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1. INTRODUCCION

En el Sistema Municipal DIF de Zumpango, un area que es fundamental es la Direccion
General, ya que ahi se realiza la operacién de la Institucion, donde se concentran los
proyectos de cada area que integra el Sistema Municipal DIF, de la cual deriva la planeacion
y coordinacion de cada programa, el apoyo, la supervision y el seguimiento para lograr que
se cumplan las metas establecidas en el Programa Operativo Anual DIF del Estado de
México (DIFEM), en este término es importante fortalecer cada departamento del DIF
Municipal y fomentar el trabajo en equipo.

Es en la Direccién del DIF Municipal tiene como responsabilidad de realizar actividades
recreativas y culturales dirigidas a la Integracion Familiar, asi como eventos de asistencia
social, artisticos y culturales con el propésito de procurar fondos al Sistema Municipal DIF.
Es de suma importancia la funcién de esta area en la difusién de los servicios y programas
gue ofrece la Institucién; también en la atencién a la poblacion (Adultos Mayores, Personas
con Discapacidad, Mujeres, Madres Adolescentes, jovenes y nifios) que se encuentran en

estado de vulnerabilidad.
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2. ANTECEDENTES

El siguiente manual tiene como finalidad proporcionar informacién al personal que forma
parte del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Zumpango, sobre
esta unidad administrativa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 Fraccion Il 'y
15 Bis. de Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia" por lo que las atribuciones no contempladas en las demas Leyes y Reglamentos
correspondientes quedaran sefaladas en el presente Manual de Organizacion.

El presente manual también es un instrumento que sirve de guia para el desarrollo de las
actividades cotidianas de las funciones encomendadas a los servidores publicos adscritos a
la misma, se describen sus atribuciones, objetivos, estructura organica, organizacién, marco

juridico y organigrama.
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3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115; ultima reforma
22-03-2024.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano, articulos 112, 122 y 128; Ultima
reforma 21-05-2024.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 48, 86, 88 y 89;
Ultima Modificacion 24-05-2024.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia; ultima fecha de modificacién 07-10-2022.

e Ley de Bienes del Estado de México y Municipios, ultima fecha de modificacion 05-
04-2024.

e Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México, articulo 1, 3; Ultima
modificacion 17-07-2024.

e Leyde los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, articulo
1, 3, 4; ultima modificacion 15-04-2024.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
articulo 1, 3, 5, 6; dltima Modificacion 26-01-2017.

e Ley General de Salud, articulo 1, 3, 5, 6, 9; ultima modificacion 07-06-2024.

e Ley para la Inclusion de las Personas en Situacion de Discapacidad del Estado De
México, articulo 1, 2 y 5; Publicada en Gaceta del Gobierno el 17-04-2024.

e Bando Municipal 2024 del Municipio de Zumpango; Febrero de 2024, Articulo 193,
fraccion 1
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4.- OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division

territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO.
TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112. La base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa
del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la Republica y el
presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejerceran por el ayuntamiento de

manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefiale la
ley de la materia.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, esta Constitucidn, y demas disposiciones legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion
Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la
Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y
programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139
de este ordenamiento.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES.

Articulo 128. Son atribuciones de las presidentas o presidentes municipales:
I.  Presidir las sesiones de sus ayuntamientos;
[I.  Ejecutar las decisiones de los ayuntamientos e informar de su cumplimiento;
[ll.  Cumplir y hacer cumplir dentro del municipio las leyes federales y del Estado y todas
las disposiciones que expidan los mismos ayuntamientos;
IV.  Ser el responsable de la comunicacion de los ayuntamientos que presiden, con los
demas ayuntamientos y con los Poderes del Estado;

V. Asumir la representacion juridica del Municipio, conforme a la ley respectiva;

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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VI. Rendir al ayuntamiento en sesién solemne de cabildo dentro de los primeros cinco
dias habiles del mes de diciembre de cada afio, un informe por escrito y en medio
electronico del estado que guarda la administracion pablica, municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio;

VII.  Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos de las y los titulares
de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,

VIIl.  Nombrar y remover libremente a los servidores publicos del municipio cuyo
nombramiento o remocién no estén determinados en otra forma por esta Constitucion
y por las leyes que de ella emanan;

IX. Presentar al Ayuntamiento la propuesta de presupuesto de egresos para su
respectiva discusion y dictamen;

X.  Asumir el mando de la policia preventiva municipal;

XlI.  Realizar acciones tendientes al desarrollo institucional del Ayuntamiento e informar
sobre el particular en los términos que la Ley sefale;

XIl.  Expedir los acuerdos necesarios para el cumplimiento de las determinaciones del
ayuntamiento;

XIll.  Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida, a la Legislatura o a la Diputacion
Permanente y al cabildo, los propésitos y objetivos del viaje e informar de las acciones
realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XIV. Las demas que le sefale la presente Constitucién, la Ley Organica respectiva y otros

ordenamientos legales.

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
TITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, SUS
COMISIONES, AUTORIDADES AUXILIARES Y ORGANOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA
CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 48. La persona titular de la presidencia municipal tiene las siguientes atribuciones:
I.  Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;
II.  Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

[ll.  Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las normas de
caracter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV.  Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las

dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea
parte;

IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atencion, asi como
de las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea
parte.

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, la relacion detallada del contingente
econdomico de litigios laborales en contra del ayuntamiento para la implementacién de los
programas y acciones para la prevencion, atencidbn y en su caso, el pago de las
responsabilidades economicas de los ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos
de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios;

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del ayuntamiento;

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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V Bis. Elaborar con la aprobacion del cabildo, el presupuesto correspondiente al pago de
las responsabilidades econémicas derivadas de los conflictos laborales;

VI.  Proponer al ayuntamiento los nombramientos de los titulares de la secretaria,
tesoreria y de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica
municipal, observando en todo tiempo que en su integracidn se respeten los principios
de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género;

VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento mercantil

gue autorice o permita la venta de bebidas alcohdlicas, en un plazo no mayor a tres dias

habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizacion del Ayuntamiento;

VI Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las relaciones laborales
gue se presenten independientemente de su causa, asi como de las acciones que el
respecto se deban tener para evitar conflictos laborales, en términos de lo dispuesto por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica del Estado y Municipios y la Ley de
Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y
Municipios;

VII.  Presidir las comisiones que le asignen la Ley o el ayuntamiento;

VIIl.  Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste,
la realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos, por terceros o con el
concurso del Estado o de otros ayuntamientos;

IX.  Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del
municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

X.  Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XI.  Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio;

Xll.  Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos
municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

XXII Bis. Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y realizar las
acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el impacto de los
fendmenos perturbadores;

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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XIll.  Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que
conformen parte de la estructura administrativa,

XIlI Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora regulatoria, en
coordinacion con sus dependencias, Organos auxiliares y demdas autoridades de
conformidad, con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables, en el ambito de su competencia, previa aprobacién en Cabildo;

XIII Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la licencia
0 permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario, ambiental o
de proteccion civil, conforme a la clasificacién contenida en el Catalogo Mexigquense de
Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo.

Xl Quater. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades
econdmicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV Quinques
del articulo 31 de la presente Ley. Dicha expedicion o negacién queda supeditada al
resultado del Dictamen de Giro o Evaluacién de Impacto Estatal segun corresponda, dando
responda en un plazo que no exceda de cinco dias habiles posteriores a la prestacion de
dicho dictamen o evaluacién, en su caso, la cual debera ser fundamentada y acorde al
principio de transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no requerirdn la emision de
Dictamen de Giro.

La autoridad municipal debera iniciar los tramites relativos con las autorizaciones, licencias
0 permisos, a partir de que el solicitante presente el acuerdo de aceptacion de la solucién de
Evaluacion de Impacto Estatal

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto Estatal, de ser procedente,

podra obtener la autorizacion, licencia o permiso correspondiente.

XIII Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia de

Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la informacion en los

trdmites y servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en

la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento y conforme a

las disposiciones juridicas de la materia;

XIV.  Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal
y otros érganos de los que formen parte representantes de los vecinos;

XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesién solemne de cabildo,
un informe del estado que guarda la administracion publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los estrados de

la Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XVI.  Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en
las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los
infractores las sanciones correspondientes o remitidos, en su caso, a las autoridades
correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de México

respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o suministros de

bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo, a fin de verificar que
cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y el Dictamen de Giro y cumplan
con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, Asimismo, para instaurar,
los procedimientos sancionadores correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio

Publico para la posible comision de algun delito;

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Gnica en materia de

unidades econémicas;

XVII.  Promover el desarrollo Institucional del Ayuntamiento, entendido como el conjunto de
acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracién publica municipal
mediante la capacitacion y profesionalizacion de los servicios publicos municipales,
la elaboracién de planes y programas de mejore administrativa, el uso de tecnologias
de informacion y comunicacién en las areas de la gestion, implantacion de indicadores
del desemperio o de eficiencia en el gasto publico, entre otros de la misma naturaleza.
Los resultados de las acciones implementadas deberan formar parte del informe anual
al que se refiere la fraccion XV del presente articulo;

XVIIl.  Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacionales, estatal y
municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el
Municipio, con la celebracién de eventos, ceremonias y en general todas las
actividades colectivas que contribuyan a estos propositos, en especial el puntual
cumplimiento del calendario civico oficial;

XIX.  Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura o a
la Diputacion Permanente y al Cabildo, los propdésitos y objeticos del viaje e informar
de las acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.

XX.  Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo con las
Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en el
desarrollo de operaticos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por
el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de

Seguridad Publica, asi como en la ejecucién de otras acciones en la materia;

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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XXI.  Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de Seguridad
para el registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacion de armas de
fuego de los elementos a su cargo;

XXII.  Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;

XXIIl.  Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa Municipal para la
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres;

XXIV.  Presidir el Comité Municipal de Dictamen de Giro a que se refiere la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

XXV. Firmar las Actas de Cabildo, y

XXVI.  Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.

TITULO CUARTO
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta de la persona titular de la
presidencia municipal, las que estaran subordinadas a esta. Las personas servidoras
publicas titulares de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejerceran las funciones propias de su competencia y seran responsables por el ejercicio de
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.

AV. FEDERICO GOMEZ S/N BARRIO S
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La designaciébn de las personas titulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal se debera realizar observando los principios de igualdad,
equidad y garantizando la paridad de género.

Por su parte estas deberan observar y garantizar los mismos principios en la asignacion de
las personas que ocupen cargo de toma de decision al interior de sus &reas; asi como

implementar las acciones necesarias para favorecer dicha paridad.

Articulo 88. Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
conducirdn sus acciones con base en los programas anuales que establezca el

Ayuntamiento para el logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 89. Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, tales
como organismos publicos descentralizados, empresas de participacidbn mayoritaria y
fideicomisos, ejerceran las funciones propias de su competencia previstas y seran
responsables del ejercicio de las funciones propias de su competencia, en términos de la
Ley o en los reglamentos o acuerdos expedidos por los ayuntamientos. En los reglamentos
0 acuerdos se estableceran las estructuras de organizacion de las unidades administrativas
de los ayuntamientos, en funcién de las caracteristicas socio-economicas de los respectivos

municipios, de su capacidad econdémica y de los requerimientos de la comunidad.

Diario Oficial de la Federacién de 16 de julio de 1985.- Ley que crea los Organismos
publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal, denominados

Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, de fecha 16 de julio de 1985.
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LEY DEL ADULTO MAYOR DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, de interés social y de observancia general
en el Estado de México y tiene por objeto garantizar el ejercicio de los derechos de los
adultos mayores, asi como establecer las bases y disposiciones para su cumplimiento, a
efecto de mejorar su calidad de vida y promover su plena integracién al desarrollo social,
econdémico y cultural de la entidad.

Articulo 3. La aplicacién, seguimiento y observancia de las composiciones de esta Ley
corresponde:
l. Al ejecutivo Estatal a través de la Secretaria de Desarrollo Social u el Organo
Rector; y
Il. A los Gobiernos Municipales, en el &mbito de sus respectivas competencias, por
conducto de los SMDIF.
[l La familia de los adultos mayores vinculada por el parentesco, cualquiera que sea
este, de conformidad con lo dispuesto por los ordenamientos juridicos aplicables;
V. Los ciudadanos y la sociedad civil organizada, cualquiera que sea su forma o
denominacion.
Las dependencias, entidades y Organos encargados de la aplicacion, seguimiento y
vigilancia de esta Ley, en los términos de las disposiciones conducentes, organizaran,
operaran, supervisaran y evaluaran la prestacion de los servicios basicos de asistencia que
se proporcionen a los adultos mayores, asi como, en los términos previstos para esta Ley,
aguellos que realicen los sectores social y privado.

LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DEL OBJETIVO Y PRINCIPIOS RECTORES
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Articulo 1. Las disposiciones de esta ley son de orden publico, interés social y observancia
general en el Estado de México, que tiene por objeto garantizar el pleno goce, respeto,
proteccion y promocion de los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes conforme
a lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano forma parte, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, esta Ley y las leyes vigentes que con fundamento en ellas emanen.

A falta de disposicion expresa en esta Ley se aplicara de manera supletoria la Ley General
de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Articulo 2. La presente Ley regula los aspectos siguientes:

l. Reconocer a nifias, nifios y adolescentes como titulares de derechos y promover,
garantizar y proteger el pleno ejercicio y goce de los derechos humanos, conforme
a su edad, desarrollo evolutivo, cognoscitivo y madurez, considerando los
derechos y obligaciones de quienes ejerzan la patria potestad, tutela, guarda y
custodia, bajo los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad,
progresividad y el interés superior de ellos.

Il. Garantizar las bases y procedimientos sobre prevencién, atencion y proteccion de
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el Estado de México.

[1. Establecer los principios rectores y criterios que orientaran la politica publica
estatal y municipal en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes; asi
como las facultades, competencias, concurrencia y bases de coordinacioén entre
el Gobierno del Estado y los municipios, asi como la actuacion de los poderes
Legislativo y Judicial, y los organismos constitucionales autbnomos.

V. Fijar los lineamientos y establecer las bases para la participacion de los sectores
privado y social en la instrumentacion y evaluacion de las politicas publicas y de
las acciones para garantizar el goce, la defensa y representacion juridica,
asistencia, provision, promocion, prevencion, proteccion y vigencia de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

V. Impulsar y consolidar la atencién integral y la generacion de oportunidades de
manera igualitaria para todas las nifias, nifios y adolescentes.

VI.  Crear y regular los mecanismos institucionales y de procedimiento a nivel estatal
y municipal para la efectiva garantia de los derechos de la infancia y adolescencia.

VII.  Promover la cultura de respeto y equidad de género hacia las nifias, nifios y
adolescentes en el ambito familiar, comunitario, social, publico y privado.

VIIl. Regular la integraciéon, organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de

Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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IX. Regular la integracion, organizacion y funcionamiento de los sistemas
municipales de Proteccidn Integral de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Articulo 4. El Estado de México y sus municipios, en el disefio y ejecucion de politicas
publicas, deberan garantizar el maximo bienestar posible de nifias, nifios y adolescentes,
privilegiando su interés superior, a traves de medidas estructurales, legales, administrativas
y presupuestales.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en la Ciudad de
México, en materia de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Todas las disposiciones de esta Ley, segun corresponda, y en el ambito de su competencia,
son de aplicacion y observancia directa para los sujetos obligados de la Ciudad de México
El Instituto ejercera las atribuciones y facultades que le otorga esta Ley, independientemente
de las otorgadas en las demas disposiciones aplicables.

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para garantizar el derecho
gue tiene toda persona al tratamiento licito de sus datos personales, a la proteccion de los
mismos, asi como al ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién de sus datos personales en posesion de sujetos obligados.

Son sujetos obligados por esta Ley, cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos Auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos.
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Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

l. Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos
reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos equivalentes, que
cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas de los
datos personales;

Il. Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de los datos personales,
generado por el responsable, de forma fisica, electrénica o en cualquier formato,
previo a la recabacion y tratamiento de sus datos, con el objeto de informarle sobre
la finalidad del tratamiento, los datos recabados, asi como la posibilidad de
acceder, rectificar, oponerse o cancelar el tratamiento de los mismos;

Il Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona
fisica identificada o identificable, condicionados a criterios determinados, con
independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacion;

V. Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez cumplida
la finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propésito de determinar
posibles responsabilidades en relaciébn con su tratamiento, hasta el plazo de
prescripcion legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos
personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se procedera
a su cancelacién o supresion en la base de datos o sistema de datos personales
gue corresponda;

V. Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México; VI. CoOmputo en la nube: Modelo de provisién externa de
servicios de computo bajo demanda, que implica el suministro de infraestructura,
plataforma o programa informatico, distribuido de modo flexible, mediante
procedimientos virtuales, en recursos compartidos dindmicamente;

VI. Consejo Nacional: Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales a que se refiere el articulo 32 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

VII.  Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e
inequivoca del titular de los datos a través de la cual autoriza mediante declaracion
0 accion afirmativa, que sus datos personales puedan ser tratados por el
responsable;

VIIl. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona fisica es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion como puede ser nombre, nimero de identificacion, datos de
localizacion, identificador en linea o uno o varios elementos de la identidad fi
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fisioldgica, genética, psiquica, patrimonial, econ6mica, cultural o social de la
persona;

IX. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un
riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente o futuro, informacién genética, informacion
biométrica, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual,

X. Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
Oposicion al tratamiento de datos personales;

XI. Dias: Dias habiles;

XIl.  Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden
asociarse al titular ni permitir, por su estructura, contenido o grado de
desagregacion, la identificacién del mismo;

XIll. Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales que posee;

XIV. Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacién
del responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a
nombre y por cuenta del responsable;

XV. Evaluacién de impacto en la proteccion de datos personales: Documento mediante
el cual los sujetos obligados que pretendan poner en operacidon o modificar
politicas publicas, programas, sistemas o plataformas informéaticas, aplicaciones
electronicas o cualquier otra tecnologia que implique el tratamiento intensivo o
relevante de datos personales, valoran los impactos reales respecto de
determinado tratamiento de datos personales, a efecto de identificar y mitigar
posibles riesgos que comprometan el cumplimiento de los principios, deberes y
derechos de los titulares, asi como los deberes de los responsables y encargados,
previstos en la normativa aplicable;

XVI. Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas o archivos en poder
de los sujetos obligados, que por disposicion de ley puedan ser consultadas
publicamente;

XVII. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

XVIII. Instituto Nacional: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales;
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XIX. Ley General: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados; XXI. Medidas compensatorias: Mecanismos alternos para dar
a conocer a los titulares el aviso de privacidad, a través de su difusion por medios
masivos de comunicacion u otros de amplio alcance, cuando no se haya podido
recabar el consentimiento previo al tratamiento de los datos personales de una
persona fisica, sea por emergencias de salud publica, seguridad o desastres
naturales;

XX. Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos
personales y los sistemas de datos personales;

XXI. Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestion,
soporte y revision de la seguridad de la informacion a nivel organizacional, la
identificacion, clasificacion y borrado seguro de la informacion, asi como la
sensibilizacién y capacitacion del personal, en materia de proteccion de datos
personales;

XXII. Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger
el entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en su
tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran las siguientes
actividades:

a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacion, sus instalaciones
fisicas, areas criticas, recursos e informacion;

b) Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la
organizacion, recursos e informacion;

c) Proteger los recursos maviles, portéatiles y cualquier soporte fisico o electrénico que
pueda salir de la organizacion, y

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un
mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad; XXV. Medidas de
seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la tecnologia
relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De manera enunciativa mas
no limitativa, se consideran las siguientes actividades:

a) Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacion, asi como a los recursos,
sea por usuarios identificados y autorizados;

b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo las actividades
gue requiere con motivo de sus funciones;

c) Revisar la configuracion de seguridad en la adquisicién, operacion, desarrollo y
mantenimiento del software y hardware, y
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d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de los
recursos informéticos en el tratamiento de datos personales; XXVI. Plataforma Nacional:
La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; XXVII. Programa Nacional
de Proteccion de Datos Personales: Programa Nacional de Proteccion de Datos
Personales; XXVII. Remisién: Toda comunicacion de datos personales realizada
exclusivamente entre el responsable y encargado, dentro o fuera del territorio mexicano;
XXVIII. Responsable: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y
Fondos Publicos, que decida y determine finalidad, fines, medios, medidas de seguridad
y demas cuestiones relacionadas con el tratamiento de datos personales;

XXIX. Sistema de Datos Personales: Conjunto de organizado de archivos, registros,
ficheros, bases o banco de datos personales en posesion de los sujetos obligados,
cualquiera sea la forma o modalidad de su creacion, almacenamiento, organizacion y
acceso;

XXX. Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales;

XXXI. Supresion: La eliminacién, borrado o destruccion de los Sistemas de Datos
Personales o de datos personales de una persona fisica bajo las medidas de seguridad
previamente establecidas por el responsable, una vez que se ha cumplido la finalidad y
el dato personal ha cumplido su ciclo de vida;

XXXII. Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales;

XXXIII. Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del
territorio mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o del
encargado;

XXXIV. Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas sobre
datos personales o conjunto de datos personales, mediante procedimientos manuales o
automatizados relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizacion, estructuracion,
conservacion, elaboracién, utilizacion, comunicacion, difusion, almacenamiento,
posesioén o cualquier otra forma de habilitacion de acceso, cotejo, interconexién, manejo,
aprovechamiento, divulgacion, transferencia, supresion, destruccion o disposicion de
datos personales;

XXXV. Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México; y
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XXXVI. Usuario: Persona autorizada por el responsable, y parte de la organizacion del
sujeto obligado, que dé tratamiento y/o tenga acceso a los datos y/o a los sistemas de
datos personales.

Articulo 5. Para los efectos de la presente Ley, se consideraran como fuentes de acceso
publico, las bases de datos, sistemas o archivos de los sujetos obligados, que por
disposicion de ley puedan ser consultadas publicamente cuando no exista impedimento
legal o restriccion; sin mas exigencia que el pago de una contraprestacién, tarifa o
contribucion, segun sea el caso. No se considerara fuente de acceso publico cuando la
informacién contenida en la misma tenga una procedencia ilicita o no sea obtenida de
conformidad con las disposiciones establecidas por la presente Ley y demas
normatividad aplicable

Articulo 6. El Gobierno de la Ciudad garantizara la proteccion de Datos Personales de
las personas y deberd velar porque terceras personas no incurran en conductas que
puedan afectarla arbitrariamente.

LEY GENERAL DE LA SALUD
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1. La presente ley reglamenta el derecho a la proteccién de la salud que tiene
toda persona en los términos del articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios de
salud y la concurrencia de la Federacion y las entidades federativas en materia de
salubridad general. Es de aplicacion en toda la Republica y sus disposiciones son de
orden publico e interés social.

CAPITULO |
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 5. El Sistema Nacional de Salud esta constituido por las dependencias y
entidades de la Administracién Publica, tanto federal como local, y las personas fisicas o
morales de los sectores social y privado, que presten servicios de salud, asi como por
los mecanismos de coordinacién de acciones, y tiene por objeto dar cumplimi
derecho a la proteccién de la salud.
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Articulo 6. El Sistema Nacional de Salud tiene los siguientes objetivos:

I.  Proporcionar servicios de salud a toda la poblacion y mejorar la calidad de los mismos,
atendiendo a los problemas sanitarios prioritarios y a los factores que condicionen y
causen dafios a la salud, con especial interés en la promocidn, implementacién e impulso
de acciones de atencion integrada de caracter preventivo, acorde con la edad, sexo y
factores de riesgo de las personas;

IIl.  Contribuir al desarrollo demografico armdnico del pais;

Ill.  Colaborar al bienestar social de la poblacion mediante servicios de asistencia social,
principalmente a menores en estado de abandono, ancianos desamparados y personas
con discapacidad, para fomentar su bienestar y propiciar su incorporaciéon a una vida
equilibrada en lo econdmico y social;

IV.  Darimpulso al desarrollo de la familia y de la comunidad, asi como a la integracidn social
y al crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV Bis. Impulsar el bienestar y el desarrollo de la familia y comunidades indigenas que
propicien el desarrollo de sus potencialidades politico sociales y culturales; con su
participacion y tomando en cuenta sus valores y organizacion social;

V. Apoyar el mejoramiento de las condiciones sanitarias del medio ambiente que

propicien al desarrollo satisfactorio de la vida;

VI. Impulsar un sistema racional de administracion y desarrollo de los recursos
humanos para mejorar la salud;

VI Bis. Promover el conocimiento y desarrollo de la medicina tradicional indigena y su

practica en condiciones adecuadas;
VIl.  Coadyuvar a la modificacion de los patrones culturales que determinen habitos,
costumbres y actitudes relacionados con la salud y con el uso de los servicios que
Se presten para su proteccion;

VIIl.  Promover un sistema de fomento sanitario que coadyuve al desarrollo de
productos y servicios que no sean nocivos para la salud;

IX.  Promover el desarrollo de los servicios de salud con base en la integracion de las
Tecnologias de la informacion y las Comunidades para ampliar la cobertura y
mejora la calidad de atencion de atencion a la salud;

X.  Proporcionar orientacion a la poblacion respecto de la importancia de la
alimentacion nutritiva suficiente y de la calidad y su relacion con los beneficios a
la salud;

Xl.  Disefar y ejecutar politicas que proporcione la alimentacién nutritiva, suficiente y
de calidad que contrarreste efectivamente la desnutricion, el sobre peso, la
obesidad y otros trastornos de la conducta alimentaria, y
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Xll.  Acorde a las demas disposiciones legales aplicables, promover la creacién de
programas de atencion integral para la atencidon de las victimas y victimarios de
acoso y violencia escolar, en coordinacion con la autoridades educativas.

Articulo 9. Los gobiernos de las entidades federativas coadyuvaran, en el ambito de sus
respectivas competencias y en los términos de los acuerdos de coordinacion que celebren
con la Secretaria de Salud, a la consolidacién y funcionamiento del Sistema Nacional de
Salud. Con tal propdsito, los gobiernos de las entidades federativas planearan, organizaran
y desarrollaran en sus respectivas circunscripciones territoriales, sistemas estatales de
salud, procurando su participacién programatica en el Sistema Nacional de Salud.

La Secretaria de Salud auxiliard, cuando lo soliciten los estados, en las acciones de
descentralizacion a los municipios que aquéllos lleven a cabo.

LEY PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD
DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO GENERALIDADES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de la presente Ley son de orden publico e interés social, de
observancia general en el Estado de México, tiene por objeto promover, proteger y garantizar
el pleno ejercicio de los derechos y libertades fundamentales de las personas en situacién
de discapacidad, dentro de un marco de respeto, igualdad, dignidad, perspectiva de género
y equiparacion de oportunidades, para su plena inclusion y desarrollo en todos los ambitos
de la vida.

Articulo 2. La observancia de esta Ley corresponde a las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal, los Poderes Legislativo y Judicial, asi como
a los Organismos Constitucionalmente Autonomos y a los Ayuntamientos en el ambito de su
competencia, asi como a las personas fisicas o juridico colectivas del sector social y privado
gue presten servicios a las personas en situacion de discapacidad.
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Articulo 5. Las personas en situacion de discapacidad gozaran de todos los derechos que
establece el orden juridico mexicano, en términos de lo previsto por la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México. Las medidas contra la discriminacion consisten en
la prohibicion de conductas que tengan como objetivo o consecuencia atentar contra la
dignidad de una persona, crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante u ofensivo,
debido a la discapacidad que ésta posee. Los sujetos de esta Ley, de conformidad con su
ambito de competencia, impulsardan de manera transversal, el derecho a la igualdad de
oportunidades de las personas en situacion de discapacidad, a través del establecimiento
de medidas contra la discriminacién y Acciones Afirmativas que permitan la inclusion de las
personas en situacion de discapacidad.

BANDO MUNICIPAL DE ZUMPANGO
SECCION SEGUNDA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA
Articulo 193. Para el adecuado ejercicio de sus atribuciones el ayuntamiento se auxiliara
de los siguientes organismos publicos descentralizados, con personalidad juridica y
patrimonio propio:

I.  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Zumpango (DIF);
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5. MISION

Fomentar el Desarrollo e Integracion de las familias y grupos en situacion de vulnerabilidad
de Zumpango a través de los servicios, acciones y apoyos para la poblacion en coordinacion
con Instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil, teniendo como
estandar los valores del respeto, honestidad, amor y equidad con el fin de mejorar la calidad

de vida de los habitantes de este municipio.

6. VISION
Ser una institucion humanista que se reconozca por brindar atencion a las familias y a

personas vulnerables del municipio de Zumpango, a través de sus servicios que seran
sensibles y eficaces, por medio de programas que promuevan el bienestar social, dentro de
un ambiente de profesionalismo, honestidad, humanismo, respeto y equidad de género, con
el fin de disminuir las desigualdades existentes entre los diversos sectores y grupos de la
poblacion que nos permitan contribuir a la construccion de condiciones necesarias para

mejorar la calidad de vida de todas y todos.

7. VALORES

La Direccion del DIF Municipal emana y promueve valores como:

. Respeto

o Igualdad

. Responsabilidad
o Honestidad

o Humanismo

. Solidaridad
° Sensibilidad

. Inclusién
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Destacando el Servicio, ayudar por conviccion sin esperar nada a cambio, adoptando una

actitud de colaboracion permanente.

8. ESTRUCTURA ORGANICA
1. DIRECCION

1.1 SECRETARIA PARTICULAR

9. ORGANIGRAMA GENERAL

- ORGANIGRAMA GENERAL
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF ZUMPANGO

PRESIDENCIA

|
ADULTOS
MAYORES
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10. ORGANIGRAMA DIRECCION.

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
PARTICULAR

11. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

a. DIRECCION

OBJETIVO

Dirigir, planear y organizar de forma continua proyectos y metas, a fin de lograr cumplir con
parte de las necesidades y aspiraciones de los distintos grupos y sectores vulnerables que
componen a nuestro municipio, asi como dotarlos de herramientas y oportunidades para
mejorar su calidad de vida.

Con tal proposito, la Direccion centra su hacer y dedicacion para brindar programas
asistenciales a la nifiez, a la juventud, a las personas con discapacidad, a las mujeres y los
adultos mayores. Con acciones de salud, nutricion a escolares y a la familia, prevencion de
adicciones, de violencia familiar, atencién a los menores en situacion de calle, con el ejercicio

de actividades en derecho familiar.
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FUNCIONES

e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas y actividades del Sistema
Municipal DIF.

e Coordinar y asesorar a los responsables de las Coordinaciones, ademas de verificar
el cumplimiento de los programas que integran el Sistema DIF Municipal.

e Dar seguimiento al funcionamiento del organismo a través de las supervisiones y
reuniones con el personal responsable de las areas.

e Realizar convenios asesorias, intercambios y apoyos.

e Diagnosticar las necesidades y problematicas de la poblacién vulnerable en el
municipio y sus comunidades rurales, basandose en informacion sociodemografica,
grupos vulnerables, problematicas prioritarias y en las estrategias asistenciales
implementadas en acuerdo con la Junta de Gobierno.

e Dar seguimiento al plan de mediano plazo de los programas establecidos en el
periodo de gestion, el diagndstico asistencial del municipio, las prioridades a atender,
el marco legal, los programas y proyectos.

e Elaborar estrategias de supervision de los programas y proyectos establecidos, de la
informacién proporcionada por los responsables de las areas, asi como las metas y
objetivos establecidos en el programa anual de trabajo.

e Coordinar la elaboracion de los lineamientos para la aplicacién de los recursos, el
programa anual y las fuentes de financiamiento.

e Dirigir los programas y proyectos de asistencia social en el municipio, asi como
coordinar su ejecucion y funcionamiento interno.

e Evaluar mensualmente los programas y proyectos de asistencia social.

e Coordinar y concretar acciones en materia de asistencia social con instituciones

publicas, sociales y privados.
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e Celebrar convenios, contratos, acuerdos y actos juridicos que sean necesarios para
el 6ptimo cumplimiento de su objetivo y el funcionamiento del organismo.

e Presentar para su aprobacion a la Junta de Gobierno el presupuesto y el programa
operativo anual, informes de actividades, estados financieros.

e Manuales administrativos, acuerdos, contratos, convenios y actos juridicos que
requiera el organismo.

e Presentar a la Junta de Gobierno los nombramientos o remociones del personal de
confianza, asi como las reasignaciones, suspensiones de los servidores publicos del
organismo, dirigiendo las relaciones laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

e Informar a la Junta de Gobierno sobre la creacion de los comités que se establezcan
en apoyo al desarrollo de las actividades asistenciales del DIF Municipal

e Pactar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos con el Sistema DIF Estatal, en
las acciones orientadas a brindar asistencia social a la poblacién vulnerable.

e Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios mediante la publicacion de la informacién en el portal
de transparencia del Ayuntamiento, asi como su adecuacion y actualizacion oportuna
en coordinacion con la Tesoreria.

e Desempeiiar las representaciones que por acuerdo expreso se le encomienden, e
informar de los resultados a su superior jerarquico.

e Difundir ampliamente entre la poblacion la informacion respectiva de los servicios que
ofrece el Sistema DIF.

e Verificar que el parque vehicular se conserve en buen estado y correcto
funcionamiento.

e Controlar y administrar el parque vehicular del Sistema y el suministro de energeéticos.
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e Controlar el gasto de las unidades que integran el parque vehicular a través de la
bitacora de servicios y mantenimientos.

e Participar en la planeacién, logistica y supervisién de los eventos que organice el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Elaborar las Actas de No adeudo Documental y No adeudo Patrimonial

¢ Intervenir en representacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
como parte en los juicios en que éste sea reconocido cormo heredero; o en los que
no haya herederos nombrados reconocidos, asi como en los que el organismo sea
parte o tenga intereés.

e Informar periédicamente a la Presidencia del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia sobre las actividades desarrolladas.

e Coordinar a los prestadores de Servicio Social y Validar con su rubrica el computo
total de horas y registros de asistencia hasta la conclusion de este.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones

administrativas.
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OBJETIVO Y FUNCIONES

b. SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO
Agilizar las actividades que se tengan en la Direccion general, asi como y verificar el buen

seguimiento de las mismas.

FUNCIONES

e Realizar el seguimiento de los acuerdos emanados de la Direccion y verificar que su
ejecucion se lleve a cabo conforme a los lineamientos dictados por el titular.

e Desempefiar oportunamente los asuntos y/o comisiones que le sean encomendados
por el Director General.

e Coordinar las acciones inherentes a los compromisos, audiencias, acuerdos,
entrevistas y demas eventos oficiales en los que deba patrticipar el (Ia) director (a).

e Recibir las peticiones que sean dirigidas a la Direccion y turnarlas al area respectiva,
verificando que sean atendidas con oportunidad.

e Controlar la correspondencia y documentacion dirigida a la Direccion, asi como
coordinar las actividades necesarias para el adecuado manejo de la correspondencia
oficial.

e Controlar y manejar la agenda oficial y personal del director.

e Supervisar el desarrollo adecuado de los sistemas tendientes a facilitar el manejo de
la informacion, asi como la elaboracién de estadisticas que permitan evaluar y planear

los programas y actividades de la oficina del director.
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12. VOCABULARIO

Programa: Sirve para denotar aquella agrupacion de actividades que tanto en secuencia o
simultaneas son ejecutadas por un equipo de individuos a fin de que se cumpla un objetivo.

Proyecto: Un proyecto es una herramienta o instrumento que busca recopilar, crear,
analizar en forma sistematica un conjunto de datos y antecedentes, para la obtencion de
resultados esperados. Es de gran importancia porque permite organizar el entorno de
trabajo".

Vulnerabilidad: Vulnerabilidad es el riesgo que una persona, sistema u objeto puede
sufrir frente a peligros inminentes, sean ellos desastres naturales, desigualdades
econdmicas, politicas, sociales o culturales.

Planeacion: Planeacion es accionar elaborar un plan.

Procurar: Deriva de varias acciones lograr, obtener o comprara algo.

13. DIRECTORIO.

C. Jaziel Isai Izquierdo Bravo; 591-91-719-12 Director
C. Maria Victoria Rodriguez Roldan; 591-91-719-12 | Secretaria Particular
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15. VALIDACION

AUTORIZO:

LIC. RENE ALFREDO SILVA CISNEROS
PRESIDENTE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF ZUMPANGO

ELABORO

C. JAZIEL ISAI IZQUIERDO BRAVO
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ZUMPANGO.
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15. HOJA DE ACTUALIZACION

Actualizacion.
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