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I. PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Nicolas Romero, es
un Organismo Publico Descentralizado ubicado en el Municipio de Nicolés Romero
Estado de México. La Direccidon General esta encargada de verificar la correcta
operacién de las diferentes areas y coordinaciones administrativas, ademas de dirigir
el adecuado funcionamiento de los servicios que otorgan a la poblacion, asi mismo
se encarga de ejecutar y controlar su presupuesto de acuerdo a la normatividad
aplicable por medio de la Tesoreria del Sistema, trabajando siempre bajo los
principios de: eficiencia, responsabilidad, honradez, lealtad, compromiso,
imparcialidad, dentro de los esquemas de legalidad aplicables.

En el presente Manual de Organizacién presentamos todas aquellas actividades
relacionadas a las funciones que le han sido designadas a los servidores publicos
responsables de brindar una atencion y trato adecuado conforme a su perfil y
habilidades, es decir, la forma en que esta constituida para el adecuado ejercicio de
atribuciones y cumplimiento de las responsabilidades adquiridas.
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Il. ANTECEDENTES.

En 1977 por Decreto Presidencial, se crea el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, como resultado de la fusion del Instituto Mexicano para la
Infancia y la Familia (IMP1), con la Institucion Mexicana a la Nifiez (IMAN).

En el Estado de México, en el mismo ario, se lleva paralelamente el proceso de
transformacion del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia, dando origen al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, lo que dio
pauta a la instalacion de centros para el Desarrollo Infantil, las cuales son el primer
antecedente de las Estancias Infantiles.

El Sistema Municipal DIF de Nicolas Romero presta sus servicios con objetivos de
asistencia social y beneficio colectivo; desde el 15 de julio de 1985.

En 1986 se aprobd la Ley de Asistencia Social del Estado de México y para 1995,
con el impulso de la Licenciada Maria Eugenia San Martin de Camacho, se logré la
descentralizacién de los Sistemas DIF Municipales, a fin de constituirlos en
organismos publicos descentralizados.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado libre y soberano de México.

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

Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Organica de la Administracién Puiblica del estado de México.

Ley Organica Municipal.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Planeacion del Estado y Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Es e México y sus Municipios

Ley de asistencia Social del Estado d‘co.

Ley de Desarrolio Social del Estado

Ley para la Mejora Regulatoria del

Ley de Proteccion de Datos del Estad
Ley de la Contratacién Publica del Estid
Ley General de Salud.
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Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado y Municipios.

Ley de asistencia Social.

Ley Federal del Trabajo.
e Ley para los derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes.
Reglamentos
e Reglamento Interno del DIFEM.
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Nicolas Romero.
e Bando Municipal.
Caodigos
e (Cadigo Civil vigente en el Estado de México.

Manuales

¢ Manual unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el érgano Superior

de Fiscalizacion del Estado de México.
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IV. ATRIBUCIONES.

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar acciones vinculadas con los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF, con fundamento
en la Leyes y normatividad aplicables, disenando, ejecutando y supervisando
estrategias y herramientas de asistencia social y de accién comunitaria que
conlleven al desarrollo integral de la poblacién objetivo, para el buen
funcionamiento del Sistema.

V. OBJETIVO GENERAL.

Definir las atribuciones y funciones que realiza el Sistema de Desarrollo Integral para
la Familia, la estructura organizacional establecida para el logro de los objetivos
propuestos, asi como el grado de responsabilidad que le correspondan a la ejecucion
de las actividades que realiza el personal de las unidades administrativas de la
Dependencia.

MISION

Consolidar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Nicolds
Romero corresponde a las necesidades de apoyar a las familias vulnerables
brindandoles los servicios asistenciales de forma integral, con la finalidad de convertir
en positivas las circunstancias adversas que impidan acceder al nivel de bienestar
que todos merecemos, buscando siempre la justicia social, asi como la proteccion
fisica y mental de las personas o grupos vulnerables, cumpliendo con las directrices
establecidas por el gobiemo ciudadano de este municipio.

VISION

Ser considerada como la principal Institucion de Asistencia Social Municipal, la cual,
con base en sensibilidad, responsabilida promiso y empefo atienda las
necesidades de las familias Nicolasromere as vulnerables mediante valores,
respeto y dignidad.
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FAMILIA DE NICOLAS ROMERO

V1. ESTRUCTURA ORGANICA.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Nicolas Romero,
actualmente cuenta con una estructura organica mediante la cual basara sus
objetivos particulares en brindar Asistencia Social a los Nicolasromerenses.

I. Junta de Gobierno

Il. Presidencia.

lll. Direccion General

a) Tesoreria
1. Coordinacion de Administracion.

Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Recursos Humanos.

Mantenimiento.

a b wN

Departamento de Contabilidad.
6. Departamento de Finanzas

b) Contraloria Interna
1. Departamento de Investigacion.

2. Departamento de Sustanciacion y Resolucion.
3. Departamento de Evaluacion y Control.
¢) Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
d) Coordinacién Médica.
e) Coordinacion de Servicios Educativos.
f) Coordinacion de Atencion a la Disca d.
g) Coordinacién de Atencién a Adultos 'es.

h) Coordinacién de Centros de Capac

i) Coordinacion de Nutricionales.

j) Unidad de Procuracion de Fondos.
k) Unidad de Informacion, Planeacion, Ao acion y Evaluacion.

) Unidad de Transparencia.
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m) Unidad Juridica.

n) Unidad de Desarrollo Comunitario y Alimentario.
0) Area de Comunicacion.

p) Area de Patrimonio.

q) Area de Archivo.

:
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JUNTA DE GOBIERNO.
1. OBJETIVO.
El Organo Superior de los Organismos serd la Junta de Gobierno, la cual se integrara
con un presidente, un secretario, un Tesorero y dos Vocales, es quien representara al
Sistema Municipal para el desarrollo Integral de la Familia con el poder mas amplio
gue en derecho proceda, lo cual hara a través del presidente de la propia Junta.
2. FUNCIONES.

I. Establecer las politicas y lineamientos generales del sistema;

ll. Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del
sistema;

lil. Autorizar la creacion y extincion de Comités y grupos de trabajos internos;

IV. Autorizar la delegacion de facultades de la Directora o Director General en
sus subalternos;

V. Aprobar las propuestas de nombramiento de los Titulares de la Tesoreria, la
Contraloria Interna y las Coordinaciones que integran al Sistema;

VI. Las demés que le confieran otros ordenamientos legales aplicables.

— I
e et




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

NICOLAS ROMERO 2025 - 2027

DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FECHA: 15/MAYOQ/25

FAMILIA DE NICOLAS ROMERO

PRESIDENCIA.
1. OBJETIVO

Procurar acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias
Nicolasromerenses y de grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a
mejorar su calidad de vida, a través de los programas preventivos y formativos que
promuevan valores y encaucen el fortalecimiento del tejido social, actuando con
honestidad, compromiso, respeto, empatia, calidez, calidad, efectividad Yy
profesionalismo, bajo un enfoque de derechos.

2. FUNCIONES

I. Convocar y dictar acuerdos colectivos o individuales con las personas
Titulares de las Coordinaciones, y/o las demas Unidades Administrativas para
el mejor funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, en coordinacién con la Direccion General;

il. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales y asistenciales del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

lll. Ejecutar los acuerdos y disposiciones emitidos por la Junta de Gobierno;

IV. Proponer a la Junta de Gobierno, el Reglamento y sus modificaciones, los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como la modificacion de
la organizacion general del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

V. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del
Sistema Municipal para el Desarrollo |

“ﬂ de la Familia;
VI. Otorgar poder general o especial en re del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, pr do de la Junta de Gobierno;

VIl. Acordar con la Direccion General -
actividades y de estados financieros

de presupuesto, informes de

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

Bl  VANUAL DE ORGANIZACION CODIGO: SMDIF/M.O. .*f E“E“—
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IX. Conducir las relaciones laborales del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

X. Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Xl. Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familiz;

XIl. Autorizar, en conjunto con la Direccién General, el otorgamiento gratuito de
servicios médico-asistenciales que originalmente tienen previsto el cobro de
una cuota de recuperacion a bajo costo, cuando la situacién asi lo amerite y
justifique. Ya sea en jornadas, giras o eventos donde participe el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XIll. Autorizar, en conjunto con la Direccion General, la realizacién de jornadas
médico-asistenciales en las comunidades del municipio;

XIV. Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones le confiera la Junta de
Gobierno o demas disposiciones legales aplicables.
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DIRECCION GENERAL.
1. OBJETIVO

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar acciones vinculadas con los objetivos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Nicolas Romero,
con fundamento en la Leyes y Normatividad aplicables, disefiando, ejecutando y
supervisando estrategias y herramientas de Asistencia Social y de accidon
comunitaria que conlleven al desarrollo integral de la poblacion para el buen
funcionamiento del sistema.

2. FUNCIONES

. Establecer, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de la
Tesoreria, Contraloria Interna, Procuraduria, las Coordinaciones Unidades y
oficinas a su cargo con la finalidad de cumplir los objetivos, planes y
programas establecidos por el DIFEM, la Junta de Gobierno y la Presidencia;

ll. Formular, ejercer y evaluar los programas de acuerdo al Presupuesto Anual
Autorizado, en los términos de la legislacién aplicable y de conformidad con
las politicas, metas y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y las que, a
consideracion de la Presidencia Municipal, deba ejercer el Sistema;

lll. Elaborar y entregar al Presidente Municipal los planes y programas de trabajo
e informes que le sean requeridos y en su caso, acompanarlos con los
reportes, observaciones y recomendaciones que al efecto estime pertinentes;

IV. Rendir a la Junta de Gobierno, los informes correspondientes al seguimiento
de los objetivos y deméas actividades concernientes a la Direccion General, la
Tesoreria, la Contraloria Interna y la Procuraduria, en los plazos y términos

que le sea requerido;
.yectos reglamentos acuerdos y

jor despacho de los asuntos

V. Proponer a la Junta de Gobierno |
convenios que se requieren par:
competencia del Sistema;

V1. Dar cuenta a la Junta de Gobierno de
financiera que guarda el Sistema; \

cion técnica, administrativa y
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Vil. Desarrollar acciones institucionales que conduzcan a garantizar la
organizacion, clasificacion, control y preservacién de la informacion generada
en el desempefio de la gestion administrativa;

VIll. Proponer a la Junta de Gobierno, la aprobacion de los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa del Sistema, asi como dar
seguimiento a la implementacién de los aprobados y a su mejora continug;

IX. Evaluar las actividades del Sistema y disponer las acciones necesarias para
el cumplimiento de los programas institucionales;

X. Operar un sistema de evaluacion institucional para atender los requerimientos
del DIFEM,; ;

Xi. Despachar con su firma los acuerdos de la junta de Gobierno; asi como Ia
documentacion que le corresponde en términos de sus atribuciones;

Xll. Signar los documentos que le instruya o delegue el Presidente Municipal
estrictamente para el cumplimiento de los objetivos del Sistema;

XIlil. Proponer la integracion de comités y grupos de frabajo intermnos y vigilar su
funcionamiento;

XIV. Recomendar el otorgamiento de reconocimientos a los servidores publicos del
Sistema que por sus méritos se hagan acreedores a los mismos;

XV. Otorgar a los servidores publicos del Sistema, las licencias, permisos vy
autorizaciones que les correspondan;

XVI. Intervenir en la revision, la reestructuracion requerida y la actualizacién del
: inventario general de bienes mueble uebles propiedad del Sistema y
verificar que se inscriban las exp s de sus valores y todas las

caracteristicas de identificacion, asi ¢ | uso y destino de estos;

XVII. Promover la modernizacién administr:
calidad en los framites y servicios

jora regulatoria y gestion de la
Sistema;

XVIIl. Expedir certificaciones de los docu existentes en los archivos del

Sistema;
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XIX. Ejercer y supervisar las facultades que correspondan a las Unidades
Administrativas, sin perjuicio de que sean desempefadas por sus respectivos
Titulares;

XX. Habilitar a servidores publicos, asi como dias y horas inhabiles, para la
practica de diligencias relacionadas con los procedimientos administrativos de
su competencia;

XXI. Proponer a la Junta de Gobierno, en conjunto con el Organc Interno de
Control, ia designacion de auditores externos del Sistema;

XXII. Expedir cartas de agradecimiento o reconocimiento a Personas Fisicas o
Morales que apoyen los objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia; y

XXill. Resolver en el ambito administrativo las dudas que se susciten con motivo de
la interpretacion y aplicacion de este Reglamento Intemo, asi como los casos
no previstos en el mismo;
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TESORERIA.
1. OBJETIVO.

Lograr ser una Dependencia del Organismo DIF Municipal de Nicolas Romero, que
contribuya al fortalecimiento de los programas y acciones que realice el Gobierno
Municipal en beneficio de la poblacion, estableciendo la mejora continua como eje
rector de las acciones de Gobierno, a fravés de una aplicacion adecuada de los
recursos humanos, financieros y administrativos a favor de quienes utilizan y reciben
nuestros servicios.

2. FUNCIONES.

I. Proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales que se requieran para el funcionamiento de la
Presidencia, Direccion General, Contraloria Interna, Procuraduria,
Coordinaciones y demas Unidades Administrativas del Sistema;

. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros;

lll. Ejercer las facultades previstas para la Tesorera o Tesorero de la Junta, de
conformidad con la Ley;

IV. Coordinar en conjunto con la Direccion General, Procuraduria, Contraloria
Interna, Coordinaciones y Unidades Administrativas del Sistema, los
proyectos de presupuesto de ingresos y egresos del Sistema y someterios a
la consideracion y aprobacion de la Junta de Gobierno;

V. Definir, en coordinacion con la Direccion General, Procuraduria, Contraloria
Interna, Coordinaciones y Unidade dministrativas del Sistema; las
modificaciones, ampliaciones y dismi s presupuestales;

V1. Administrar y verificar la aplicacion
Procuraduria, Contraloria Internay C

uesto de la Direccion General,
nes del Sistema;

VII. Administrar, coordinar, integrar y res
patrimonial sobre el ejercicio del gast
General sobre el comportamiento de

la informacién financiera y
stema e informar a la Direccion

ISRV EY T VA JECYEYTI L RV RL ILL VR SETY



SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

NICOLAS ROMERO 2025 - 2027

T MANUAL DE ORGANIZACION CODIGO: SMDIF/M.O. - Dg =
| 2025 - 2027

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL REVISION: 51
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NICOLAS ROMERO

FECHA: 15/MAYQ/25

VIll. Elaborar de forma oportuna las aplicaciones contables y presupuestales de
los ingresos y egresos del Sistema;

IX. Elaborar de forma oportuna y veraz los estados financieros y presupuestales
del Sistema que permitan la correcta toma de decisiones;

X. Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones Yy
Arrendamientos respectivamente, que requieran la Direccién, Procuraduria,
Contraloria Interna y Coordinaciones del Sistema;

Xl. Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema e impulsar el
cumplimiento de sus funciones;

Xll. Dirigir los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
de contratacion de adquisiciones y enajenaciones de acuerdo con la
normatividad aplicable y vigilar su cumplimiento;

XIill. Dirigir las actividades y actos para el registro, control, mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las Unidades
Administrativas del Sistema;

XIV. Coordinar el proceso de solventacion de las observaciones vy
recomendaciones derivadas de los informes de auditoria e inspeccion
practicadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Las demas que les sefialen ofras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que le otorgue la Junta de Gobierno;
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1. OBJETIVO.

Lograr ser una Dependencia del Organismo DIF Municipal de Nicolds Romero, que
contribuya al fortalecimiento de los programas y acciones que realice el Gobierno
Municipal en beneficio de la poblacién, estableciendo la mejora continua como eje
rector de las acciones de Gobierno, a la Coordinacion de Administracion le
corresponde planear y administrar los recursos humanos, materiales y los servicios
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

2. FUNCIONES.

I Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema e impuisar el
cumplimiento de sus funciones;

I Dirigir los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios de
contratacion de adquisiciones y enajenaciones de acuerdo con la normatividad
aplicable y vigilar su cumplimiento;

HiL. Supervisar el comrecto funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
encargo;

V. Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios, remociones, permisos,
licencias y demas permisos de los servidores publicos;

V. Promover y coordinar las actividades de capacitacion y motivacion de los
servidores publicos del Sistema;

V1.  Participar en la integracion del Programa de Anual de Adquisiciones del Sistema;

VIl. Vigilar el cumplimiento de los coniratos de Adquisiciones y Servicios;

u. los recursos humanos y materiales

IX.  Administrar, controlar y vigilar el Aima

VIll. Vigilar la correcta aplicacion y distrib
del Sistema;

X. Administrar, controlar y dar mantenimien rque vehicular del Sistema;

cia, le encomiende el Tesorero del

Xl. Las demas que, en el ambito de su comp
Sistema.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
1. OBJETIVO.

Lograr ser una Dependencia del Organismo DIF Municipal de Nicolas Romero, que
contribuya al fortalecimiento de los programas y acciones que realice el Gobiermno
Municipal en beneficio de la poblacion, estableciendo la mejora continua como eje
rector de las acciones de Gobierno, a través de una aplicacion adecuada de los
recursos humanos, financieros y administrativos a favor de quienes utilizan y reciben
nuestros servicios.

2. FUNCIONES.

I. Administrar los recursos materiales, financieros, tecnologicos y humanos a su
cargo;

ll. Acordar con su superior jerarquico los recursos materiales; financieros,
tecnologicos y humanos a su cargo los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;

lll. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas a su cargo;

IV. Coordinarse con la Unidad Juridica referente a los asunios y contratos
previamente autorizados a través del Comité de Adquisiciones;

V. Supervisar que las adquisiciones de los bienes muebles solicitados por las
Dependencias cumplan con la normatividad aplicable, otorgando tramite a la
suficiencia presupuestal de asignacion de recursos financieros, para iniciar los
tramites de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios de toda la
Administracion Publica Centralizada;

& de requisicion de bienes muebles
gs dependencias, cumplan con la
xigidas;

VI. Recibir, revisar y validar que las soliciiii¢
y contratacién de servicios que realiGe
informacién, requisitos y autorizacione

VIl. Seleccionar a los proveedores qug
técnicas, de calidad y precio, para s
y Servicios, o bien en su caso en YI

giilen las mejores condiciones
aeion en los Catalogos de Bienes

°roveedores y Prestadores de
Servicios;
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VIll. Elaborar, analizar y evaluar el cuadro comparativo de cotizaciones de los
proveedores y prestadores de servicios invitados para informacion del area
usuaria;

IX. Planear, organizar y controlar el correcto cumplimiento de los procesos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

X. Elaborar los actos juridicos que sean necesarios, debiendo proporcionar la
informacién y documentacion que resulte necesaria para la elaboracién de
esios;

XI. Integrary resguardar los expedientes correspondientes a las adquisiciones de
bienes muebles y prestacién de servicios;

Xll. Mantener actualizada la informacion sobre las adquisiciones de bienes
muebles y contratacion de servicios en iramite, proceso y concluidos;

XIll. Reportar a su superior inmediato de cualquier anomalia, ilegalidad o falta de
probidad que ocurra dentro del area a su cargo;

XIV. Supervisar la correcta elaboracion, integracion y actualizacion de los
Catalogos de Bienes y Servicios;

XV. Emitir la Cédula de Proveedor Municipal conforme a la normatividad aplicable;

XVI. Supervisar que las dependencias, cumplan con la elaboracion del Programa
Anual Consolidado de Adgquisiciones de Bienes Muebles y Prestacion de
Servicios;

XVIl. Promover la sistematizacion de las adquisiciones de bienes muebles y
contrataciones de servicios en las de ncias y unidades administrativas
usuarias;

XVIIl. Supervisar que los bienes adquirido
las distintas dependencias, cumplan
vigente, requerida en cantidad, cali
de racionalidad y disciplina presupu

icios contratados a solicitud de
pecificaciones y normatividad
stablecido, asi como aquelias

esi
XIX. Atender y tramitar en forma expedita |
usuarias en materia de adquisiciones;

amaciones de las dependencias




