos nifios a la alfabetizacion, trabajando en sus destrezas de lectura y habla
(ensefarles rimas, el alfabeto y los nimeros), asi como en el reconocimiento de

formas y colores y reforzar sus habilidades motoras.

- Brindar a los alumnos la oportunidad de expresar su creatividad mediante el arte,

teatro, musica y actividad fisica.
- Estimular en los nifios el desarrollo de la autoestima, confianza y autonomia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Educacion, Pedagogia o equivalente.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Pedagogia.
HABILIDADES: Capacidad de trabajar en un equipo, Empatia y Estabilidad Emocional.
17.3 AUXILIAR DE SALA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Estancia Infantil Lic. Monica Pretelini de Pefia.
RESPONSABLE: Auxiliar en Sala Estancia Infantil.
A QUIEN REPORTA: Docente en Sala de Estancia Infantil.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Los Auxiliares de Sala de la Estancia Infantil Lic. Monica Pretelini de Pefia son los encargados del cuidado y
ensefianza de grupos de nifios de hasta 3 afios de edad. En este sentido, estos profesionales procuran
satisfacer las necesidades de cada uno de sus educandos y, ademas de velar por su seguridad y bienestar,
dirigen y coordinan actividades para estimular su desarrollo intelectual y fisico, asi como el crecimiento

emocional.
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SEXO: Indistinto.

FUNCIONES:

Utilizar una variedad de técnicas de ensefianza que impligue modelar, observar,
cuestionar y reforzar.

Ayudar a los nifios a expresarse por si mismos, escuchando y respondiendo a
preguntas y comentarios para entablar una conversacion.

Ensefar y mostrar buenos habitos para contribuir en la mejora del comportamiento
de los nifios.

Identificar y atender a las necesidades de cada nifio, orientandolos adecuadamente.
Responder rapidamente a las distintas necesidades de cada nifio, haya alguna
indicacién verbal o no, tomando en consideracién su temperamento, destrezas y
habilidades.

Determinar los momentos especificos del dia en que algunos nifios puedan requerir
de mayor atencion.

Monitorear y reportar sobre la salud, seguridad y bienestar de los nifios, en tal
sentido, debe identificar cualquier sefial de enfermedad, abuso, negligencia,
trastorno emocional o cualquier otra necesidad especial, tales como la presenciade
dificultad de aprendizaje.

Denunciar ante las autoridades competentes cualquier situacion de abuso que esté
atravesando el nifio, sea fisica, emocional, sexual o verbal.

Hacer seguimiento de la progresion individual y el desarrollo de cada nifio, a losfines
de garantizar que cumplan con los objetivos de aprendizaje y de conducta
preestablecidos:

Cumplir a cabalidad con todos los requerimientos emitidos por las autoridades
nacionales, tales como el registro diario, el reporte de incidentes y la administracion
de medicinas.

Las deméas actividades que mejoren la ensefianza de los infantes.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Bachillerato.

EXPERIENCIA: 1 afio.
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CONOCIMIENTOS BASICOS: Cuidados y atencion de infantes.
HABILIDADES: Capacidad de trabajar en un equipo, Empatia y Estabilidad Emocional.
17.4 ENFERMERIA
DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Estancia Infantil Lic. Monica Pretelini de Pefia.
RESPONSABLE: Enfermeria Estancia Infantil Lic. Monica Pretelini de Pefia.
A QUIEN REPORTA: Direccion y Subdireccion de Estancia Infantil.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

La enfermera de la Estancia Infantil Lic. Ménica Pretelini de Pefia esta especializada en el area de Pediatria,
y presta especial atencion a la educacion infantil. Es una de las etapas que mas dudas suscita a los padres,
relacionadas con los cuidados y la salud de los nifios. Son habituales las enfermedades infecto contagiosas,
enfermedades respiratorias y enfermedades exantematicas propias de esta edad. La enfermera hace
entonces no solo el papel de profesional sino el de aconsejar y ayudar a los padres en las medidas y

tratamientos mas adecuados para que la infeccion se cure adecuadamente.
FUNCIONES:
- Recibir al nifio y verificar su estado de salud
- Administrar medicamentos que traigan algunos nifios, siempre con receta.

- Hacer una evaluaciéon mensual sobre diagndsticos y padecimientos del nifio.

- Realizar una evaluaciébn mensual peso y talla y evaluar en qué grado de

desnutriciéon u obesidad se encuentra.

- Dar estimulacion temprana en el area de Lactante A, esto de acuerdo a la edad y

necesidades del nifio.

- Reuvisar las cartillas de vacunacion y verificar que lleven un esquema completo.
- Impartir platicas sobre temas de interés.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Enfermeria.

EXPERIENCIA: 1 afio.
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CONOCIMIENTOS BASICOS: Enfermeria.

HABILIDADES: Capacidad de trabajar en un equipo, Empatia y Estabilidad Emocional.
17.5 PSICOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Estancia Infantil Lic. Monica Pretelini de Pefia.
RESPONSABLE: Psicdloga Estancia Infantil.
A QUIEN REPORTA: Direccién y Subdireccion de Estancia Infantil.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:
Promover y proporcionar un sistema integral de atencion psicoldgica que fomente el cuidado en la poblacion
por medio de la atencion psicoterapéutica y la formacion y actualizacion de recursos humanos especializados
en el tratamiento de terapia familiar,individual y de pareja, que ofrezca un servicio eficaz y eficiente en el area

de la salud mental en el &mbito familiar.
FUNCIONES:

- Proporcionar la atencion psicoldgica a la poblacién infantil de la estancia queasi lo
requiera.

- Brindar apoyo a las nifias o nifios que lo requieran a través de sesionespsicoldgicas
que contribuyan a mejorar su salud mental.

- Brindar terapias psicoldgicas individuales, familiares y grupales.

- Realizar talleres, platicas y conferencias orientadas a la prevencion de la salud
mental.

- Atender a probleméticas de conducta, aprendizaje y lenguaje a nifios de la
Estancia Infantil.

- Brindar atencion a las principales problematicas por las que se atraviesa tales

como: depresion, baja autoestima, duelo, problemas familiares, ansiedad, etc.

- Abordar ejes como: deteccién, prevencion, atencion y seguimiento entratamientos

alas personas que lo requieran.
- Evaluar la demanda del servicio psicoldgico.

- Canalizar los casos que requieran de atencion psicoldgica especializada a otras
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instituciones.
- Orientar a la comunidad respecto al funcionamiento de la terapia psicologica,asi
como a los padres acerca de la formacion de sus hijos.
- Informar a la comunidad sobre distintos temas relacionados con la saludmental.
- Desarrollar funciones inherentes al area de su competencia.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Psicologia.
HABILIDADES: Amabilidad, respeto y organizacion.

18 Desarrollo Integral de la Familia
18.1 DEPARTAMENTO DE INTEGRACION FAMILIAR

DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Desarrollo Integral de la Familia
RESPONSABLE: Encargada del Departamento de Integracion Familiar
A QUIEN REPORTA: Direccién del SMDIF.
A QUIEN SUPERVISA: N/A.
OBJETIVO:

A través de la Direccion de Prevencién y Bienestar Familiar en el Departamento de Integracién Familiar se
ofrece orientacién a los padres y madres de familia para mejorar la convivencia diaria entre sus integrantes.

Ademas, proporciona informacion para solucionar problemas familiares, conocimientos para guiar a los hijos
durante las diferentes etapas de la vida, mejorar larelacion de pareja, reconocer la importancia de la afectividad
y prevenir la violencia familiar.

SERVICIOS:

Proporcionar informacién y orientar a la familia para mejorar la calidad de vida de susintegrantes en la esfera
personal y familiar, que les permitan desarrollar proyectos de vida mas eficaces.

Tematica que se aborda:

e Familia
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e Violencia Familiar
e Comunicacion Familiar
e Desarrollo del nifio
e Desarrollo del adolescente
e Autoestima
e Proyecto de vida familia
18.2 DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA MUJER Y AL ADOLESCENTE
DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA: Desarrollo Integral de la Familia
RESPONSABLE: Encargada del Departamento de Atencion a la Mujer y al Adolescente
A QUIEN REPORTA: Direccion del SMDIF.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Prevenir en la poblacion adolescente embarazos no planeados y conductas de riesgo psicosociales, mediante
informacidn, orientacion y la implementacion de la estrategia de bebés didacticos, asi como a madres, padres,
tutores de adolescentes y personal docente, que les permita generar habilidades para la toma de decisiones

que favorezcansu proyecto de vida, en coordinacion con los SMDIF.

FUNCIONES:

- Se difunde informacién entre maestros y padres de familia sobre el desarrollo y

formacion de los adolescentes.

- Se proporciona informacion y orientacion a las y los adolescentes y jovenes sobre
temas de su interés, tales como adolescencia, noviazgo, infecciones de transmision

sexual, familia y sexualidad.

- Los Sistemas Municipales DIF fomentan actividades culturales, sociales,

deportivas y recreativas dirigidas a las y los adolescentes y los jovenes

19 ADULTOS MAYORES
DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Desarrollo Integral de la Familia
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RESPONSABLE: Direccion de Adultos Mayores.

A QUIEN REPORTA: Direccion del SMDIF.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Brinda atencion meédica, psicoldgica, juridica, asi como recreacién y orientacién a las personas adultas
mayores del Estado de México, logrando su participacion activadentro del grupo familiar y social en el que se
desarrollan. Es de suma importancia parala institucién, a través de la Coordinacion de Atencion a Adultos
Mayores, organizar paseos recreativos y convivencias para personas adultas mayores, asi como promover el

respeto y amor y dar a conocer sus derechos.

FUNCIONES:

- Realizar tramite de la credencial de INAPAM a los adultos mayores que la
soliciten

- Integrar expedientes de los adultos mayores, con todos los requisitos que marcael
INAPAM;

- Conocer e implementar los programas de INAPAM en beneficio de los adultos
mayores;

- Gestionar apoyos diversos que beneficien a los adultos mayores;
- Atencion de los adultos y grupos indigenas que acudan a solicitar apoyos;
- Platicas de autoestima, nutricion y prevencion de accidentes en el hogar;

- Planeacion y programacion de talleres de manualidades;

- Canalizacién de atencion médica;
- Elaborar y entregar reportes mensuales de las acciones realizadas;

- Elaborar y presentar informes con base en las caracteristicas, necesidades e
intereses detectados en el municipio:

- Participar en eventos sociales, culturales y deportivos tales como olimpiadas y
campamentos;

- Coordinar y promover las actividades, eventos, convivencia y festejos que se
realizan para estos sectores;

- Estimular al adulto mayor y a los grupos indigenas con dinamicas de integracidnpara
una mejor comunicacion entre grupos; y

- Proponer el plan anual de trabajo del area a su cargo y hacerlo llegar
oportunamente al area correspondiente.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

SEXO: Indistinto.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CONOCIMIENTOS BASICOS: Respeto, Amabilidad y Atencion hacia las personas
adultas mayores.
HABILIDADES: Sensibilidad, Compresién y Empatia.

20 VOLUNTARIADO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

AREA: Voluntariado del SMDIF Tejupilco
RESPONSABLE: Direccion del SMDIF.
A QUIEN REPORTA: Direccién del SMDIF.

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

OBJETIVO:

Unir esfuerzos para realizar actividades que generen recursos para elevar el nivel de vida de la poblacién
marginada, desprotegida y vulnerable favoreciendo su desarrolloe integracion a la sociedad.

FUNCIONES:
- Fomentar el aprovechamiento de todos los recursos comunitarios y familiares.

- Promover, orientar y apoyar el mejoramiento de la condicion de vida de la
familia.

- Fomentar la integracién y planificacion familiar.

- Atender y brindar apoyo a personas de los grupos vulnerables.

- Ejercer los programas y actividades determinados, con recursos propios.

- Promover el desarrollo personal y grupal de los integrantes de las familias.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:
- Voluntad para la realizacion de actividades altruistas.

21. DIRECTORIO DEL SMDIF TEJUPILCO
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Lic. Marcela Ruiz Esparza Dominguez

Presidenta Honoraria del SMDIF de Tejupilco

Lic. Mireya Maricela Jaimes Navarrete

Encargada de la Oficina de la Direccién del
SMDIF

P.C.P. Carlos Alberto Campuzano Varela
Tesorero del SMDIF

Lic. Kennia Dominguez Valdés

Procuradora de Proteccién a Nifias, Nifios
y Adolescentes

Ma. Santa Flores Bautista

Directora de Programas Asistenciales de
Alimentacién

C.D. Carlos Alfredo L6pez Dominguez
Coordinador de los Servicios Salud

Mtra. Ma del Carmen Escamilla Rebollar
Directora de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social (URIS)

Psic. Flor Dulcelina Millan Casillas

Encargada de los Departamentos de Integracion Familiar y de Atencion
a la Mujer y alAdolescente del SMDIF

Lic. Dulce Carolina Mojica Gabino

Directora de la Estancia Infantil Lic. Ménica
Pretelini de Pefa

Lic. Lorena Campuzano Miranda
Directora de Adultos Mayores
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Tejupilco 2022-2024.

Calle Mejoramiento del Ambiente S/N, Col. Hidalgo, Tejupilco, Estado de México.
C.P. 51400.
Teléfono: (724) 267 3597

Correo electrénico: difdetejupilco@gmail.com
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I VALIDACION
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Lic. ™M 1a Ruiz l-‘.spar‘za Dominguez
Presidenta Honoraria del SMDIF de Tejupilco
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g LRic, Mireya Maricela Jaimes Navarrete
Encargada de Ia Oficina de Ia Direccién del SMDIF

1

Tesorero del SMDIF

P.C.P. Carfog Alberto Campuzano Varela J

23. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

FEBRERO 2023 Se realizaron modificaciones de caracter estructural, ya que
no cumplia con los requerimientos solicitados por la
Comisiéon Estatal de Mejora Regulatoria CEMER. Se modifica
Introduccién por Presentacién, Marco legal por Base Legal y
se adicionan los apartados de Antecedentes.
Asi como también, se depuraron areas auxiliares, se actualizo
la estructura administrativa y el organigrama general del
SMDIF.

AL RESPECTO SE ASIENTA EL SIGUIENTE :

ACUERDO 0399/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR UNANIMIDAD
DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEJUPILCO, ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.
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PUNTO NUMERO DOCE. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. ---

EL T.P.C. ERIK OROZCO BARRUETA, COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL, PRESENTO
EL MANUAL DEL AREA A SU CARGO.

ajy

PROTECCION CIVIL
TEJUPILCO

WAL TRIIN e,

o

COORDINACION MUNICIPAL DE ~ vejUPILCO

— 2022-2024 —
Cumptie con of deber, para trascesdes

'RA ]

PROTECCION CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION

CONTENIDO

PRESENTACION

I.- ANTECEDENTES

Il.- BASE LEGAL

[ll.- ATRIBUCIONES

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

V.- ORGANIGRAMA

VI.- OBJETIVO

VIl.- FUNCIONES
COORDINADOR DE PROTECCIN CIVIL
DEPARTAMENTO DE ATENCION A RIESGOS
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERSONAL OPERATIVO

VIIl.- DIRECTORIO
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IX.- VALIDACION

X.- HOJA DE ACTUALIZACION
PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil es de observancia general
para todos los servidores publicos, quienes deberan de utilizarlo como medio de informacion y consulta acerca

de las tareas de cada una de las areas que conforman la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil.

Con el propésito de establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores
publicos que integran la Coordinacion Municipal; medio que
nos permitira lograr el objetivo, los planes y programas de gobierno con acciones y resultados en pro de la

salvaguarda de la poblacion Tejupilquense.

Esta fuente de informacién orientada al desarrollo administrativo, constituye una herramienta util para el
desempefio de las funciones de los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa y como parte
importante de su desarrollo, la implementacion y actualizacién de sus manuales y documentos que contienen
la informacion basica de organizacion de la dependencia, ademas de contar con una visidn, misién y estructura

organica vigente dentro de la administracion del Gobierno Municipal de Tejupilco.

I.- ANTECEDENTES
La Proteccion Civil surge como respuesta ante la catastrofe de San Juan Ixhuatepec en el Municipio de

Tlalnepantla, Estado de México y los sismos de 1985, que devastaron gran parte de la ciudad de México, en

los que hubo miles de victimas y damnificados, asi como cuantiosas pérdidas materiales.

Ante estas emergencias, la Proteccion Civil delimit6 los posibles riesgos que pudieran poner en peligro la vida,
la integridad fisica de las personas, la infraestructura basica y el entorno; al respecto, se propuso una
organizacion nacional de caracter Federal, Estatal y Municipal con la finalidad de que los sectores publico,
privado, social y la poblacidn en general participen en la realizacion de acciones de prevencion y auxilio, ante
los agentes provenientes de fenémenos geoldgicos, hidro-meteorolégicos, quimico-tecnolégicos, sanitario-

ecologicos y socio-organizativos.

A veinticuatro afios de haberse publicado las bases del Sistema Nacional de Proteccién Civil, el Gobierno del
Estado de México, cuenta con el Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México y el Reglamento

del mismo, asi como los consejos Estatal y Municipal.
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El presidente de la Republica acord6 el 9 de octubre de 1985, la creacién de la Comision Nacional de
Reconstruccidn, con el fin de dirigir adecuadamente las acciones de auxilio a la poblacion en la eventualidad
de otros desastres, incorporando las experiencias de Instituciones Publicas, Sociales y Privadas, de la
comunidad cientifica y de la poblacion en general. Para desempefar agilmente sus funciones, la comisién se
estructurd en seis comités uno de los cuales fue el de Prevencion de Seguridad Civil. A este comité se le

atribuy6 en el acuerdo de Presidencia del citado 9 de octubre de 1985:

o Diagnosticar los riesgos previsibles.

e Coordinarse con las acciones de Estados y Municipios.

o Disefar planes y programas Especificos de Seguridad Civil.

e Recomendar los instrumentos de Coordinacion y concertacion.

e Organizar y establecer un Sistema Nacional de Proteccion Civil (SINAPROC), que organice la mejor
planeacion, seguridad, auxilio y rehabilitacion de la poblacién y de su entorno ante situaciones de
desastre, incorporando la participacion de la sociedad en su conjunto.

e Fueron funciones del Comité de Prevencion de Seguridad Civil las de fungir como Organo de consulta
y participacion ciudadana, con objeto de realizar los estudios que llevaran a establecer un Sistema
Nacional de Proteccion Civil.

e El comité quedé integrado por el Ciudadano Presidente de la Republica, quien lo presidio, y en su
ausencia por el Ciudadano Secretario de Gobierno, por los CC. Secretario de la Defensa Nacional,
Marina, Agricultura y Recursos Hidraulicos, Comunicaciones y Transportes, SEDUE (actualmente
SEDESOL),

Educacion Publica, Salud, Trabajo y Prevencion Social, por el Jefe del Departamento del Distrito
Federal (Actualmente Ciudad de México), el Procurador General de la Republica, el Director del Centro
Nacional de Estudios Municipales, el Secretario General del Consejo de Poblacion y el Subsecretario

de Gobierno como Secretario Técnico.

El Manual de Organizacién forma parte importante del Sistema Integral de Calidad (S.I.C.) y tiene como
propésitos dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos
gue conforman la Coordinacion de Proteccion Civil Municipal e identifica las funciones y las responsabilidades
de cada una de las areas, asi como los puestos que la integran, facilita la comunicacion interna y externa para

lograr el desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual deberéa ser actualizado cada afio, si fuera necesario,

en su caso, cuando exista algin cambio en sus funciones o en su estructura organica de esta dependencia,
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por lo que cada una de las areas que integran deberéa aportar la informacion necesaria para el cumplimiento de
este cometido.

Il.- BASE LEGAL

En este contexto, se expone la base legal que establece la normatividad vigente que regula el funcionamiento

y operacion de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil del Municipio de Tejupilco, Estado de México.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Art. 73, Frac. XXIX
e Constitucién Politica del Estado de México.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Ley General de Proteccién Civil. DOF 12/05/2014
e Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de México.
e Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. GG 19/12/201
¢ Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2023.
Il.- ATRIBUCIONES

De acuerdo con las disposiciones que marca el Libro Sexto del Cddigo Administrativo del Estado de México,
de fecha 13 de diciembre del afio 2001 publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, con:
REGISTRO DGC NUM. 001 1021 CARACTERISTICAS 113282801, DECRETO NUMERO 41, queda

establecido:

En el Titulo Segundo de la Seguridad Publica, Vialidad y Proteccion Civil.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 81.- En cada municipio se establecera una Unidad Municipal de Proteccién Civil misma que se
coordinara con las dependencias de la administracién publica que sean necesarias y cuyo jefe inmediato sera

el Presidente Municipal.

Las unidades municipales de proteccion civil tendran a su cargo la organizacion, coordinacion y operacion de

programas municipales de proteccién civil apoyandose en el respectivo Consejo Municipal.

La Unidad Municipal de Proteccion Civil, sera la autoridad encargada de dar la primera respuesta en la materia,

debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su demarcacién; en caso de que su capacidad de
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repuesta sea superada, esta obligada a notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la

Direcciéon General de Protecciéon Civil del Estado de México.

Articulo 81 Bis. Para ser titular de la Unidad Municipal de Proteccion Civil se requiere, ademas de los requisitos
del articulo 32 de esta Ley, tener los conocimientos suficientes debidamente acreditados en materia de
proteccion civil para poder desempefiar el cargo y acreditar dentro de los seis meses siguientes a partir del
momento en que ocupe el cargo, a través del certificado respectivo, haber tomado cursos de capacitacion en
la materia, impartidos por la Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México o por cualquier
otra institucion debidamente reconocida por la misma.

Ley General de Proteccion Civil.

Articulo 21. En una situacién de emergencia, el auxilio a la poblacién debe constituirse en una funcion prioritaria
de la proteccion civil, por lo que las instancias de coordinacién deberan actuar en forma conjunta y ordenada,
en los términos de esta Ley y de las demas disposiciones aplicables. También se hara del conocimiento de la
Secretaria de la Defensa Nacional y la Secretaria de Marina para que se implemente el Plan de Auxilio a la

Poblacion Civil en caso de desastres y el Plan General de Auxilio a la Poblacion Civil, respectivamente.

Con la finalidad de iniciar las actividades de auxilio en caso de emergencia, la primera autoridad que tome
conocimiento de ésta, debera proceder a la inmediata prestacion de ayuda e informar tan pronto como sea

posible a las instancias especializadas de proteccién civil.

El Reglamento de esta Ley y las demas disposiciones administrativas en la materia estableceran los casos en

los que se requiera de una intervencion especializada para la atenciéon de una emergencia o desastre.

La primera instancia de actuacién especializada, corresponde a las Unidades Internas de Proteccion Civil de
cada instalacion publica o privada, asi como a la autoridad municipal o de la demarcacién territorial
correspondiente que conozca de la situacion de emergencia. Ademas, correspondera en primera instancia a la
unidad municipal o delegacional de proteccién civil el ejercicio de las atribuciones de vigilancia y aplicacién de

medidas de seguridad.

En caso de que la emergencia o desastre supere la capacidad de respuesta del municipio o demarcacion
territorial, acudira a la instancia de la entidad federativa correspondiente, en los términos de la legislacion
aplicable. Si ésta resulta insuficiente, se procedera a informar a las instancias federales correspondientes, las
gue actuaran de acuerdo con los programas establecidos al efecto, en los términos de esta Ley y de las demas

disposiciones juridicas aplicables.

En las acciones de gestion de riesgos se dara prioridad a los grupos sociales vulnerables y de escasos recursos

econémicos.
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Bando Municipal de Policiay Buen Gobierno 2023.

Articulo 195. El Ayuntamiento fomentara la Proteccion Civil, mediante medidas y acciones destinadas a la
prevencion, auxilio y atencion pre-hospitalaria de la poblacién ante la eventualidad de un desastre. El
Ayuntamiento expedira el Reglamento Municipal de Protecciéon Civil, en concordancia con las disposiciones

Estatales y Federales en la materia y con base en el Programa Nacional de Proteccion Civil.

Articulo 196. Para garantizar cabalmente la proteccion de la poblacion, sus bienes, infraestructura basica y
entorno ante la eventualidad de emergencia, siniestros, calamidades o catastrofes que alteren su vida y

funciones esenciales, se integrara el Consejo Municipal de Proteccién Civil.

Articulo 197. El Ayuntamiento dictara las normas y ejecutara las tareas de prevencion y auxilio necesarias para
procurar la seguridad de la poblacion y de los bienes, en coordinacién con los Consejos de Participacion

Ciudadana para la Proteccion Civil.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

PROTECCION CIVIL
1.COORDINACION MUNICIPAL

1.1.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A RIESGOS

1.1.01.1 PERSONAL ADMINISTRATIVO
1.1.01.2 PERSONAL OPERATIVO

V.- ORGANIGRAMA
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ERIK OROZCO BARRUETA
COORDINADOR MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL

GEOVANNI GUADARRAMA MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION A RIESGOS

PERSONAL ADMINISTRATIVO

-J. INOCENTE BELTRAN VILLEGAS
AUXILIAR
PERSONAL OPERATIVO  YONIHAN FADILAN MARTINEZ DIAZ PERSONAL OPERATIVO
TURNQ =A™ TURNO “B”
- HILDA TOMAS HERNANDEZ
- ERASMO RODRIGUEZ OROZCO AUXILIAR -OSCAR MORALES ARELLANO
ALXILIAR AUXILIAR
- IRMA TOMA S HERNANDEZ
-PEDRO CRUZ GOMEZ SECRETARIA -LEONEL FAJARDO ALBITER
ALXILIAR AUXILIAR
-JOSE LUIS BALEUENA SANCHEZ - DIEGO ARMANDO RAMIREZ SANCHEZ
ALXILIAR UXILIAR
- ADAN RODRIGUEZ DE PAZ - NOE CASIAND VALENTE
AXILIAR AUXILIAR

VI.- OBJETIVO
Planear y promover acciones encaminadas a salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de los habitantes

del Municipio de Tejupilco, para ello es responsable elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucion de los
programas, coordinando sus acciones con las diferentes dependencias y organismos de los

sectores publicos, social, privado y académico con los grupos voluntarios y la poblacion en general ante eventos
provocados por agentes perturbadores destructivos 0 humanos a través de acciones que reduzcan o eliminen

la pérdida de vidas humanas, asi como sus bienes y restablecer las funciones esenciales de la sociedad.
VIl.- FUNCIONES

COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar acciones encaminadas a la prevencion como parte de la estructura que conforman los
planes de seguridad en materia de proteccion civil, asi mismo el vinculo con los tres niveles de gobierno; el
sector privado y social ante situaciones que expongan en peligro la seguridad e integridad de la poblacion del

municipio de Tejupilco.

Funciones
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Comandar la unidad administrativa, bajos las atribuciones que las facultades legales y su
reglamentacién le obligue y permita.

Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos de elaboracién de los programas especiales de agentes
perturbadores que prevalezcan en la demarcacion municipal.

Promover, coordinar y supervisar la actualizacion del atlas municipal de riesgos de Tejupilco.

Dirigir y coordinar las verificaciones de medidas de seguridad en las instalaciones publicas y privadas
de establecimientos comerciales, industrial y de servicio.

Actualizar los factores de riesgo del municipio a las estancias de gobierno en materia de proteccion
civil.

Vigilar permanentemente el cumplimiento de la normatividad que regule los planes, programas y
acciones encaminada a la proteccion civil de los habitantes de Tejupilco.

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de planeacién de programas de induccién a una poblacion
resiliente, (prevencion, auxilio y restablecimiento).

Asesorar y participar en la implementaciéon de programas y acciones encaminadas a la prevencién y
mitigacion de riesgos con la poblacion mas vulnerable.

Coordinar acciones de prevencion en zonas de riesgo y alto riesgo, con la participacion de las
autoridades de los tres 6rdenes de gobierno.

Vigilar la elaboracién y ejecucién de subprogramas de prevenciéon en materia de proteccion civil.
Ejecutar programas de monitoreo y verificacion estructural de edificios publicos, centros de mayor
concurrencia y concentracion masiva de la poblacion de Tejupilco.

Identificar y evaluar zonas de poblacién asentada en areas de alto riesgo vulnerable a fenédmenos
geoldgicos e hidrometeorolégicos, con la participacién de las autoridades federales, estatales y
municipales.

Fungir como servidor publico habilitado para representar e integrar comisiones, consejos, comités, y
entre otros que asi lo determinen la presidencia en cumplimiento a sus atribuciones.

Validar y autorizar la emisién de documentos de competencia a la unidad administrativa.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A RIESGOS

OBJETIVO

Analizar y formular estudios de situacion de riesgo o alto riesgo en las diferentes zonas del municipio para la

prevencion y la atencién de desastre o siniestros que afecten a la poblacién de Tejupilco, asi como la ejecucion

de los programas que mitiguen riesgos inminentes.

Funciones
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Impartir platicas, cursos, talleres y asesoramiento en materia de proteccion civil, para implementar una
comunidad resiliente.

Brindar apoyo al personal operativo en emergencias.

Crear material que difunda la prevencién ante la poblacion vulnerable.

Concertar a los tres sectores de la sociedad para realizar simulacros en instituciones publicas, privadas
y lugares de concentracién masiva.

Implementar cursos de actualizacion para todo el personal de la unidad administrativa.

Proponer planes de atencion de emergencias con asistencia civil y la logistica para el auxilio a la
poblacién del municipio de Tejupilco.

Participar en la ejecucion de los planes operativos de auxilio a la poblacion, en coordinacién con los
sectores publico, social y privado.

Transmitir e integrar la informacion derivada de un siniestro o desastre ocurrido dentro de la
demarcaciéon municipal.

Supervisar la elaboracion de fichas técnicas, programas y planes de atenciéon de contingencia, segun
los fendbmenos de caracter natural o antropogénico.

Dar seguimiento a las acciones implementadas para atender los efectos de siniestro o desastre.
Participar en los servicios operativos, coordinando actividades con el personal de operativo en turno.

Desarrollar las actividades inherentes a su competencia en materia de proteccion civil.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Participar de manera activa en las actividades de competencia al area administrativa y todo lo relacionado en

materia de proteccion civil, acatando instrucciones del titular de la unidad administrativa para desarrollar

programas y acciones destinadas a la prevencion, mitigacion y restablecimiento de los servicios, asi como la

atencién y asesoramiento que la poblacién Tejupilqguense demande.

Funciones

Atender oficios girados del sector publico, privado y contribuyentes.

Brindar apoyo técnico al personal operativo ante situaciones de emergencia.

Revisar los programas internos de proteccion civil.

Registro de inspecciones y valoraciones en medios electronicos.

Elaborar los programas y coordinar acciones de capacitacién y adiestramiento del personal adscrito a

la unidad administrativa y las dependencias involucradas en la proteccion civil.

ANO 2 VOLUMEN 1 GACETA No. 14 SEPTIEMBRE 29 DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




I?,\m_/"\.—w\_ﬁ\
T WY T e rgp

S (WAL )

E
-~ TEJUPILCO

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

e Brindar apoyo al personal operativo en eventos de concentracion masiva y emergencias.
e Desarrollar las funciones administrativas inherentes al area en materia de proteccion civil y de su
competencia
PERSONAL OPERATIVO

OBJETIVO

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente, brindando un servicio de
manera inmediata con sensibilidad, eficiencia y profesionalismo ante situaciones de emergencia, siniestro o

desastre por fendmenos de origen natural o antropogénico.
Funciones

e Brindar atencion inmediata a la comunidad cuando asi lo solicite.
e Coordinar apoyo con los cuerpos de seguridad durante su servicio para salvaguardar la integridad fisica
de las personas y sus bienes cuando exista el riesgo por fendmenos perturbadores impredecibles.
e Acatar las disposiciones del mando superior al frente de la cuadrilla de personal.
e Capacitarse y actualizarse periédicamente en los perfiles de la proteccién civil.
e Seguir los protocolos de operacion para brindar el mejor servicio a la poblacién del municipio.
¢ Rendir informe y registro en bitacora de novedades durante su turno operativo.
VIIl.- DIRECTORIO

NOMBRE PUESTO
Erik Orozco Barrueta Coordinador Municipal de Proteccién Civil
Geovanni Guadarrama Martinez Jefe del Departamento de Atencion a Riesgos
Erasmo Rodriguez Orozco Auxiliar Turno “A”
Pedro Cruz Gomez Auxiliar Turno “A”
José Luis Balbuena Sanchez Auxiliar Turno “A”
Adan Rodriguez De Paz Auxiliar Turno “A”
Oscar Morales Arellano Auxiliar Turno “B”
Leonel Fajardo Albiter Auxiliar Turno “B”
Diego Armando Ramirez Sanchez Aucxiliar Turno “B”
Noe Casiano Valente Auxiliar Turno “B”
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J. Inocente Beltran Villegas Auxiliar
Yonihan Fabian Martinez Diaz Auxiliar
Hilda Tomas Herndndez Auxiliar
Irma Tomas Hernandez Secretaria

Ayuntamiento Constitucional de Tejupilco, 2022-2024.
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
Boulevard “Licenciado Guillermo Santin Castafieda”, Sin Nimero Colonia Santa Rosa, Tejupilco, Estado de México C. P.

51428
Teléfono (724) 26 7 26 23

proteccién_civiltej@hotmail.com
IX.- VALIDACION

P.L. P. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TEJUPILCO
(Rubrica)

MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TEJUPILCO
(Rubrica)

T.P.C. ERIK OROZCO BARRUETA
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
(Rubrica)

X.- HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion | Descripcion de la Actualizacién

Actualizacién del Marco Juridico y Atribuciones.
Actualizacion a la Estructura Organica y Organigrama.

febrero 2023 Descripcién de funciones

Actualizacion del Directorio.
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AL RESPECTO, SE ASIENTA EL SIGUIENTE :

ACUERDO 0400/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR UNANIMIDAD
DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION
CIVIL DEL MUNICIPIO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO.

PUNTO NUMERO TRECE. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
MANUAL DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

ESTE PUNTO FUE EXPUESTO POR EL C. LIC. VICTOR CASTANEDA MUNOZ, DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO
2022-2024

CONTENIDO

PRESENTACION

. ANTECEDENTES
II.BASE LEGAL

ILATRIBUCIONES
IV.ESTRUCTURA ORGANICA

V.ORGANIGRAMA
VI.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

A) DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

B) DEPARTTAMENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS

C) DEPARTAMENTO DE PANTEONES, PARQUES Y JARDINES

D) DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
VII.DIRECTORIO

VIIL.VALIDACION
PRESENTACION:

El manual de Organizacién y Funciones (MOF) es una herramienta de apoyo para los ayuntamientos, pues el

objetivo de éste, es asegurar el cumplimiento de los procedimientos de cada direccion, mediante la descripcion
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de funciones, objetivos,caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada puesto de trabajo que existen

los departamentos.

Es de suma importancia la realizacién de manuales, ya que estos, proporcionan informacion a los funcionarios
y servidores sobre sus actividades, facilitan el proceso de induccién del personal y permiten la orientacién de

responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

La Direccion de Servicios Publicos Municipal estd conformada por los departamentos de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado, departamento de Recoleccion de Residuos, departamento de Alumbrado Publico y
departamento dePanteones, Parques y Jardines, todos con el objetivo fundamental de coadyuvar en la
optimizacién de los procesos de trabajo, asi como también, la eficienciay eficaciaen la prestacion de los

servicios, atendiendo el interés publico y el bienestar de la sociedad.

El Departamento de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado se encarga de atender las necesidades de agua en
cantidad y calidad, saneamiento y rehlso. Promover eluso racional y eficiente, asi como la distribucion justa y
equitativa a todos los sectores usuarios, para propiciar un desarrollo sustentable.

Por su parte, la actividad fundamental del departamento de Recoleccién de Residuos, es el levantamiento de
desechos organicos e inorganicos de manera periddica y sistematica, asi como el mantenimiento continuo de
la limpieza del municipio, ademas de establecer normas o disposiciones para construir lineamientos de
programa de limpieza publica, con el fin de mantener a nuestra comunidad libre de posibles focos de
contaminacion, prevenir condiciones de insalubridad que puedan ser agresivas o afecten a los servidores
publicos y ala ciudadania; y disponer de una comunidad limpia, saludable y segura.

El Departamento de Alumbrado Publico, es el encargado de vigilar que el municipiode Tejupilco tenga la
totalidad de luminarias que existen en buen estado, esto con el fin de brindarle un ambiente de confianza y

seguridad a la ciudadania del lugar.

Actualmente el Municipio de Tejupilco cuenta con 132 delegaciones de las cuales 123 tienen el servicio de
Alumbrado Publico (vias publicas, calles, y colonias), el total de luminarias ascienden a 3851 de diferentes
tipos y watts como: Luz Mixta, Incandescentes, Vapor de Sodio, Aditivo Metalico, Ahorradores y de Led. El
servicioque el Gobierno Municipal ofrece los habitantes es en materia de: reparacion, limpieza y mantenimiento
del Alumbrado Publico en el Municipio, asicomo también la instalacion de ldmparas nuevas en lugares que lo

requieran.

Por su parte, la actividad fundamental del departamento de Recoleccion de Residuos, es el levantamiento de
desechos orgéanicos e inorganicos de manera periodica y sistematica, asi como el mantenimiento continuo de

la limpieza del municipio, ademéas de establecer normas o disposiciones para construir lineamientos de
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programa de limpieza publica, con el fin de mantener a nuestra comunidad libre de posibles focos de
contaminacion, prevenir condiciones de insalubridad que puedan ser agresivas o afecten a los servidores

publicos y ala ciudadania; y disponer de una comunidad limpia, saludable y segura.

El Departamento de Panteones, para el eficaz desempefio de sus funciones, se encarga de organizar, en
coordinacién con las areas administrativas correspondientes, por lo menos una vez al afio, cursos de
capacitacién para los administradores de los panteones con la finalidad de que estos cuenten con los
elementos necesarios y actualizados para el desempefio de sus funciones. El principal objetivo, es contribuir
a la satisfaccién de la poblacién del municipio en materia de panteones mediante procesos administrativos
que permitan la reutilizacion de las fosas irregulares y/o abandonadas, con el objetivo de recuperarlas y
reutilizarlas para nuevas inhumaciones a fin de atender la demanda ciudadana, garantizando un servicio de

calidad a los usuarios dentro del marco de la legalidad.

l. ANTECEDENTES:

Los servicios publicos municipales son aquellos que por Ley deben prestar los Ayuntamientos y se regulan
bajo las disposiciones del articulo 115 Constitucional en su Fraccién lll, y se establece que los Municipios
tendrdn a su cargo las funcionesy Servicios Publicos siguientes: Agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento ydisposicién de sus aguas residuales, limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos, alumbrado publico, panteones, calles, parques y jardines y su equipamiento.

Para poder prestar estos servicios es necesario para un buen gobierno, mantener instrumentos
administrativos que permitan cumplir con las expectativas de desarrollo Municipal, para tal efecto es requerido

aplicar e instrumentar controles administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad de las &reas
en el actual Ayuntamiento.

Anteriormente, el departamento de Panteones, Parques y Jardines no llevaba un control de inhumaciones en
los panteones municipales de Tejupilco, debido a que no existia una logistica de ubicacién de las criptas.

En la actualidad, aunque ya se lleva un control de los tramites del departamento, laprincipal problematica que
presenta la mayoria de los panteones es la falta de regularizacion, ya que no se ha respetado lo que la ley
indica. El proposito de que estén regularizados en su totalidad es para lograr mayor calidad en los servicios

gue se ofrecen al publico.

En la actualidad el municipio de Tejupilco, cuenta con treintay nueve panteones delos cuales treintay seis son
administrados por los delegados municipales y tres porel Ayuntamiento de Tejupilco; se cuenta con una
bitdcora para llevar a cabo el control de los treinta y nueve panteones que existen dentro del municipio, y

dentro del departamento ofrece los siguientes servicios:

Expedicion del certificado de derecho de temporalidad (Regularizacion de tumba), inhumaciones,
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exhumaciones, autorizacion para construccion de gaveta, mantenimientos anuales, refrendo anual,
posteriormente a los 7 afios de obligacidn de conservacion sanitariade restos, cambios de sucesor, expedicion

de constanciassobre registros en libros, entre otros.

Se tiene conocimiento que antes del afio 1857 las obras de abastecimiento de Agua Potable y Alcantarillado
eran ejecutadas por autoridades civiles, a partir de ese mismo afio el Gobierno Federal empieza a intervenir
en dichos trabajos y no es hasta el 13 de mayo de 1891, que se crea y se le asigha a la Secretaria de

Comunicaciones y Obras Publicas dichas funciones.

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo del Ejecutivo, que ordena
entregar a los Gobiernos Estatales o Municipalesla administracién y operacién de los Sistemas de Agua
Potable y Alcantarillado, misma que manejaban Dependencias Federales.

Por decreto No. 542 de la HXLVII Legislatura del Estado de México, el 19 de agostode 1981 fue elevado el
Centro de Poblacién conocido con el nombre de Villa de Tejupilco de Hidalgo. Donde se constituy6 con sus
areas y departamentos de mayorimportancia entre los cuales se cre6 el departamento de Agua Potable y
Alcantarillado debido a la gran necesidad para abastecer de agua potable y brindarel servicio de drenaje a la

poblacién.

Ademas, en 1991 se crea el Programa de Agua Limpia para incrementar y mantener, mediante la cloracion,
los niveles de desinfeccion del agua que se suministra a la poblacién, de modo que redna condiciones aptas

para uso y consumo humano.

En conclusion, el 28 de julio de 2010, la Asamblea General de las Naciones Unidasreconocio explicitamente el
derecho humano al agua y al saneamiento. Se establece que “El derecho humano al agua es indispensable
para una vida humanadigna”. Por tal razén, dotar de los servicios de agua potable y alcantarillado a la
poblacion es uno de los grandes desafios del desarrollo que enfrenta la comunidadinternacional a comienzos

del siglo.

Anteriormente, el departamento de Panteones, Parques y Jardines no llevaba un control de inhumaciones en

los panteones municipales de Tejupilco, debido a que no existia una logistica de ubicacién de las criptas.

En la actualidad, aunque ya se lleva un control de los tramites del departamento, laprincipal problematica que
presenta la mayoria de los panteones es la falta de regularizacién, ya que no se ha respetado lo que la ley
indica. El propdsito de que estén regularizados en su totalidad es para lograr mayor calidad en los servicios

que se ofrecen al publico.

En la actualidad el municipio de Tejupilco, cuenta con treinta y nueve panteones de los cuales treintay seis son
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administrados por los delegados municipales y tres porel Ayuntamiento de Tejupilco; se cuenta con una
bitacora para llevar a cabo el control de los treinta y nueve panteones que existen dentro del municipio, y

dentro del departamento ofrece los siguientes servicios:

Expedicion del certificado de derecho de temporalidad (Regularizacion de tumba), inhumaciones,
exhumaciones, autorizacién para construccion de gaveta, mantenimientos anuales, refrendo anual,
posteriormente a los 7 afios de obligacién de conservacion sanitariade restos, cambios de sucesor, expedicion
de constanciassobre registros en libros, entre otros.

Il. BASE LEGAL:

a. DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. (Gltima actualizacion Ultima reforma publicada DOF 27-02-2022)

e Ley Organica Municipal del Estado de México. (10 DE MARZO DE 2022.)

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Ley
de Planeacién del Estado de México y Municipios. (31 de enero de 2022.)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Méxicoy
Municipios. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. (24 de septiembre
de 2020)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (22 de
junio de 2023.)

e (Cadigo Civil del Estado de México. (22 de junio de 2023.)

e Bando Municipal y de buen Gobierno del Ayuntamiento de Tejupilco. (5 de febrero
de 2023)

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, para las Dependencias, Organismos
Auxiliares del Gobierno y Municipios del Estado de México. (7 mar 2022)

e Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado (16 de abril
del 2020)

b. DEPARTAMENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS:

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. (5 de febrero de 1917)
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e Constitucidn politica del estado libre y soberano de México. (17 denoviembre de
1977)

e Ley organica municipal. (12 de junio del 2021)

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado yMunicipios (30
de mayo 2017).

e |leygeneral para la prevencion y gestién integral de residuos (8 de mayodel
2023).

e Plan de desarrollo municipal (06 de abril del 2023)

e Cddigo de conducta de las y los servidores publicos (26 de agosto 2019)
C. DEPARTAMENTO DE PANTEONES, PARQUES Y JARDINES:

e Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos (5 de febrero de 1917)

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (17 denoviembre de
1917).

e Ley Organica Municipal del Estado de México (2 de marzo de 1993)

e Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México (26de
noviembre del 2020).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios (26 de junio del 2023)

e Cobdigo Administrativo del Estado de México (13 de diciembre del 2020)

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (7 defebrero
de 1997)

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios (9 de marzo de 1999)

e (Cadigo Civil del Estado de México (22 de junio del 2023)

e Presupuestode Egresos del Gobiernodel Estado de México (31 de enero del2023)

e Bando Municipal y de buen Gobierno del Ayuntamiento de Tejupilco (5 defebrero

de 2023)
e Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado (16de abiril
del 2020)
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Il DEPARTAMENTO AGUA POTABLE, DRENAJE
YALCANTARILLADO:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (5 de febrero de 1917)

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México (17 denoviembre de
1917)

e Bando Municipal (5 de febrero del 2023)

e Reglamento del Servicio Publico de Agua Potable y Alcantarillado (5 de
octubre del 2022).

V. ATRIBUCIONES:

Reglamento Orgénico de la Administracion Pablica Municipal de Tejupilco deHidalgo, Estado de
México.

Articulo 46.
La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia encargada de la prestacién de servicios publicos
municipales de alumbrado, limpia, disposicion final de desechos sdlidos, panteones, parques, jardines, areas
verdes recreativas, embellecimiento y conservacién de los poblados y centros urbanos con la mayor cobertura

y calidad posible, de conformidad con lo dispuesto en la 33 Ley Organica Municipal del Estado de México, el

Bando Municipal de Tejupilco de Hidalgo, el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 47.
La Direccién de Servicios Publicos tendra las siguientes atribuciones especificas:

|. Establecer los criterios y normas técnicas para la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura y equipamiento vial, alumbrado publico y de todos aquellos elementos que

determinan el funcionamiento e imagen urbana de las vialidades enel Municipio.

. Establecer los criterios y normas técnicas para realizar obras de alumbrado publico que
formen parte de la infraestructura y equipamiento de la imagen urbana.

[ll.  Participar en los estudios y proyectos de obras de infraestructuray equipamientovial.

IV. Realizar las acciones de conservacién y mantenimiento vial, alumbrado publicoy de
todos aquellos elementos que determinan la funcionalidad e imagen urbana devialidades que
conforman la red vial primaria y las rapidas.
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V. Realizaren coordinacion con la Direccion de Obras Pubicas y Desarrollo Urbanoy el area
de Ecologia, las acciones de conservacion y mantenimiento vial, alumbrado publico y de

todos aquellos elementos que determinan su funcionamiento.

V. Desarrollar en coordinacion con las autoridades competentes, en su caso, y con base en
las disposiciones juridicas aplicables, las actividades de minimizacion, recoleccion y
transferencia de los residuos sélidos urbanos.

VII. Realizar los estudios, proyectos y la construccidn, conservacion y mantenimiento de
obras de infraestructura para el manejo de los desechos sélidos,estaciones de transferencia,
plantas de seleccién y aprovechamiento, asi como sitios de disposicién final.

VIIl.  Darle ladisposicion final alos residuos s6lidos de manejo especial queingresanal relleno
sanitario, asi como establecer los sistemas de reciclamiento.

IX. Participar en el ambito de sus atribuciones, en el disefioy ejecucion de las obrasque

requieran servicios publicos, cuyo desarrollo esté a cargo de otras unidades administrativas.

X. Participar en el ambito de su competencia en la Planeacion ordenada y responsable del
crecimiento urbano, asi como colaborar en la administracion del uso adecuado del suelo en
la jurisdiccidn territorial, considerando en su caso la opinién sobre imagen urbana que emitan
las asociaciones de colonos debidamenteacreditadas a través de su area técnica, sin que la
misma sea determinante para elotorgamiento de autorizaciones o licencias.

Xl. Las demas que le sefialen el presidente Municipal, las leyes, reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 48.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia laDireccion de Servicios

Publicos, ademas de la oficina del titular, se integrara de la
siguiente manera:
|. Director de Servicios Publicos.
Il. Jefe de Departamento de Agua potable, Drenaje y Alcantarillado
lll. Jefe de Departamento de Recoleccion de Residuos.

IV. Jefe de Departamento de Alumbrado Publico
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V. Jefe de Departamento de Panteones, Parques y Jardines
Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno delEstado de México

Articulo 69

Las comisiones las determinara el ayuntamiento de acuerdo a las necesidades del municipio y podran ser
permanentes o transitorias.

I. Seran permanentes las comisionesf). De alumbrado publico;

i). De parques y jardines;j). De panteones;
Articulo 125

Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracién y conservacion de los servicios
publicos municipales considerandose enunciativa y no limitativamente, lo siguiente es:
Il Alumbrando publico

[lILimpia y disposicion de desechosV Panteones

VIl Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas

Articulo 126

La prestacion de los servicios publicos deberd realizarse por los ayuntamientos, sus unidades administrativas y
organismos auxiliares, quienes podran coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en
su prestacién. Podra concesionarse a terceros la prestacion de servicios publicos municipales, a excepcion
de los de Seguridad Publica y Transito, prefiriéndose en igualdad de circunstancias a vecinos del municipio.

Articulo 127
Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el ayuntamiento, seran supervisados por los
regidores o por los 6rganos municipales respectivos, en la forma que determine esta Ley y los reglamentos

aplicables. Los particulares podran participar en la prestacion de servicios publicos, conforme a las bases de

organizacién y bajo la direccion que acuerden los ayuntamientos.

Articulo 128

Cuando los servicios publicos municipales sean concesionados a terceros, se sujetaran a lo establecido por

esta Ley, las clausulas de la concesién y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 130
No pueden otorgarse concesiones para la explotacién de servicios publicos municipals a:
I. Miembros del ayuntamiento.
Il. Servidores publicos municipales.
lll.  Sus coényuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de grado y los
colaterales hasta el segundo grado y los parientes por afinidad.

IV. A empresas en las cuales sean representantes o tengan intereses econémicos las

personas a que se refieren las fracciones anteriores.
Articulo 132
Los ayuntamientos podran revocar las concesiones municipales cuando:

I. Se constate que el servicio se presta en forma distinta a los términos de la
concesion; LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Il. No se cumpla con las obligaciones que deriven de concesion o se presteirregularmente el

servicio concesionado.

lll. Se constate que el concesionario no conservalos bienes e instalaciones en buen estado
de operacion, o cuando éstos sufran deterioro por negligencia imputable a aquél, con
perjuicio para la prestacién eficaz del servicio.

V. El concesionario pierda capacidad o carezca de los elementos materiales otécnicos
para la prestacion del servicio.

V. Por cualquier otra causa, el concesionario contravenga las disposicionesaplicables.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Servicios Publicos
1.1 Departamento de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
1.2 Departamento de Recoleccion de Residuos

1.3 Departamento de Alumbrado Publico
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1.4  Departamento de Panteones Parques y Jardines

V.ORGANIGRAMA:

Direccion de
Servicios
Publicos

- \
Departamento de Departamento de Departamento de Agua Departamento de
Recolecciéon de Potable,. Drenaje y Panteones, Parquesy
Alumbrado Publico Resldics Alcantarillado Jardines
| | w |
Sscrotaiia Auxiliares Secretarias Secretaria
| I { |
Auxiliares Operadores Aircitiaras Auxilisres
\ | l |
Chofer de gria Choferes R rcinadoran s Encargados de
pluma operaciones panteonss
I [ [
Barrenderos Choferes Chofer

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién de Servicios Publicos:
Objetivo:
Planear y dirigir oportunamente los proyectos y procesos de los serviciospublicos, en estricto apego al
Bando Municipal y cumpliendo con los estandares de calidad en lo que se refiere al alumbrado publico,
limpia, recoleccién, traslado, tratamiento, transformacién y disposicién final de residuos sélidos municipales,

agua potable, drenaje y alcantarillado.

Procurando que los servicios publicos se presten con la maxima cobertura y calidad, promoviendo la
participacion de la poblacion, Esta direccion contara con los Departamentos de Alumbrado Publico, Limpia y

Agua Potable, Drenajey Alcantarillado, Panteones Parques y Jardines

FUNCIONES:

e Planear las acciones y trabajos a desarrollar en las diferentes areas.Planear y
administrar el presupuesto destinado a esta Direccion, asi como organizar y

ordenar la aplicacion de los recursos.

ANO 2 VOLUMEN 1 GACETA No. 14 SEPTIEMBRE 29 DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




':r,"-_.__/"\.—w\_ﬁ\
QUSINE rp

BN 9

P
-

~~ TEJUPILCO

Complor con ef dede e Crddoesder

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

e Dirigir y ordenar la realizacion de actividades inherentes a las areas.

e Delegar al responsable las areas operativas de servicios plblicos yatencién a
las actividades solicitadas por la comunidad.

e Establecer e instrumentar programas en coordinacion con las autoridades
estatales competentes, para mantener en buenascondiciones tratdndose de
limpieza y aseo de calles, camino yvialidades del municipio.

e Proponer la planeacion estratégica del alumbrado publico del municipio.

e Realizar convenios y contratos legales en los que forme parte laDireccién de
Servicios Publicos.

e Remitir informacion en tiempo y forma para la adquisiciéon de losmateriales
para la operatividad de la dependencia.

e Planear y ejecutar el presupuesto, asi como adecuarlo conforme a los
reguerimientos y contingencias del municipio, Revisar las listas de asistencia,
informar incidencias del personal de la dependencia, elaborarlas actas
informativas y entregar los recibos de némina

e Dotar de material, equipo de proteccién y herramientas solicitados por el
personal de la direccién para facilitar el trabajo y otorgar servicios publicos de
calidad, llevando un control en el resguardo de las herramientas y vehiculos

proporcionados

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de sucompetencia.

A. Departamento de Alumbrado Publico:Objetivo:

Brindar el seguro vy libre transito en avenidas, calles y espacios publicos, con un Alumbrado Publico eficiente,
ademas de revisar y supervisarel buen funcionamientode las luminarias existentes.

Atender oportunamente las fallas detectadas mediante la reparacién y el mantenimiento a las mismas e instalar
nuevas luminarias donde por el crecimientohabitacional y la creacién de nuevas avenidas, calles o espacios
publicos las requieran.

Funciones:

e Atencién de peticiones por parte del ciudadano sobre
luminarias en malestado.

e Programar la reparacion de las luminarias en mal estado, hayan
sidoreportadas por el ciudadano o no.

e Gestionar ante tesoreria el recurso para los materiales quese
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necesitan parala reparacion de las luminarias.

e lluminar espacios publicos, en fechas que, segun nuestras costumbres, sea
necesario.

e Coordinacion con otras areas del Ayuntamiento para distintos apoyos.
e Las que encomiende el Presidente Municipal y las demas disposicioneslegales y
reglamentarias respectivas.
B. Departamento de Recoleccién de Residuos:
Objetivo:

Organizar actividades para el manejo, tratamiento y disposicion de desechos soélidos, estableciendo esquemas
que garanticen un mayor nivel de proteccién ambiental, proporcionando una mejor calidad de vida de la
poblacién.

Funciones:

e Se encarga de barrer, limpiar y pintar todas las calles, guarniciones y
banquetas de todo el municipio.

e Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada trabajador
gue este a su cargo.

e  Supervisar las actividades que se desarrollan dentro de la coordinacién.
e FElaborar informes diarios de las actividades realizadas en la coordinacion.

e Participa conjuntamente con los trabajadores que tiene a su cargo dentro del
departamento.

C. Departamento de Panteones, Parques y Jardines:Objetivo:

Planear acciones para la modernizacién y rehabilitacién de plazas, jardines publicos, centros comerciales y
demas infraestructuraen donde se presten servicioscomunales, contando con la participacion de los diferentes
niveles de gobierno incluyendo la iniciativa privada.

Administrar y dar mantenimiento a los panteones municipales, asi como también bridar atencion adecuada a
la ciudadania que requiera algun tramite o servicio relacionado a inhumaciones, exhumaciones, certificados
de temporalidad, o distribucién de espacios para construccion de criptas.

Funciones:

e Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso de los
cementerios municipales.

e Cuidarquelas inhumaciones, exhumaciones y movimientos de cadaveres se
ajusten a las normas y disposiciones juridicas aplicables.

e Cuidar que los sepulcros en general guarden entre si la distancia sefialaday estén
numerados convenientemente para su debida identificacion.

e Cuidar y mantener las areas verdes del panteén municipal.

e Dar cumplimiento en coordinacion con la Tesoreria Municipal, a las disposiciones
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previstas en la Ley de Ingresos del Municipio.

e Desarrollar un programa integral de administracién del panteén municipal,
procurando la salubridad en general, la preservacion del equilibrio ecolégicoy demas
servicios propios para el cementerio.

e E| servicio publico municipal de panteones que proporcione el Municipio,
comprenderd: Inhumacion y Exhumacion.

e En coordinacion con el Registro Civil, cumplir las disposiciones normativas de la
materia.

e [Establecer un programa operativo para el desarrollo de las festividades
propias del area en coordinacién con las areas municipales competentes.

e Llevar los registros necesarios sobre inhumaciones, exhumaciones, bajo su mas
estricta responsabilidad para la localizacion e identificacion de los cadéveres.

e |levar puntualmente un registro por separado que contendrd el dia, mes y afio en
que se depositen restos humanos en el panteén municipal, el nombrede la persona
a quien correspondan y el de la que solicita el depésito.

e Procurar que el pante6n municipal se ajuste en su construccion, division y ordena
lo dispuesto por el Ayuntamiento.

e Vigilarla transparente asignacion de los espacios disponibles de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Dar diariamente limpieza y mantenimiento a las plazas publicas, kioscos, jardines,
bulevares y panteones municipales (barrer, limpiar, pintar, cortar pasto, podar
arboles, etc.).

e Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada trabajador que este
a su cargo.

e Supervisar las actividades que se desarrollan dentro de la coordinacién.

e Elaborar informes diarios de las actividades realizadas en la coordinacion.

e Participar conjuntamente con los trabajadores que tiene a su cargo dentro de la
coordinacién.

D. Departamento de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado:Objetivos:

e Rehabilitar, Ampliar, Operar, Administrar, Conservar y Mejorar el Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado, mediante trabajos permanentes en dichos sistemas para
garantizar el buen funcionamiento de los mismos, ademas dedotar del vital liquido,
por medio de camién cisterna (pipas) a la Poblacién que lo carece, asi como
Instituciones Educativas, de Salud y Comunidades que lo requiera para el desarrollo
de sus actividades.

e Mejorar el sistema de distribuciébn de Agua Potable mediante su Reparaciony
Mantenimiento en lasredes para brindar un servicio eficiente a la poblacion.

e Incrementar la recaudacion por pago de derecho del servicio de Agua Potable,
mediante campafias de regularizacion de pago de este servicio, para coadyuvar y
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mejorar el servicio de Agua Potable.
Funciones:

e Ofrecer atencién y orientacién a los contribuyentes del Municipio, garantizando el
ejercicio de sus derechos y motivando el cumplimiento de sus obligaciones, con el
proposito de agilizar el pago de las mismas.

e Registrar en el sistema de cobro los nuevos contratos de agua potable autorizados.
e Imprimir los recibos de natificacion de pago de agua potable bimestralmente.
e Realizar el registro en el sistema de cobro para conexién de drenaje.

e Coordinar las actividades de apoyo administrativo, a través de los servidores publicos que
determine y con apego a los lineamientos establecidos en materiade personal y de
prestacion de servicios.

e Elaborar la programacién anual de las actividades a realizar del Departamento.

e Elaborar y entregar informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales a Presidencia Municipal, Planeacién y Tesoreria Municipal.

e Supervisarla operacion de los sistemas de agua y el suministro de agua potablehacia la
poblacién.

e Rehabilitar redes de agua potable, drenaje, alcantarillado y la reparacién de obras de
captacion.

e Operar, Conservar, Mantener, Controlar y Vigilar el funcionamiento de los sistemas de
abastecimiento y distribucién de agua potable, alcantarillado y drenaje, asi como la
distribucion y uso de las aguas de manantiales.

e Dotar del vital liquido por medio de Camién Cisterna (Pipas) a las Instituciones
Educativas, de Salud y a las Comunidades que carezcan del servicio.

e Proponer las Politicas, normas y criterios técnicos de los que deberan sujetarsela
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el
Municipio.

e Formular en coordinacion con la Comisién del Agua del Estado de México y el Plan del
Desarrollo Municipal los programas y proyectos para la construccién deobras referentes

ala prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.

e Recibir agua en bloque de las fuentes de abasto y distribuirla a los nlcleos de poblacion,
fraccionamientos y particulares.
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e Fijar las especificaciones a que deberan sujetarse las obras y servicios hidraulicos a
cargo del Departamento y de los usuarios.

e Supervisar los estudios, proyectos y obras que construyan o amplien las redes de
distribucion de agua potable, drenaje y alcantarillado.

e Aplicar las normas técnicas y ecoldgicas que expidan las autoridades correspondientes
para regular la calidad del agua potable.

e Opinar en su caso, sobre la factibilidad del suministro de agua potable, construccion del
alcantarillado y acciones de saneamiento en forma previa a la autorizacién de
fraccionamiento y unidades habitacionales.

e Proteger el equilibrio ecoldgico, la cantidad del agua, sanidad de los depésitos naturales,
manantiales, cauces de agua, presas y represas bajo el dominio del Municipio, y en su

caso del Estado;

e Aplicar las normas técnicas y ecolégicas que expidan las autoridades correspondientes,
para regular las descargas del sistema de alcantarillado y drenaje del Municipio.

e Promover y ejecutar programas especificos que apoyen el uso responsable y eficiente
del agua en el Municipio.

e Practicar visitas de verificacién de consumo y/o de funcionamiento del sistema.En caso
de ser en domicilio particular, se requerira solicitud o permiso del usuario.

e Practicar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales competentes, a efecto
de realizar acciones tendientes a evitar la contaminacién del agua.

e Coordinarcon los medios masivos de comunicacion, la realizacion de campafaspara el
ahorro del agua y regularizacién del pago.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.

V. DIRECTORIO:

e DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
LIC. VICTOR CASTANEDA MUNOZ.

e JEFE DE DEPARTAMENTO DE AGUAPOTABLE Y ALCANTARILLADO:
C. AURELIO SANCHEZ GOMEZ

e JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECOLECION DE RESIDUOS:
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C.EFRAIN RODRIGUEZ NAVARRETE.

e JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO:
C.ANICASIO MARTINEZ MARCELINO.

e JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES PARQUES Y JARDINES

C. ROBERTO ELIZALDE MORALES.
Ayuntamiento Constitucional de Tejupilco de Hidalgo, 2022 — 2024

Direccion de Servicios Publicos
Palacio Municipal, s/n, Col. Centro,Tejupilco, Estado de México
Teléfono: (01 724) 267 0085
C.P. 51400

VIII. VALIDACION:

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO. TITULAR DE LA COMISION DE
DESARROLLO SOCIAL Y
REGLAMENTACION MUNICIPAL

P.L.P. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
(Rabrica) (Rubrica)

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
LIC. VICTOR CASTANEDA MUNOZ

(Rubrica)

AL RESPECTO SE ASIENTA EL SIGUIENTE :

ACUERDO 0401/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR UNANIMIDAD
DE VOTOS EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS, DEL
AYUNTAMIENTO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO.

PUNTO NUMERO CATORCE. PRESENTACION, ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION
DEL MANUAL DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.
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EL ARQ. MAXIMO DOMINGUEZ CARBAJAL, JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA, EN REPRESENTACION DEL TITULAR DEL AREA, EXPUSO ESTE PUNTO. ----------

MANUAL DE ORGANIZACIONDE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO
CONTENIDO.

PRESENTACION
I ANTECEDENTES
Il BASE LEGAL
II. ATRIBUCIONES

e OBJETO Y DEFINICIONES
V. ESTRUCTURA ORGANICA

V. ORGANIGRAMA

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
OBRAS PUBLICAS

VII. DIRECTORIO

VIII. VALIDACION

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

PRESENTACION

El manual de organizacion es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistemética e integral quecontiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades
gue se realizan en la Dependencia.

En el presente documento se ofrece una guia especifica del desarrollo de las actividades de las diferentes
Dependencias del Ayuntamiento de Tejupilco, que nos permita contar con un instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Esté integrado de las operaciones y procedimientos de manera ordena y secuencial, que propicie el buen
desarrollo administrativoy de cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Gobierno y la Administracién
Puablica del Ayuntamiento Constitucionalde Tejupilco, México. 2019-2021.

ANTECEDENTES

Ladireccion de Obras Publicas en 2015 existia como una direccion, integrada con unasubdireccion denominada
y 3 areas de jefe de departamentos.

Actualmente la direccion de Obras Publicas cuenta con las siguientes unidades administrativas;

Subdirector de mantenimiento vial, jefe de departamentos de ejecucién de obra, jefe dedepartamente de
proyectos especiales, jefe de departamento de proyectos de infraestructura.

BASE LEGAL
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Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional deTejupilco. 2022-2024

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Articulo 115). Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de México. Ley del Gobierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Mexico de 1 de marzo del2023.

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Il ATRIBUCIONES

Articulo 39.

Ademas de las atribuciones que le otorga la ley, el presidente de la sesion estara facultado durante las
sesiones para:

i. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto, y en su caso ejercer su
voto de calidad;

il. ii. Declarar instalado el cabildo;

iii. iii. Aplicar una prérroga de hasta media hora para el inicio de la sesién
correspondiente en caso de no contar con el quérum para sesionar;

iv. iv. Dirigir las sesiones con base a la orden del dia aprobado; v. Someter a
aprobacion de los integrantes de cabildo el orden del dia y puestos a discusion,
0 por su importancia los que deba tratarse en estricta reserva; vi. Declarar
aprobadas o desechadas las mociones de orden o de procedimiento;

V. vii. Observar y hacer que los demas miembros del ayuntamiento guarden el
debido orden y compostura durante el desarrollo de la sesion;

Vi. viii. Llamar al orden y garantizar la inviolabilidad del recinto oficial;

Vii. ix. Solicitar la dispensa de la lectura de actas o proyectos; x. Otorgar la palabra

a los ediles y vigilar que no se excedan en su uso, en el orden que ha sido
solicitado; xi. Instruir al secretario para dar cumplimiento a los acuerdos de
cabildo;

viii. xii. Clausurar las sesiones de cabildo; y xiii. Las demas establecidas en el
presente reglamento y otros ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 40.

Ademas de las atribuciones que les otorga la ley, los ediles estaran facultados durantelas sesiones para:
I. Asistir puntualmente a las sesiones y participar en ellas con voz y voto;
il. ii. Proponer puntos de acuerdo en los términos del presente reglamento;

iii. iii. Fijar posiciones a titulo personal o representando a alguna comision edilicia,
previo acuerdo de quienes la integran;

iv. iv. Representar a la comision edilicia en la que participen para emitir las
valoraciones de un dictamen;
V. v. Presentar proyectos de acuerdo ante el pleno de asuntos relacionados conla
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Cumptir con e deder, para

comisién que presida, con un plazo de 30 dias naturales, salvo asuntos quepor su
naturaleza requieran especial atencion, en cuyo “2022. Afio del quincentenario
de la fundacién de toluca de lerdo, capital del estado de méxico“ caso podra
otorgarse una prérroga por igual tiempo que el sefialado para supresentacion;

Vi. vi. Solicitar quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones;
vil. vii. Las demas establecidas en el presente reglamento y otros ordenamientos
juridicos aplicables
v ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Obras Publicas

1.1 subdirector de mantenimiento vial
1.1.01 departamento de proyectos especiales
1.1.02. departamento de proyectos de infraestructura
1.1.03. departamento de ejecucion de obra

1.2 departamento de contabilidad de fondos de obra

1.2.01 departamento administrativo de contabilidad

ORGANIGRAMA

C. Maximino Gonzdlez Sdnchez
Director de obras publicas

Ma. Leticia Benites Salazar
| Jefe de Departamento Ge Administracion y Ejecution de | [erssemsmmssmsnsna { Secretaria - An;llsza
_Obea

|

Ing.DMdMonﬂom oo | [Top. José Luls Miranda Plata. | Ing. César Antonio Mojica | [ Arg. Midxdmo Dominguez | Arq, Ulses Alberto Rebollar
Gomez

[ A, tdgar Alan Gomez Jaimes | ‘ ‘

jefe de Departamento de | | Jefe de Departamento de Hemandez Carbajal
Contabilidad de Fondos de Administracion de | Subdirector de lefo de Departamento de jedfe de Departamento de Proyectos
00,1 Expedientes Yécnicos Mantenimiento Vial Proyectos de In'meﬂnxtua. Especisles
2 c::a Ceratodes d”.::ﬂoc de O ' ‘;u,\,q; Jullo Ce-,u Gonzs lcz Ju.m Y Cuadrilla
" ot "
S S e e e TSR Se e, - ) | Residente de obra - Ruta Bejucos | Abel Gémvez Domingue: - Albafd
N l — - S T — Gabriel Jaimes Reyes Albadil
LAE Onesirma Flores Benite: Arg. Edgar Alan Gama Flerro Enrigue Anastasio Beniter - Albadid
Residente de obra Ruta biapan Gudiel Villafranca Vargas - Pedn
- José Herndndez Juan - Pedn
| Arq. Israel Hernandez Puebla Elas Soldrzano Buenaventura- Pedn
Arq. Lady Maritza Gomez Macedo Venancio Estrada Campuzano - Pedn
Residente de obra Ruta San Lucas Hilaro Dominguez Torres - Fontanero
4 Ratael Torres Huerta - Albaildl
Arg. Juan Alberto Gorostieta flaviano Liberato Rios - Auxiflar
Herndnder
Arg. Adén |srael Garcia Vertiz
Residente de obra Ruta Pantoja
Rodotlo Domingee: Jaimes |
Supervisor de Otras Publicss
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Favorecer el cumplimiento del trabajo diario de las Dependencias del Ayuntamiento de Tejupilco, fortaleciendo
el cumplimiento de losobjetivos, la medicion del desempleoy el desarrollo integral de los Servidores Puablicos.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VIAL

Funciones; se auxiliara de la maquinaria, camiones de volteo, equipo, herramienta menor necesaria junto con
la cuadrilla para ir rehabilitando las calles destruidas que se van generando a través del tiempo.

Objetivo; tiene como objetivo mantener las calles en buen estado para que los autos delos habitantes del
municipio puedan transitar sin tener causar algin accidente o mal tratoa sus vehiculos

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
Objetivo:

Desarrollar y evaluar estudios, diagndsticos e investigaciones que le asigne la Direcciénde Apoyo Juridico
Administrativo y Proyectos Especiales.
Funciones:

Desarrollar los estudios y diagnosticos que le sean solicitados relativos a las actividadesadministrativas que
realiza la Oficialia Mayor y que son considerados como proyectos especiales, debido a su importancia o
trascendencia. Realizar investigaciones sobre lossistemas administrativos propuestos por el Oficial Mayor,
para conocer los niveles de eficacia con que operan las areas y unidades administrativas que le estan
adscritas, y proponer las modificaciones que resulten de la evaluacién, cuando se detecten deficiencias o
actividades improductivas. Efectuar la planificacion de los estudios y establecer las fuentes de informacién

que debera consultar para realizar las investigaciones que le sean encomendadas, asi como definir los
términos en que se realizara la implantacion referente a los tiempos y lugares de trabajo.

en sus diversas necesidades.

Departamento de Ejecucion de obra
Objetivo;

El Departamento de Normatividad de Obra y Licitaciones, para el eficiente ejercicio desus funciones se
auxiliara de las siguientes areas:

a. Programacion y Control Presupuestal
b.  Administracion de Contratos

Funciones;

. La contratacién de la obra publica y servicios relacionados con la misma que autoriceel
Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine
la ley de la materia.

Il. Elaborar planes y programas de contratacion de obra pulblica y servicios
relacionados con la misma que autorice el Ayuntamiento y los que dictamine el Comité
Interno de Obra Publica.

lll.  Llevar a cabo los procedimientos de contratacion por modalidad de Adjudicacién Directa,
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Invitacion Restringida y Licitacion Puablica.

IV. Por instrucciones del superior jerarquico dard seguimiento en el ambito de su
competencia, de manera coordinada con el Tesorero o Tesorera Municipal, los recursos
publicos destinados a la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones legales
aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados.

V. Verificar que la obra publica y servicios relacionados con la misma, hayan sido
programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a
las disposiciones legales aplicables.

VI. Cumplir y hacer cumplir la legislacion y normatividad en materia de obra publica.

VIl. Formular las bases para la expedicién de la convocatoria a los concursos para la
realizacion de la obra publica Municipal, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefiale la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion.

VIII. Elaborar las solicitudes de dictamen al Comité Interno de Obra Publica, para iniciarel
procedimiento de excepcion a la Licitacion de la obra publica y servicios relacionadoscon
la misma, autorizadas por el Ayuntamiento.

IX. Realizar la programaciéon del proceso de contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma.

X. Integrar la documentacion que en materia de obra publica, deba presentarse al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Departamento de proyectos de infraestructura

Objetivo;

El gerente de infraestructura informatica se encarga de supervisar los aspectos técnicos y de la gestiéon de los
equipos y plataformas requeridas para soportar la operacién de Tl de la empresa.

La gestion de infraestructura es un campo muy amplio, que abarca diferentes responsabilidades y tareas. Los
profesionales exitosos en esta area aplican la estrategia, la tecnologia y la gestion de personas con fluidez.
Esto les permite facilitar y optimizar los procesos dentro de las empresas y organizaciones. Los gerentes de
infraestructura se encargan de supervisar todos los servicios relacionados con la infraestructura informéatica
dentro de las empresas. Trabajan desde la gestion de los empleados, la creacion de flujosde trabajo y la
distribucion de responsabilidades. Esto incluye la planificacion y definicion de los presupuestos de los distintos
proyectos, asegurando que se respeten los plazos y elpresupuesto.

Adicionalmente, este lider de Tl desarrolla estrategias empresariales, sirviendo de puenteentre el equipo
informéatico y los responsables administrativos y financieros de una empresa.

funciones:
Dirigir equipos y proyectos
Mantener buenas relaciones comerciales con los proveedores de servicios y productosElaborar registros,
documentacion e informes

Gestionar y medir las métricas operativas Desarrollar estrategias
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Aplicar y optimizar los procesos y procedimientos

Departamento de Contabilidad de fondos de Obra Publica

Objetivos, funciones

La Direccion de Egresos Municipal contara para su adecuado funcionamiento con unDepartamento de
Contabilidad y Cuenta Publica, el cual tendra las siguientes:

Objetivo;

Contabilizar los programas econdmico-financieros de las dependencias municipales, conforme a la
normatividad aplicable;

El registro de operaciones de ingreso y egresos y, consecuentemente, la clasificaciéon del gasto a nivel de
partida presupuestal;

En coordinacion con la Secretaria General del Ayuntamiento y con la Direccién General deTransparencia
publicar en los estrados de la presidencia y en el portal de internet del Ayuntamiento, la cuenta publica mensual
del municipio;

Enviar al érgano fiscalizador a mas tardar el dia veinte de cada mes la cuenta publica del mes anterior, a mas
tardar el Gltimo dia de julio la cuenta publica del primer semestre y a mas tardar el ultimo dia de febrero, la
cuenta publica del afio inmediato anterior;

Integrar todos los rubros que conforman el patrimonio del Ayuntamiento con el propdsito de concentrar
contablemente operaciones, activos, pasivos y patrimonio, y asi estar en la posibilidad de implementar al
Ayuntamiento y a la poblacion del manejo financiero y patrimonial del gobierno municipal,

La elaboracién de la Cuenta Publica, para que el Ayuntamiento pueda cumplir con susobligaciones,
especialmente la prevista en la normatividad aplicable;

La revision y control de comprobantes del gasto conforme a los requisitos fiscales y elcontrol de los
padrones fiscales y del archivo contable;

Funciones;

Llevar el registro y control sistematizado de la deuda publica y la contabilidad gubernamental del Municipio de
acuerdo a las reglas y normas que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y adopte el Municipio,
asi como aquellas que expida laAuditoria Superior del Estado de Jalisco, informando al Ayuntamiento,
trimestralmente, o cuando asi lo requiera, sobre el estado de la misma,;

Organizar y llevar la contabilidad del Municipio y las estadisticas financieras; Registrar los fondos y valores que

representan inversiones del Gobierno municipal;

Registrar y mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles que lleve a cabo el
Municipio, a través del Departamento de Patrimonio Municipal y vigilar que dichas operaciones se ajusten a las
disposiciones legales; y Revision y control de las pélizas de ingresos.
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Mo HOMERE CARGO TELEFOMO
1 MAMIMIMNG SOMNIALEZ SAMNCHES CHRECTOR F225208247
EFE DE DEPARTAMEM TS TE ADMIMIS TRACIHOM ¥ EJECUCICTHN
2 | ARG EDGAR ALAM GOMED |AIMES JDE CBRA 1 F2251 34409
3 | ARD. MAIMO DOMIMNGUES CAREBAJAL | JEFE OE DEFARTAMENTO DE FROYECTOS EJECUTIVOS F225573768
4 | IMNG. AMTORMIO MOBCA HERFRANDEE | SUBCIRECTOR DE MARNTERIFIERTC WAL F223%429 1 &
JEFE DE DEPARTAMENTS DE ADMIMIETRACISMN DE
5 | TSP FOSE LIS MIRAMDA PLATA EXPEDIENTES TECHICOS FR2I1 728077
& EE%EIULEE ALBERTSD  RESDLLAR JEFE OE CEFARTAMEMNTO DE PROVECTOS ESPECIALES F22455854 10
ARD. JUAM ALEERTC SOROCZTIETA
T | HERMAMDET AUXILIAR DE DBRAS 7228623882
B | ARG JULID CESAR GOMNIALEE UMM RESIDVEMTE DE OBRA F225382 140
5 | ARG EDGAR ALARM SAMA FIERRO RESIDEMNTE DE OEBERA F226009555
10 | ARQ. ISRAEL HERMAMDEZ FUEBLA RESIDEMTE DE OERA F225602202
11 | AFRS. ADAR ISRAEL SARCLE WERTIZ RESIDEMNTE DE OEBERA F22&15801 1
12 | IMG. DAVID MORA ROMERS JEFE O*E EFARTAMEMTO DE COMTROL PRESUIFUESTAL FRA5GTTEET
13 | C.F. GABRIELA GOMEZ HERMAMDEZ EMCARGAD T DE COMNTABILIDAD DE FOMDOS DE OBRA F225019859
14 | AFRS LADY MARITZA GOMETZ MACEDD | SUFERVISORA OE OBRAS FT224584 182
15 | OMESIMA FLORES BEMITET ALILIAR, SCMHTAEBLE FAATIIE59 16
e | ROCIO MACEDD LOFES ALILIAR, F2236934 16
CUADRILLAS
17 | ENRIQUE AMASTACIKD BEMNITEZ ALBAMIL F223450695
15 | ELIAS SOLORZAMO BUEMAYERTURA ALBARIL F2259556286
1% | HILARID DOMINGUEZ TORRES FOHTAMERD FRETII707E
20 | JOSE HERMMAMDCET |UAR FECHM FR221475141
21 | SUDIEL VILLAFRAMNCA VARGAS ALILLAR, F2A26T56TE
22 | VERANMCED ESTRADA CAMPUZTAMND ALILLAR, F22I1582558
23 | FLAWLARS LIBERATS RIOS ALILLAR
24 | RAFAEL TORRES HUERTA ALBARIL F226454382
25 | ELISEC FAJARDC ALEITER CHOHFER. F225658345
COPERADCORES Y CHOFERES
2& | RODOLFD FIDS MARTIMNEZ OFERADOR 7226365044
I7 | LORETO HING])CSA WARGAS OFERADOR F226423421
ZE | JORSE PINEDA FERMAMNDEZ CHIOFER VOILTED TORTOM FRATIEL5690
7% | COROTED WALDEZ CASTELAM CHOFER WOLTED TORTOM F2234729038
30 | LU GREGORID WAZQUEEZ ARELLAMO [ OFERADOR FR2245729|7F

Obras publicas.

Av. Josefa Ortiz de Dominguez Col. Centro TejupilcoDe Hidalgo Estado De México C.P. 51400
Teléfono; (724) 2677253 Obras.publicas@tejupilco.gob.mx

14. VALIDACION

VOLUMEN 1
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P.L.P. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA ARQ. MAXIMO DOMINGUEZ CARBAJAL
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
(Rubrica) PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
(Rdbrica)
AUTORIZO ELABORO

C. MAXIMINO GONZALEZ SANCHEZ

DIRECTOR DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS

VALIDO
HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
24 DE FEBRERO DEL 2023 ACTUALIZACION DE FORMATO

ENSEGUIDA SE ASIENTA EL SIGUIENTE:

ACUERDO 0402/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR UNANIMIDAD
DE VOTOS EL MANUAL DE ORGANIZACION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL DE TEJUPILCO, ESTADO
DE MEXICO.

A CONTINUACION, EL PRESIDENTE MUNICIPAL, INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,
REALICE LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE EN: EL PERIODICO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO-
GACETA MUNICIPAL, A TRAVES DE LA PAGINA DEL MUNICIPIO www.tejupilco.gob.mx Y EN LOS
ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEJUPILCO, ESTADO DE
MEXICO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 30, 31
FRACCIONES | Y XXXVI, 48 FRACCIONES Ily lll; 91 FRACCIONES VIIIY Xlll; DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEJUPILCO, MEXICO 2022 — 2024.

C. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL
(Rubrica)
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“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México “

C. IDALIA CELINA MIRANDA SORIANO
SINDICA MUNICIPAL
(Rabrica)

C. RODRIGO BENITEZ RIVERA
PRIMER REGIDOR
(Rubrica)

C. TERESA ANTONIO PRUDENCIO
SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica)

C. EFRAIN ALDAMA TORRES
TERCER REGIDOR
(Rubrica)

C. NANCY DALILA ESPINOZA ESCAMILLA
CUARTA REGIDORA
(Rabrica)

C. FRANCISCO JAVIER RAMIREZ NAVARRETE
QUINTO REGIDOR
(Rabrica)

C. VERONICA LAURA CAMPUZANO GOMEZ
SEXTA REGIDORA
(Rubrica)

C. ANTELMO HERNANDEZ MORALES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(Rabrica)
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