7.

ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO
2021-2024 DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE COMALA, COLIMA.

- - En la poblacién de Comala, Cabecera del Municipio del mismo nombre del Estado
de Colima, siendo las Once horas del viernes 31(TREINTA Y UNO) de DICIEMBRE
del 2021(DOS MIL VEINTIUNO), se reunieron en las Oficinas que ocupa el DIF
municipal Comala, previamente convocados para llevar a cabo la instalacién de la
SEGUNDA  SESION EXTRAORDINARIA CORRESPONDIENTE AL
EJERCICIO 2021-2024, del patronato del DIF municipal Comala. Fungiendo como
presidente la C. Verénica Fermin Santana, de igual forma la C. Maria Adriana Jiménez
Ramos en su calidad de Secretaria, el C. Cesar Abelardo Rodriguez Rincén en su
caracter de Tesorero y los CC. Guillermina Valencia Montes, Sandra Evelia Montes
Valencia, Miguel Martinez Ramirez, Ricardo Manuel Jiménez Torres como Vocales.
Bajo la siguiente Orden del Dia: - = <o core s i s e nm e e e Smmm e e mm mem e

Lectura y Aprobacién del Acta de la PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2021-2024. - - - - - = < < oo oo

Presentacion, andlisis y en su caso aprobacién del Plan de Trabajo para el ejercicio

2022 del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Comala,
COlima = - =c v e m e e e e e e e m A M e Ee s e A cm e emm——————

Presentacion, analisis y en su caso aprobacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos
para el ejercicio 2022 del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio de Comala, Colirma, ~- -~ = wc oo s cmcc i cetacmcmrc e e e s

Presentacion, andlisis y en su caso aprobaciéon de la Plantilla del personal para el
ejercicio 2022 del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de
Comala, Colima. = = == = = = = - = e oo eceaeeo..

Presentacion, andlisis y en su caso aprobacién del Reglamento Interior del Sistema Para
el Desarrollo Integral de la Familia para el Municipio de Comala, Colima. - - - - - - - -

- - Como primer punto del orden del dia, se tomé lista de asistencia a los miembros del
Comité, estando presentes con voz y voto los CC. Verdnica Fermin Santana, Presidenta:
Cesar Abelardo Rodriguez Rincon, Tesorero; y los CC. Guillermina Valencia Montes y
Ricardo Manuel Jiménez Torres como Vocales; con lo que se da cumplimiento al primer
punto del ordendel dfa. - === == - o - o - oL
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- - Comprobando que existié quorum legal, se procedié a declarar legalmente instalados
los trabajos de la presente reunién y en consecuencia validos todos los acuerdos tomados
€N Ja MiSMma. - = - - < = - - o e el
- - A continuacion, como segundo punto del orden del dia, se cede el uso de la voz a la
Directora del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA la

\
L.A.P. CLAUDIA YESENIA MONTELON CEBALLOS, quien pone a consideracion d
del pleno la aprobacién del ACTA de la PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA 2
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2021-2024. = = = = = cm = s o oo eemmmm e e e o - —
- - La referida solicitud se somete a votacion, siendo aprobado por unanimidad de los f

PrESENES. - = = === - e m e s e e e e e c e msccdscemasmeeesan
- - Como desahogo del tercer punto del orden del dia, se cede el uso de la voz nuevamente,
a la Directora del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA,
la L.A.P. CLAUDIA YESENIA MONTELON CEBALLOS, quien presenta el Plan de
Trabajo para el ejercicio 2022, del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE COMALA, COLIMA y en ese mismo acto,
pone a consideracion del pleno, la aprobacion del referido Plan de Trabajo para el gjercicio
2022, mismo que se presenta d CoNtiNUACION-= -« = v = ssceccuocsimticmmos smaman
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- - La referida solicitud se somete a votacién, siendo aprobado por unanimidad de los
PrOSEMIES, = = ~ - mmm e e e e e e e e i e e e msee e cammsemaen

Continuando con el sexto punto del orden del dia, se cede el uso de la voz nuevamente, a
la Tesorera del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, la

L.A. ALONDRA FUENTES GONZALEZ, quien pone a consideracién Yy en su caso.

aprobacion el Reglamento Interior del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
para el Municipio de Comala, Colima, mismo que se enuncia a continuacion - - - - - - - - -

Anexo 4. Que forma parte del ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA CORRESPONDIENTE
AL EJERCICIO CONSTITUCIONAL 2021-2024 DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE COMALA, COLIMA CELEBRADA EL DIA 30
(TREINTA) DE DICIEMBRE DE 2021.

Con fundamento en el articulo 6°, fraccion 111, del Decreto No. 227 publicado en el Periddico
Oficial “El Estado de Colima™ el 4 de mayo de 1985, que crea el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Municipio de Comala, el subsidio con el que trabaja el organismo
descentralizado es aprobado por el Cabildo Municipal de Comala, por lo tanto, se establece
la facultad para aprobar el reglamento interno, y demas disposiciones para la organizacion
general del sistema municipal.

Por tal motivo, se pone a consideracién de este PATRONATO de acuerdo con la facultad
otorgada en el articulo 6°, fraccién 111, del Decreto No. 227; el Reglamento Interior del

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Comala, con base en los
siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el Decreto No. 227 publicado en el periédico oficial “El Estado de
Colima™ el 4 de mayo de 1985, contempla un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Comala, DIF Municipal, el cual funge como regulador de la
asistencia social;

SEGUNDO.- Que de conformidad con el articulo 6°, fraccion 111, del Decreto No. 227
publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Colima” el 4 de mayo de 1985, que crea el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Comala; con fecha 31
de diciembre de 2018, mediante la Primera Sesion Extraordinaria el PATRONATO aprobd
¢l Reglamento Interior del Sistema para Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de
Comala, mismo que se publicé en el Periddico Oficial “El Estado de Colima” el dia 22 de
Junio del afio 2019. De igual manera, el Patronato a través de la Sexta Sesién Extraordinaria de
fecha 16 de diciembre de 2019, aprobé diversas modificaciones a dicho reglamento Interior,
mismas que se publicaron en el Periédico Oficial “El Estado de Colima” el 7 de marzo del
afio 2020.
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TERCERO.- Que dicha normatividad fue la base para complementar el proceso de
regulacion juridica de la asistencia social, estableciendo las bases de la organizacion interna,
la estructura orgénica y atribuciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Comala, con el propésito de eficientar los servicios de asistencia social que
brinda la Institucién en beneficio de las personas en situacién de vulnerabilidad, de acuerdo
a las disposiciones de la Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima.

CUARTO.- Que con la publicacién de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008, asi como de Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016, se establecen los criterios generales que
regiran la contabilidad gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes
publicos, con el fin de lograr una adecuada armonizacién contable entre todos los entes de la
Administracién Pliblica en los diferentes émbitos de gobierno, el manejo sostenible de sus
finanzas publicas sujetdndose a las disposiciones establecidas en dichas Leyes y la
administracion de sus recursos con base en los principios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicidn de cuentas;
ademas de tener cardcter de obligatorio, permite y facilita la coordinacién entre los gobiernos
municipal, estatal y federal, respetando los derechos y el ejercicio de sus funciones.

QUINTO.- Que de acuerdo con el articulo 4° de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), en los términos
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, emitira las normas contables necesarias
para asegurar su congruencia con dicha Ley, incluyendo los criterios a seguir para la
elaboracion y presentacion homogénea de la informacién financiera referida en la misma.

SEXTO.- Que para dar cumplimiento a las normas sefialadas con anterioridad, es necesario
adecuar, actualizar y modificar el presente Reglamento, asi como la estructura administrativa
sefialada en éste, para que de manera eficiente se logre dicho objetivo y se esté en
posibilidades de adaptarse a los lineamientos que emita el CONAC, asi como responder
eficientemente a las evaluaciones de cumplimiento, que periédicamente (de manera
trimestral) la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico formula, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones especificas de responsabilidad hacendaria, en términos de
lo establecido por el articulo 40 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios antes citada. Dichas evaluaciones se hacen a través del Sistema
de Evaluaciéon de Armonizacion Contable (SEVAC) y son de caracter obligatorio.

SEPTIMO.-Que de acuerdo con los objetivos, mision, vision y valores propios del DIF
Municipal, es menester de contar con un reglamento interior que vaya de acuerdo a las
necesidades actuales de la poblacion, por lo que es de imperativa importancia contar con una
estructura operativa y administrativa funcionales y de acuerdo a los requerimiento
normativos y de desarrollo social, asi como un instrumento para determinar de manera
puntual, las actividades de cada una de las unidades administrativas del este 6rgano
desconcentrado de la administracion publica municipal, asi como una definicién adecuada
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de las responsabilidades en materia administrativa, presupuestal, financiera y contable, para \—
desarrollar su espiritu y explicitar los aspectos generales que contienen sus disposiciones, g
mediante reglas concretas de caricter complementario que establezcan los medios. £
procedimientos y demas normas necesarias, a fin de fortalecer el buen funcionamiento del
control interno y lograr el objeto previsto por los ordenamientos legales antes invocados.

En mérito de lo anterior, se expide el siguiente: (
REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE COMALA
TITULO I
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacién y el
funcionamiento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Comala.
Articulo 2.- Los objetivos del Sistema Municipal seran: \/

I.  Asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los programas bésicos del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima, conforme las
normas establecidas a nivel nacional y estatal.

II.  Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para crear
mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;
III.  Fomentar la educacion escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento fisico y
mental de la Nifiez;
IV.  Coordinar todas las tareas que en materia de asistencia social realicen otras
instituciones del Municipio;
V. Propiciar la creacién de establecimientos de asistencia social en beneficio de menores
en estado de abandono de ancianos y de los minusvalidos sin recursos;
VI.  Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a los menores, ancianos
y minusvalidos sin recursos;
VIL.  Procurar permanentemente la adecuacién de los objetivos y programas del Sistema
Municipal y los que lleve a cabo el DIF ESTATAL, a través de acuerdos, convenios
o cualquier figura juridica, encaminados a la obtencién de bienestar social: y
VIII.  Los demas que le encomienden las leyes.

Articule 3.- El DIF MUNICIPAL tiene como:

MISION: Brindar asistencia social de manera solidaria y subsidiaria a las personas en
condiciones de vulnerabilidad, a fin de colaborar en su desarrollo integral, promoviendo una

N
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cultura de prevencion, en corresponsabilidad con la sociedad y las diferentes instancias
publicas y privadas, para mejorar la calidad de vida de los Comaltecos.

VISION: Ser una organizacién publica reconocida como gestora de la asistencia social y
promotora del desarrollo humano integral y asi impulsar la inclusién mediante el desarrollo
de programas de apoyo y atencién, promoviendo una cultura preventiva, que mejore la
calidad de vida de las familias, brindando un servicio con calidez, calidad, innovacién y
vivencia de valores.

Articulo 4.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

L

II.

I11.

IV.

VI.

VII.

VIIIL.

IX.

2

XIII.

XIV.

Acuerdos; a las determinaciones, aprobaciones y/o autorizaciones del Patronato a
través de sus sesiones ordinarias y/o extraordinarias;

Cabildo Municipal; a los integrantes del H. Ayuntamiento que por eleccion popular
fueron electos: que, de acuerdo con las leyes electorales, organismos y autoridades
han cubierto los requisitos legales, quienes aprueban el SUBSIDIO para el
funcionamiento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Comala;

Comités; a los Comités Participativos de Asistencia Social del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Comala;

Decreto; al decreto nimero 227 publicado el 5 de mayo del 1985 en el periddico
oficial del Estado, donde crea al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
el municipio de Comala;

DIF ESTATAL; al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el estado de
Colima;

DIF MUNICIPAL u Organismo; al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Comala;

Direcciones; a cada una de las dreas que componen la organizacién administrativa y
operacional del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Comala;

Director de Area; al titular de cada una de las Direcciones del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Comala;

Director General; al titular de la Direccién General del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Comala;

ENHINA; a la Encuesta para Focalizar Hogares con Inseguridad Alimentaria;

H. Ayuntamiento Municipal; al H. Ayuntamiento Constitucional de Comala;

Ley; a la Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima (LSASECQ);
Patronato; al Organo Superior del Sistema que promoverd la captacién de recursos
en beneficio de los distintos programas de asistencia social que brinda el DIF
MUNICIPAL, a fin de darle continuidad al cumplimiento de sus objetivos, y estara
integrado en la forma y términos, conforme a lo dispuesto al Articulo 5° del decreto
No. 227,

Presidenta; al titular de la Presidencia del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Comala;
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XV.  Presidente Municipal; al titular del H. Ayuntamiento que por eleccién popular fuese
electo; qué de acuerdo con las leyes electorales, organismos y autoridades han
cubierto los requisitos legales;

XVI.  Presupuesto; al Presupuesto de Ingresos y Egresos del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Comala para cada ejercicio fiscal;
XVII. SEDIF; al Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia;
XVIII.  Tesorero; al titular de la Tesoreria del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Comala; y
XIX. Unidades Administrativas; al Patronato, la Direccién General, la Tesoreria, las
Direcciones y demas dreas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Comala que se les asigne una partida presupuestal.

Articulo 5.- El DIF MUNICIPAL, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
encomienda la Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima (LSASEC) asi
como otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que expida el Gobernador del
Estado de Colima, el Presidente Municipal o que sean de su competencia.

Articulo 6.- El DIF MUNICIPAL, se sujetara a lo dispuesto por la Ley y el Decreto, asi
como por lo que establezcan otras disposiciones legales.

Articulo 7.- EI DIF MUNICIPAL, conducird sus actividades en forma programada y
coordinada, con base en lo sefialado en el propio Plan Municipal de Desarrollo, asi como en
los programas municipales, sectoriales y especiales que estén a su cargo o en los que
participe, en términos de la normatividad aplicable, y del decreto No. 227.

TITULO 11
ORGANOS DE GOBIERNO, DIRECCION, ADMINISTRACION Y AUXILIARES
DEL DIF MUNICIPAL
Articulo 8.- Son Organos de Gobierno del DIF MUNICIPAL los siguientes:
I.  El Patronato;
II.  El Voluntariado; y
ITI.  La Presidencia.

Articulo 9.- La direccion y administracién del DIF MUNICIPAL, corresponden a:

I.  El Director General; y
II.  El Tesorero.

Articulo 10.- Son érganos auxiliares del DIF MUNICIPAL:

I.  Los Comités Participativos de Asistencia Social.
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' CAPITULO 1
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL DIF MUNICIPAL

Seccion Primera.
Del Patronato.

Tatoaly e i

%;ca{n

Articulo 11.- El Patronato es el érgano superior del DIF MUNICIPAL y le corresponde el
ejercicio de las atribuciones sefialadas en la Ley Municipal, asi como el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 12.- Las determinaciones del Patronato tendran caracter obligatorio para todas las

Unidades Administrativas que integran el DIF MUNICIPAL, mismas que seran comunicadas
a través de Acuerdos.

Articulo 13.- El Patronato se integrara de acuerdo con lo establecido por articulo 5° del
Decreto y funcionara de conformidad con las disposiciones aplicables.

Los miembros del Patronato tendran cargos honorificos, es decir que no percibirdn 4=
retribucion alguna. L

Articulo 14.- El Patronato ademas de las funciones establecidas por el articulo 6° del
Decreto, a través de la persona titular de la Presidencia del Patronato tendra también las
funciones siguientes, que se seflalan de manera enunciativa mas no limitativa: (

I.  Emitir opinién y recomendaciones sobre los planes de labores, presupuestos, =
informes y estados financieros anuales del DIF MUNICIPAL,;

Il.  Apoyar las actividades del DIF MUNICIPAL y formular sugerencias para su mejor
desempefio;

II.  Promover la obtencidn, conservacién e incremento de recursos que permitan el
incremento del patrimonio del DIF MUNICIPAL vy, el cumplimiento de sus objetivos;

IV.  Delegar parcialmente las facultades que le otorga el presente Reglamento Interior, en
las personas que para tal efecto designe, indicéndoles el tiempo y alcances de las
mismas;

V. Proponerle a la Direccion General los nombramientos y en su caso remocion de las
personas que ocupen la titularidad de las Direcciones del DIF MUNICIPAL: salvo
los supuestos previstos en La ley;

VL. En coordinacion con la Direccién General proponer a las personas que funjan como
funcionarios del DIF MUNICIPAL; y
VII.  Las demds que sean necesarias para el ejercicio de las atribuciones anteriores.

Articulo 15.- El Patronato, de conformidad a lo establecido en el articulo 7° del Decreto,
sesionard al menos cada tres meses, seg(n el calendario que el propio Patronato autorice en
su primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, la cual se celebrara dentro de los primeros
velnte dias del afio; en caso de no contar con dicho calendario, las sesiones ordinarias se
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llevardn a cabo el dltimo viernes de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de
cada afio.

Todas las sesiones deberan ser precedidas de la respectiva convocatoria por parte del
Presidente del Patronato, con cuando menos 24 horas de anticipacion, ain y cuando exista
un calendario de sesiones establecido y autorizado por el Patronato.

Tanto en las sesiones ordinarias como extraordinarias, podrad participar el Presidente
Municipal como invitado especial, quien participara con voz pero sin voto y serd convocado
de igual manera que los miembros del Patronato.

Articulo 16.- El Patronato ademés podra sesionar de manera extraordinaria, a solicitud de
cualquier integrante del mismo, de la Presidenta o la Direccién General a través de la
convocatoria que emita el Presidente del Patronato, con cuando menos 24 horas de
anticipacion.

En ninglin caso se convocara a una sesién extraordinaria para asuntos que por su naturaleza
puedan esperar a la realizacién de las sesiones ordinarias, el Presidente del Patronato ser
quien considere si proceden las solicitudes de los demds miembros, para emitir las
convocatorias a las sesiones extraordinarias v, en caso de no ser procedentes, dara respuesta
por escrito a los solicitantes explicando los motivos por los cuales se rechaza su solicitud; en
caso de inconformidad, esta se expondra en la siguiente sesion ordinaria dentro de los asuntos
generales, para los efectos legales correspondientes.

Seccion Segunda.
Del Voluntariado.

Articulo 17.- El DIF MUNICIPAL por conducto de su Voluntariado promueve entre sus
integrantes, la realizacion de actividades de asistencia social de interés general, con caracter
altruista y solidario, con el proposito de aminorar las necesidades mas apremiantes de la
poblacién en situacion de vulnerabilidad.

Articulo 18.- Quien deberd de presidir al Voluntariado del DIF MUNICIPAL; es la titular
de la Presidencia del Organismo; tiene como objetivo primordial encabezar y coordinar las

acciones de aquellas personas que funjan como voluntarios en acciones que implemente el
DIF MUNICIPAL.

Articulo 19.- Son atribuciones de quien preside el Voluntariado del DIF MUNICIPAL las
siguientes, sefialadas de manera enunciativa mas no limitativa:

I.  Recibir y atender las solicitudes de audiencia con el fin de canalizar o apoyar las
peticiones de la poblacién;
II.  Representar al DIF MUNICIPAL en entrevistas y eventos en beneficio de la
asistencia social y la promocion de la participacién ciudadana;
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ITI.  Recibir y atender las solicitudes de la ciudadania y organizaciones civiles, con el
propésito de dar seguimiento y pronta respuesta;
IV.  Representar al Voluntariado Municipal, en actos protocolarios y de asistencia social;
V. Encabezar los trabajos, en colaboracién directa con las distintas direcciones
municipales;
VI.  Apoyar e impulsar las diferentes campafias de asistencia social, acopios y recaudacién
de fondos;
VIL.  Gestionar apoyos ante la sociedad ya sea en especie o en efectivo, con el proposito
de apoyar a las instituciones asistenciales; y
VHI.  Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables y el DIF

MUNICIPAL, que resulten necesarias para el adecuado ejercicio de las anteriores.

Seccion Tercera.
De la Presidencia.

Articulo 20.- La Presidencia tendré las atribuciones que expresamente le confieren la Leyy
las demés que le otorguen otros ordenamientos legales.

Articulo 21.- La Presidenta tendra cargo honorifico, es decir que no percibiran retribucién
alguna por concepto de pago a la contraprestacién de sus servicios; sin embrago, de
conformidad a la disponibilidad presupuestal, podra realizar erogaciones por concepto de
gastos que sean necesarios para el desempefio de las actividades con cargo a dicha Unidad
Administrativa.

Articulo 22.- La Presidencia contard con el niimero de asesores y érganos técnicos y
administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con la
normatividad aplicable, estructura organica y presupuesto autorizado.

Articulo 23.- Sin contravenir al articulo anterior, la titular de la Presidencia tendri el apoyo
de un Asesor de Presidencia, quien serd designado y removido por la Direccién General a
propuesta de la propia Presidenta, correspondiéndole la organizacion, la agenda de la
Presidencia y del Voluntariado, ademés de colaborar con la organizacién sistematica de las
actividades, asi como apoyar las acciones de la Presidencia y del Voluntariado del DIF
MUNICIPAL, a efecto de promover y fomentar a favor de la poblacién en situacién de
vulnerabilidad, la labor altruista y filantropica de la sociedad.

Articulo 24.- Con base en el principio de la solidaridad social, sera atribucién del Asesor de
Presidencia, colaborar en la promocién, organizacién y participacion de la comunidad, en la
prestacién de servicios de asistencia social para el desarrollo integral de las personas y la
familia, asi como de los grupos sociales en situacién de vulnerabilidad, por medio de las
siguientes acciones:

I.  Fomentar habitos de conducta y valores que contribuyan a la dignificaciéon humana,
a la proteccion de los grupos sociales en situacion de vulnerabilidad y a su superacion;

o
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Iv.

VI
VIIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.
XII1.

XIV.

XV.

XVI.

Promover el servicio voluntario para la realizacién de tareas basicas de asistencia
social bajo la direccién de las autoridades correspondientes;

Promover acciones tendientes a la obtencién de recursos econdémicos y materiales en
apoyo a los programas de asistencia social;

Promover la gestién de estimulos fiscales, para las personas fisicas o juridicas que
apoyen los programas de asistencia social;

Promover y gestionar ante el municipio ¥y, demas entes publicos, de acuerdo con las
posibilidades, estimulos y beneficios fiscales, en su caso, en favor de los sujetos de
asistencia social;

Establecer coordinacién con otras instituciones que realizan acciones de asistencia
social en las areas de educacion, salud, nutricién, economia y otras, como apoyo a los
programas del DIF MUNICIPAL;

Participar en las mesas de trabajo que operan en el GOBIERNO MUNICIPAL, a fin
de difundir el quehacer del DIF MUNICIPAL con la finalidad de propiciar la
participacion ciudadana;

Realizar giras con el objeto de dar a conocer los objetivos, valores, filosofia,
programas y proyectos del DIF MUNICIPAL;

Establecer una estrecha comunicacion y coordinacién permanente con los grupos de
voluntarios existentes, recabando reportes mensuales de las acciones realizadas para
el registro cuantitativo y el seguimiento respectivo;

Mantener las acciones y compromisos pactados, que propicien la participacién
ciudadana, dando seguimiento a los mismos:

Coordinar, asignar y dar seguimiento a personal voluntario que se presente a otorgar
Servicios en apoyo a programas de asistencia social del DIF MUNICIPAL;

Efectuar el procedimiento correspondiente para alcanzar las metas propuestas en el
Plan Municipal de Desarrollo, creando un equipo de trabajo que coadyuve al impulso
de los programas de asistencia social;

Apoyar en la captacién de donativos econémicos o en especie, ante organismos
publicos y privados que fortalezcan los programas de asistencia social en beneficio
de la poblacién en situacién de vulnerabilidad:

Brindar apoyo en eventos propios del DIF MUNICIPAL Y externos, con acciones que
faciliten el desarrollo de la poblacién en situacion de vulnerabilidad;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Voluntariado del Gabinete
Municipal, para crear nuevas estrategias que permitan obtener mejores resultados en
el manejo de la participacién ciudadana; y

Las demés que le confieran los ordenamientos legales aplicables y el DIF
MUNICIPAL, y que sean necesarias para el adecuado ejercicio de las anteriores.

Seccion Cuarta.
De los Comités Participativos de Asistencia Social.

Articulo 25.- Para la deteccién oportuna de las necesidades en materia de asistencia social y
de participacion de la sociedad civil, el DIF MUNICIPAL promovera la integracion de
Comités Participativos de Asistencia Social en la cabecera y las comunidades del municipio.
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Los Comités son organos, independientes de la funcién publica, de representacion
comunitaria y que tienen como funcién principal vincular a los habitantes del entorno en que

-
hayan sido designados con el DIF MUNICIPAL. 3
Su finalidad es el logro de beneficios comunitarios en temas relativos a la asistencia social, Q
gestion de apoyos, promocién de los programas alimentarios y comunitarios, fomento de las 3
actividades, seguimiento y evaluacién de los objetivos del DIF MUNICIPAL en su <<

comunidad, asi como cualquier asunto que los comités consideren trascendente para la
localidad. :

Articulo 26.- Sus actividades son permanentes, pero se hara una renovacion periddica de sus

integrantes; quienes no podran desempefiar cargos en algin partido politico o dependencia
gubernamental del ambito federal, estatal o municipal.

Estos 6rganos consultivos, por su naturaleza ciudadana, en ningun caso asumiran funciones
que legalmente sean propias del DIF MUNICIPAL, ni sus miembros podran considerarse 2t
funcionarios o empleados de éste. .KY-/:-‘
/
/

El cargo de los integrantes de estos 6rganos seré honorifico, por lo que no percibiran sueldo
0.remuneracion econdmica alguna por su ejercicio.

Articulo 27.- Los Comités se integraran por cinco miembros de la sociedad civil que sean

habitantes de la localidad y se conformaran de la siguiente manera: Q
<=
I.  Un Presidente; l__x_,--"'
II.  Un Secretario y; V)
III.  Tres vocales. (_/"j—})x
o J
Articulo 28.- Con sujecion a los principios de democracia, tolerancia, participacion, _/

solidaridad, transparencia, pluralidad y autonomia, el DIF MUNICIPAL establecers y
regulard, a través de un mecanismo reglamentario, la conformacién, eleccion de los

integrantes, su remocion, asi como el funcionamiento general, los derechos, atribuciones y
obligaciones de los Comités.

_ CAPITULO II
DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION DEL DIF MUNICIPAL

Seccién Primera.
Estructura Orginica.

Articulo 29.- La estructura orgénica del DIF MUNICIPAL para el desarrollo de sus
actividades se conformara de las siguientes Unidades Administrativas:
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1. PATRONATO

1.1. Despacho de la Presidenta.
1.1.1. Asesor de Presidencia.
1.2. Voluntariado.

2. DIRECCION GENERAL
2.1. Despacho del Director General.
2.1.1. Secretaria.

3. TESORERIiA

3.1 Despacho Del Tesorero.

3.2. Jefatura de Departamento de Contabilidad.

3.3. Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

3.4. Jefatura de Departamento de Recursos Materiales.
3.4.1. Asesor de Sistemas.

3.5. Unidad de Control Interno.
3.5.1. Unidad de Transparencia y Control de Archivo.

4. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
4.1. Subdirector Juridico.

5. DIRECCION DE SERVICIOS ASISTENCIALES
S.1. Despacho del Director de Servicios Asistenciales.
3.2. Jefatura de Departamento de Servicios Médicos.
5.2.1. Asesor de la Unidad Bdsica de Rehabilitacion (UBR).
5.3. Jefe de Departamento de Psicologia.
5.3.1. Asesor de Psicologia.
5.4. Jefatura de Departamento de Trabajo Social.
5.4.1. Asesor de Trabajo Social.
5.5. Jefe de Departamento de Atencién a Adultos Mayores.
5.5.1. Auxiliar de Atencion a Adultos Mayores.
5.6. Auxiliar de PANNAR.

6. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

7. DIRECCION DE PLANEACION
7.1 Jefe de Departamento de Mejora Continua.

8. DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

8.1.  Jefe de Departamento de Desayunos Escolares.
8.2.  Jefe de Departamento de Comedores Comunitarios.
8.2.1. Auxiliar de Comedores Comunitarios
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9. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
9.1. Despacho del Director de Servicios Generales.
9.2. Jefe de Departamento de Aseo y Limpieza
9.3. Jefe de Departamento de Choferes.

9.3.1. Chofer.
9.4. Jefe de Departamento de Servicios Generales.
9.5. Auxiliar de Cocina.

EL DIF MUNICIPAL, contara con los demas puestos, auxiliares administrativos y personal
comisionados que le sean autorizados, cuyas funciones y lineas de autoridad se estableceran
en su Manual General de Organizacién; asimismo, se auxiliara de los servidores publicos y
6rganos técnicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de
acuerdo con la normatividad aplicable, estructura orgénica y presupuesto autorizado.

Seccién Segunda.
De la Direccion General.

Articulo 30.- La Direccion General del DIF MUNICIPAL estara a cargo de un titular, que

sera nombrado y removido por el Presidente Municipal; quien tendrd ademas de las sefialadas
en el articulo 10° del Decreto, las atribuciones siguientes:

L. Dirigir técnica y administrativamente al DIF MUNICIPAL;
II.  Proponer al Patronato politicas generales para el funcionamiento del DIF
MUNICIPAL y en su caso, llevar a cabo su aplicacién;
III.  Conducir el funcionamiento del DIF MUNICIPAL, vigilando el cumplimiento de su
objeto, planes y programas;
IV.  Evaluar las actividades del DIF MUNICIPAL y disponer las acciones necesarias para
el cumplimiento de los programas institucionales;
V. Operar un sistema de evaluacion institucional para atender los requerimientos del DIF
MUNICIPAL;
VI.  Despachar con su firma los Acuerdos del Patronato y del Cabildo Municipal;
VII.  Promover que las funciones de las Unidades Administrativos del DIF MUNICIPAL
se realicen de manera coordinada, cuando asi se requiera;
VIIL.  Delegar las facultades que le otorgan las disposiciones juridicas, previo acuerdo de la
Presidencia, sin perjuicio de su ejercicio directo
IX.  Proponer a la Presidencia del DIF MUNICIPAL la celebracién de convenios,
acuerdos y contratos relacionados con las funciones del Organismo;
X.  Proponer al Patronato, la integracién de comités y grupos de trabajo internos y vigilar
su funcionamiento;
XI.  Presentar al Patronato para su autorizacién, los anteproyectos de ingresos y
presupuesto anual y/o parcial de egresos del DIF MUNICIPAL;
XII.  Expedir y tramitar por Acuerdo de Presidencia y en los casos que se requiera del
Patronato su aprobacion, los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
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XII1.

XIV.

XV.
XVIL

XVIIL

XVIIL
XIX.

XXII.
XXTIT.
XXIV.

XXV.

XXVL

XXVII.

XXVIIIL
XXIX.

XXX.
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jubilaciones de los servidores del DIF MUNICIPAL: de acuerdo al
articulo 10, fraccién VI del Decreto No.227:
Proponer a Presidencia y en los casos que se requiera del Patronato su aprobacidn, el
otorgamiento de reconocimientos a los servidores publicos del DIF MUNICIPAL
que por sus méritos se hagan acreedores a los mismos;
Otorgar a los servidores piblicos del organismo, los permisos y autorizaciones que le
correspondan;
Administrar el patrimonio del DIF MUNICIPAL;
Proponer al Patronato propuestas de reformas juridicas y administrativas que tiendan
a mejorar el funcionamiento del DIF MUNICIPAL vy vigilar su cumplimiento;
Promover la modernizacién administrativa, mejora regulatoria y gestiéon de la calidad
en los tramites y servicios que ofrece el Organismo;
Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones;
Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos y ejecutar los programas
que los objetivos del mismo requieran;
Rendir los informes y cuentas parciales que en el Patronato y €l Cabildo Municipal
soliciten;
Formular, ejecutar y controlar el Presupuesto del Sistema: de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables:
Actuar como apoderado del Sistema, con facultades de dominio y de Administracion,
de pleitos y cobranzas, y las que requieran clausulas conforme a la Ley, con las
limitaciones que fije el Patronato;
Encargarse de las Relaciones Laborales con el Sindicato, y conocer de los permisos
ccondmicos, suplencias por maternidad, incapacidades, y en general de las
incidencias del personal del DIF MUNICIPAL:
Acompafar a la Presidenta del DIF MUNICIPAL, en los eventos institucionales,
proporcionandole la informacion suficiente relacionada con los mismos, asi como
acerca del estado que guardan los asuntos y el avance de los programas a cargo del
DIF MUNICIPAL;
Elaborar el Presupuesto de Egresos, considerando los gastos reales ejercidos durante
el periodo fiscal anterior;
Elaborar el Presupuesto de Ingresos, verificando que el monto presupuestado sea
equivalente a los Egresos programados;
Vigilar que ¢l pago de némina de los empleados del DIF MUNICIPAL, asi como las
obligaciones fiscales, el pago de la seguridad social y el Fondo de Pensiones, se
cubran en las fechas establecidas para tal efecto;
Tramitar ante la Tesoreria del Ayuntamiento, la radicacion del subsidio mensual;
Resolver, en el ambito administrativo, las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacion y aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el
mismo; y
Las demas que le sefialan otras disposiciones legales y las que le confiera el Patronato,
la Presidencia y Cabildo Municipal.

-1

Articulo 31.- Para auxiliar al titular de la Direccion General en el despacho de sus asuntos,
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tendrd a su cargo a una Secretaria, misma que serd designada y removida,

segun sea el caso, por el titular de la Direccién General.

Articulo 32.- Le corresponde a la Secretaria; la elaboracion, control, distribucién y resguardo

de correspondencia, asi como apoyo en los tramites administrativos de la Direccién General

del DIF MUNICIPAL y de las Unidades Administrativas del organismo. Asi como también
las siguientes funciones:

I.

I1.
I1.
Iv.
V.
VI.
VII.
VIIIL.

XIII.

Llevar la organizacién de la agenda del Director General;

Atender al publico que se desee entrevistar con el Director General;

Atender y registrar las llamadas telefénicas;

Mecanografiar, recibir, registrar y enviar la correspondencia;

Registrar y recordar pendientes al Director General;

Coordinarse con todas las Unidades Administrativas para la canalizacion de asuntos;
Integrar y ordenar los archivos del Director General;

Dar, por instruccién de la Direccion General, avisos al personal y funcionarios;
Solicitar el material de oficina necesario a la Tesoreria;

Atender todas las solicitudes del Director General;

Guardar la mayor discrecion y respeto posible con los asuntos relativos a la gestion
de la Direccién General y de las Unidades Administrativas del Organismo;
Encargarse de las actividades que le encomiende la Direccion General como parte de
los programas del DIF MUNICIPAL, apoyar los diferentes eventos especiales de la
institucion, apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la
atencion de la poblacién en caso de desastre en albergues temporales del DIF
MUNICIPAL; y

Realizar Actividades que el Director General le asigne para cumplir con los objetivos
de la Direccién General y de la Institucion.

Seccion Tercera.
De la Tesoreria.

Articulo 33.- La Tesoreria del DIF MUNICIPAL, estara a cargo de un titular, el cual deber4
cumplir con los siguientes requisitos:

L.
IL.

II1.

IVv.

@
[l

Ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos:

No haber sido declarado en concurso mercantil o quiebra fraudulenta, ni haber sido
condenado por delito intencional grave o inhabilitado para desempefiar empleo, cargo
0 comisién en el servicio publico federal, estatal o municipal, por sentencia o
resolucion administrativa firme;

Contar con titulo y cédula profesional de Contador Piiblico y acreditar experiencia
minima de tres afios relacionada con la administracién de recursos publicos: asi como
tener experiencia comprobable en materia de contabilidad gubernamental; y

Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.
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El titular de la Tesoreria serd nombrado y removido por el Patronato; su

puesto deberd ser remunerado y deberd cumplir con los conocimientos y habilidades
respectivas para su cargo.

Articulo 34.- El Titular de la Tesorerfa del DIF MUNICIPAL, para el cumplimiento de sus
objetivos deberd vigilar y determinar los siguientes rubros: control presupuestal,
contabilidad, recursos humanos y materiales, adquisiciones y suministros, bienes muebles e
inmuebles y control patrimonial.

Adicionalmente, contard con el personal necesario de apoyo para el desarrollo y control de
todas las actividades relativas a las funciones de control interno, trasparencia, acceso a la

informacién publica y rendicién de cuentas, proteccion de datos personales y control del
sistema de clasificacion de archivos.

Articulo 35.- Corresponde al Titular de la Tesoreria del DIF MUNICIPAL, de manera
enunciativa mas no limitativa, las siguientes atribuciones:

I.  Dirigir técnica y administrativamente a la Tesoreria del DIF MUNICIPAL;

II.  Proponer al Patronato, a través de la Direccién General, politicas generales para el
funcionamiento de la Tesoreria del DIF MUNICIPAL Y en su caso, llevar a cabo su
aplicacion;

III.  Recaudar los derechos, productos y aprovechamientos de conformidad con el
Presupuesto de ingresos del DIF MUNICIPAL, asi como los Subsidios que por ley o
convenio le correspondan;

IV.  Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones fiscales;

V. Elaborar y presentar al Director General, los anteproyectos de Ingresos y presupuesto
anual de egresos del DIF MUNICIPAL; :

VI.  Elaborar, proponer y/o informar al Director General, los incrementos, modificaciones
0 traspasos y reducciones a los Presupuestos de Ingresos y Egresos del DIF

MUNICIPAL;
VIL.  Elaborar, supervisar y dirigir el Control Presupuestal, Financiero y Programatico del
DIF MUNICIPAL;
VIIIL.

Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos de acuerdo con los programas
Y presupuestos aprobados, mancomunando su firma con el o los servidores publicos
que determine el Patronato. En ningin caso deberé efectuar pagos con cheques al
portador y sélo los hara contra la presentacién del recibo o factura que retna los
requisitos legales;

IX.  Organizar y llevar la contabilidad de todas las operaciones financieras, presupuestales
y programaticas del DIF MUNICIPAL y las estadisticas financieras del mismo;

X.  Formular mensualmente los informes que contengan los estados financieros de
conformidad con la normatividad vigente;

XI.  Elaborar el proyecto de la cuenta piblica del DIF MUNICIPAL del ejercicio fiscal y
entregarlo dentro de los primeros 30 dias naturales del afio al Patronato, al Presidente
Municipal, a la Tesoreria Municipal y a la Comisién de Hacienda Municipal;

XII.  Tendra a su cargo todos los asuntos relacionados a los Recursos Humanos del DIF
MUNICIPAL, entre los que se encuentran los contratos individuales de trabajo, la
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL
XVIII.

XIX.

XX.

XXIL

XXII.
XXIII.

Q@mala

elaboracion de las néminas, retenciones de impuestos y obligaciones, formular y
manejar el archivo general del personal e informar peridédicamente al Director
General las acciones realizadas para el cumplimiento de los programas
institucionales. De igual manera crear y dar suficiencia presupuestal, previa
autorizacion y acuerdo del Patronato y Director General, con base en el presupuesto
de egresos, la creacién de nuevas plazas o Unidades Administrativas que requiera el
DIF MUNICIPAL;

Elaborar, una vez autorizados por el Director General, el pago de némina de los
empleados del DIF MUNICIPAL, las obligaciones fiscales, el pago de la seguridad
social y el Fondo de pensiones, en las fechas establecidas para tal efecto por la
normatividad vigente;

Elaborar, dirigir y controlar el Registro Patrimonial de los bienes inmuebles, muebles
y activos intangibles del DIF MUNICIPAL y proponer al Director General su
recuperacion, concesion o enajenacion;

Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos materiales y
servicios requeridos por las Unidades Administrativas del DIF MUNICIPAL para el
desarrollo de sus funciones, asi como expedir las érdenes para las erogaciones con
cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas, por concepto de adquisiciones
y pago de servicios;

Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rijan las concesiones,
autorizaciones y permisos para el aprovechamiento y explotacion de los bienes del
DIF MUNICPAL, cuando dichas tareas no estén expresamente encomendadas a otra
Unidad Administrativa;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones del DIF MUNCIPAL;
Levantar y tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
del DIF MUNICIPAL: administrar, controlar y vigilar los almacenes, asi como
conservar y administrar los bienes propiedad del DIF MUNICIPAL, cuando dichas
funciones no estén encomendadas a otra Unidad Administrativa;

Proponer al Patronato, a través del Director General, propuestas de reformas juridicas
y administrativas que tiendan a mejorar el funcionamiento del DIF MUNICIPAL;
Promover la modernizaciéon administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad
en los tramites y servicios que ofrece el Organismo;

Coordinar la Unidad de Control Interno para llevar a cabo las funciones de control
interno. trasparencia, acceso a la informacién publica y rendicién de cuentas,
proteccion de datos personales y control del sistema de clasificacion de archivos;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; y

Las demés que le sefialan otras disposiciones legales y las que le confiera el Patronato,
la Presidencia, Cabildo Municipal y la Direcciéon General.

Articulo 36.- Para el desarrollo de sus actividades, el titular de la Tesoreria contara con el
apoyo de una Jefatura de Departamento de Contabilidad; una Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos; una Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, con un Asesor de
Sistemas; una Unidad de Control Interno, con una Unidad de Transparencia y Control de
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Archivos.

Los funcionarios publicos sefialados en el parrafo anterior seran designados y removidos por
el titular de la Direccion General a propuesta del Tesorero, de acuerdo con una evaluacién
del perfil y de las capacidades para el desarrollo de sus funciones.

Articulo 37.- Ademés de lo establecido en el articulo 49 del presente reglamento,
corresponde al titular de la Jefatura de Departamento de Contabilidad, el registro y
actualizacién del sistema informadtico contable, asi como el auxiliar al archivo y custodia de

la documentacion e informacion que forman parte de la contabilidad, para lo cual, de manera
enunciativa mas no limitativa, realizara las siguientes funciones:

I Elaboracién de todas y cada una de las pélizas contables de ingresos, presupuesto,
egresos, cheque y diario;

II.  Registro en el sistema informatico contable de todas y cada una de las pdlizas
contables de ingresos, presupuesto, egresos, cheque y diario;

II.  Recabar la documentacién necesaria y suficiente que soporte las polizas antes
sefialadas, como evidencia de cada movimiento contable y presupuestal:

IV.  Emitir, clasificar y archivar las pélizas y documentacién soporte de cada una de las
operaciones y registros en la contabilidad;

V.  Emitir los reportes necesarios para informar la situacién financiera, contable,
presupuestal y programatica del DIF MUNICIPAL, cuando lo solicite el Director
General y/o el Tesorero;

VL. Auxiliar al Tesorero en la elaboracion de los Informes Mensuales y Cuenta Publica
del DIF MUNICIPAL;

VII.  Mantener en dptimo funcionamiento el sistema informético contable, reportar
oportunamente las fallas detectadas al proveedor y mantener vigentes los catilogos y
demas bases de datos en dicho sistema;

VIII.  Mantener actualizados los auxiliares contables que requiera la Tesoreria para el
cumplimiento de sus funciones;
IX.  Efectuar las conciliaciones bancarias de manera mensual:

X.  Elaboracién de cheques para el pago de bienes, servicios, apoyos sociales y demas
pagos en general:

XI.  Cumpliry hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica; y

XII. Las demas que el Tesorero determine para el cumplimiento de los objetivos

institucionales de la Tesoreria del DIF MUNICIPAL.

Articulo 38.- Corresponde al titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos,
ademds de lo sefialado en el articulo 49 del presente reglamento, el brindar el apoyo a la

Tesoreria, respecto a todos los asuntos relacionados al personal del DIF MUNICIPAL, para
lo cual, de manera enunciativa mas no limitativa, realizara las siguientes funciones:
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I Integrar los expedientes de personal que se incorpore al DIF
MUNICIPAL, asi como su resguardo, actualizacion y disposicion final de los
mismos;

Auxiliar al Tesorero respecto a la elaboracion de los contratos individuales de trabajo;
La elaboracién de las néminas y el control de las retenciones de impuestos y
obligaciones;

Operar el sistema informético de néminas y mantenerlo actualizado respecto a las
altas, bajas y demas modificaciones del personal del DIF MUNICIPAL;

Recabar las firmas del personal en los recibos de néminas de cada quincena, asi como
la emisién de los CFDIs correspondientes a los pagos de néminas;

Implementar, establecer y coordinar el control de asistencia del personal del DIF
MUNICIPAL vy Ilevar un control de permisos con y sin goce de sueldo, asi como
licencias por tiempo determinado;

Informar oportunamente al Tesorero respecto de las incidencias del personal, que
reflejen movimientos en las néminas;

Elaborar, operar y actualizar el control del cumplimiento de prestaciones de seguridad
social, asi como proponer a la Tesoreria el calendario de vacaciones de todo el
personal del DIF MUNICIPAL;

Llevar un control del cumplimiento de obligaciones en materia laboral y de retencidn
de impuestos y cumplimiento de obligaciones;

Elaborar los papeles de trabajo para la presentacién de las declaraciones mensuales
y/o quincenales de retencién de impuesto sobre la renta y aportaciones a pensiones,
asi como el cumplimiento de pago de cuotas de pensiones, 2% sobre néminas y demaés
obligaciones de seguridad social;

Elaborar y mantener actualizado el Directorio del personal del DIF MUNICIPAL;
Proponer al Tesorero, las modificaciones de la plantilla de personal y la funcionalidad
de esta de acuerdo con la disposicién presupuestal;

Proponer a la Tesoreria un programa anual de capacitaciéon de acuerdo a las
necesidades de las Unidades Administrativas, en temas directamente relacionados al
desempeifio de sus funciones;

Auxiliar en la elaboracion del presupuesto de egresos de cada gjercicio fiscal, respecto
al pago de servicios personales;

Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacién ptiblica; y

Las demas que el Tesorero determine para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Tesoreria del DIF MUNICIPAL.

Articulo 39.- En adhesién a lo sefialado por el articulo 49 del presente reglamento,
corresponde al titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, brindar el
apoyo a la Tesoreria, respecto a todos los asuntos relacionados a los recursos materiales del

DIF MUNICIPAL, para lo cual, de manera enunciativa mas no limitativa, realizard las
siguientes funciones:

L

b C. Pre

Elaborar el Registro Patrimonial de los bienes inmuebles, muebles y activos
intangibles del DIF MUNICIPAL;
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Elaborar los resguardos de bienes muebles e inmuebles para cada uno de los titulares
de las Unidades Administrativas del DIF MUNICIPAL;

Recibir las requisiciones, efectuar las cotizaciones, solicitar las autorizaciones
correspondientes para emitir las ordenes de compra, programar y efectuar las compras
y proveer oportunamente los elementos materiales y servicios requeridos por las
Unidades Administrativas del DIF MUNICIPAL para el desarrollo de sus funciones,
la recepcién de las adquisiciones, asi como solicitar la autorizacion para expedir las
ordenes para las erogaciones con cargo al presupuesto de las Unidades
Administrativas, por concepto de adquisiciones y pago de servicios;

Auxiliar al Tesorero en su funcién de Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
del DIF MUNICIPAL, con la elaboracién de los cuadros de cotizacion para
presentarlos en las sesiones de dicho comité, asi como la informacién que le sea
requerida;

Efectuar el levantamiento fisico y tener al corriente el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles del DIF MUNICIPAL e informar oportunamente al Tesorero de
la situacién de dichos bienes;

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores de bienes y servicios del
DIF MUNICIPAL,;

Solicitar la dotacién de combustible, a través del instrumento méas conveniente, para
los vehiculos propiedad, en resguardo, comodato o en donacién del DIF
MUNICIPAL, asi como para apoyos en especie que se otorguen, con la autorizacion
del Director General o el Tesorero;

Elaborar y mantener el control de combustibles y la bitacora de consumo de estos, asi
como informar oportunamente a la Tesoreria de las variaciones detectadas;

Elaborar un programa y biticora de mantenimientos preventivos y correctivos de los
vehiculos propiedad, en resguardo, comodato o en donacién del DIF MUNICIPAL;
Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica; y

Las demds que el Tesorero determine para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Tesoreria del DIF MUNICIPAL.

Articulo 40.- El Asesor de Sistemas dependiente de la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, de manera enunciativa mas no limitativa, realizar4 las siguientes funciones:

L.

II.

II1.

Establecer un programa anual de mantenimiento preventivo a todos los equipos de
computo que se encuentren en el DIF MUNICIPAL;

Auxiliar en el mantenimiento preventivo de los equipos y sistemas informaticos de
las Unidades Administrativas del DIF MUNICIPAL y en su caso, cotizar y programar
los mantenimientos correctivos con los respectivos proveedores;

Auxiliar en el mantenimiento preventivo de los sistemas informaticos del DIF
MUNICIPAL y en su caso, cotizar y programar los mantenimientos correctivos con
los respectivos proveedores;
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IV.  Controlar y administrar los permisos, parametrizacién y uso del software, sistemas
computacionales, licencias y programas informaticos en general que utilice el DIF
MUNICIPAL, tanto propios como arrendados;

V. Controlar y administrar el uso de la red cualquiera que sea el tipo de ésta, asi como
los permisos de accesos al servicio de internet contratado;

VL. Proponer a la Tesoreria, nuevas formas de distribucion, manejo, uso y optimizacién
de los equipos de las TIC’s que se utilicen en el DIF MUNICIPAL;

VIL.  Estar actualizado en las TIC’s para poder sugerir a la Tesoreria la adquisicién de

nuevas tecnologias y equipos para el mejor desempefio de las funciones de las
Unidades Administrativas del DIF MUNICIPAL:

VIIL.  Mangjar, controlar y actualizar en coordinacién con la Direccién de Comunicacion
Social, el uso de la pagina web del DIF MUNICIPAL, asi como los permisos de uso
de esta y la designacién, revocacion y control de los correos electrdnicos
institucionales;

IX.  Auxiliar a la Unidad de Transparencia, respecto al manejo y actualizacidn de la e
informacién que se suba al portal de transparencia, de conformidad con la ‘E
normatividad vigente en la materia;

Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las disposiciones en materia

de transparencia y acceso a la informacién puablica; y

XI. Las demds que el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Tesorero

determinen para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Tesoreria del
DIF MUNICIPAL.

o T

\

) \
fweorgo Jin

7

Articulo 41.- El titular de la Unidad de Control Interno, tendrd autonomia técnica y de

gestion, y ejercerd las facultades de un oérgano interno de control y en materia de
responsabilidades administrativas.

Articulo 42.- Son atribuciones de la Unidad de Control Interno, de manera enunciativa mas
no limitativa, las siguientes:

L. Proponer a la Direccién General y la Tesoreria las normas y criterios en materia de
control y evaluacién, que deban observar las Unidades Administrativas:

I.  Verificar el cumplimiento del plan anual de trabajo del DIF MUNICIPAL, en el
ambito de su competencia;

ITI.  Realizar un plan anual de auditorias preventivas a las Unidades Administrativas, asi e
como la ejecucién del mismo; para el ejercicio de esta atribucién deberd abarcar, en  /
lo posible, la revisién a las operaciones contables, financieras, presupuestales y de ‘\

ejecucion de actividades relativas a los programas sociales y a todas las operaciones
que afecten el patrimonio, la deuda publica y elaborar el informe de resultados, mismo

que serd presentado a la Tesoreria, para que esta a su vez, lo presente a la Direccién
General;

IV.  Vigilar preventivamente la correcta aplicacién del gasto publico;
V.  Informar al Tesorero de las actividades de la Unidad de Control Interno;
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VIII.
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Vigilar el registro e inventario de los bienes muebles e inmuebles del DIF
MUNICIPAL;

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles
¢ inmuebles que realice el DIF MUNICIPAL y la prestacion de servicios que se
ofrecen. se supediten a lo establecido por este Reglamento y otras disposiciones
legales y reglamentarias;

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias;

Integrar un plan que permita promover dentro de la institucién, la cultura de la
transparencia, acceso a la informacion, asi como la proteccién de datos personales;
Participar en la entrega-recepcion del DIF MUNICIPAL o de las Unidades
Administrativas que lo conforman:

Apoyar a la Tesoreria con la revision de la cuenta ptblica del ejercicio fiscal, tomando
como base el proyecto que presente la Direccion General, asi como los resultados de
la revisién practicada por la propia Unidad de Control Interno de conformidad con lo
establecido en la fraccion II1 de este articulo;

Entregar a la Tesoreria el informe de los resultados del ejercicio fiscal de la revisién
practicada a las operaciones de la gestion del DIF MUNICIPAL, a més tardar el dia
30 del mes siguiente a la conclusién del afio, asi como toda la documentacién que
soporte dichos resultados;

Vigilar el desarrollo administrativo de las Unidades Administrativas, a fin de aplicar
con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;

Presentar a la Tesoreria un plan anual de trabajo, durante el mes de enero;

Solicitar a los titulares de las Unidades Administrativas que participen en el
cumplimiento de las observaciones que formule el Organo Superior de Auditoria y
Fiscalizacion Superior Gubernamental del Estado:

Observar y aplicar en el ambito de su competencia la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y

Las demés que le confiera este Reglamento u otras leyes, reglamentos, bandos
municipales y acuerdos del Patronato.

Articulo 43.- La Unidad de Control Interno para el desarrollo de las actividades
correspondientes a la transparencia, acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas.
ademas del control del archivo del DIF MUNICIPAL, contard con una Unidad de
Transparencia y Control de Archivo.

Articulo 44.- El titular de la Unidad de Transparencia y Control de Archivo, sera designado
y removido por la Direcciéon General a sugerencia del titular de la Tesoreria y tendra, de
manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes funciones:

L.

O

Coordinard como titular de la Comisién de Transparencia del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Comala, Colima, todos los
trabajos, sesiones e informes que de dicha comision emanen, asi como elaborar los
informes a las instancias correspondientes, comunicar a las Unidades Administrativas
los acuerdos ahi tomados y en coordinacién con la Unidad de Control Interno,
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III.

Iv.

VI

VIIL

VIIIL.

IX.

XL

XII.

solicitara a las Unidades Administrativas la informacién y documentacion relativa al
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y rendicién de cuentas
Y €n su caso, deslindard las responsabilidades por su incumplimiento;

Solicitar a través de la Unidad de Control Interno a todas las Unidades
Administrativas, de toda la informacién y documentacién necesarias para subir al
portal de transparencia del DIF MUNICIPAL: o<
En coordinacién con el Auxiliar de Sistemas operar el manejo y actualizacion del

portal de transparencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia;

Coordinara como titular del Control de Archivos, la integracion, sesiones, informes

y acuerdos del Grupo Interdisciplinario del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia en el Municipio de Comala, Colima;

Implementar el manejo, revisién y actualizacion de un sistema de control de archivos

de toda la documentacion del DIF MUNICIPAL;

Determinar de acuerdo con sistema de control de archivos, la clasificacién de los

archivos y su destino, asi como la formulacion y actualizacién de los inventarios de

archivos de tramite, de concentracién y destino final, de conformidad con la P
normatividad en la materia; - t/
Tendrd a su cargo el resguardo del archivo de concentracién e implementara de

acuerdo con el sistema de control de archivos los formatos, mecanismos y
lineamientos para el ingreso, uso, préstamo y extraccién temporal de los documentos

que integren el archivo de concentracion, asi como la baja de estos para formar parte

del archivo histérico del municipio, estado o la nacién segiin sea el caso:

Efectuard una evaluacion de los documentos que integran el acervo bibliografico del ‘
DIF MUNICIPAL, para determinar el uso y destino de este; ;ﬂ;

Jimdhet

Emitird a través de la Unidad de Control Interno, recomendaciones en materia de
transparencia y control de archivos a todas las Unidades Administrativas del DIF )
MUNICIPAL; (T
Coadyuvar a las Direcciones de Planeaciéon y Comunicacién Social, para la
elaboracion del Manual de Identidad del DIF MUNICIPAL, asi como la
implementacion y actualizacién del mismo;

Observar y aplicar en el 4mbito de su competencia la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y N\

Las demas que le confiera este Reglamento u otras leyes, reglamentos, bandos /
municipales y acuerdos del Patronato. K \

TITULO 111
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

CAPITULOI
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS

Secciéon Primera.
De las Direcciones de Area.
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Articulo 45.- Al frente de cada Direccién habra un titular, a quienes para el cumplimiento de
sus atribuciones se auxiliaran de los servidores publicos que las necesidades del servicio

requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable, la estructura organica y el presupuesto
autorizados.

Articulo 46.- Los titulares de las Direcciones, seran designados por el Director General de
acuerdo con las necesidades de cada una de las Unidades Administrativas y la suficiencia

presupuestal para tales efectos, tomando en cuenta las capacidades y disposicion requeridas
para cada una de ellas.

Articulo 47.- Corresponde a los Directores de Area:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones
encomendadas a la Direccién a su cargo;

Il. ~ Formular y ejecutar, en el 4mbito de su competencia, los programas anuales y/o
parciales de actividades y proponer a la Tesoreria los anteproyectos de presupuesto
para su Unidad Administrativa, para incluirse en el presupuesto general del DIF
MUNICIPAL;

III.  Elaborar, actualizar y aplicar, en el ambito de su competencia, los reglamentos,
manuales administrativos y demas disposiciones que regulen la organizaciéon y el
funcionamiento del DIF MUNICIPAL, por instruccién expresa del Director General;

IV.  Formular y proponer a la Direccién General acuerdos, convenios y contratos que
contribuyan al cumplimiento del objeto del DIF MUNICIPAL, y ejecutar las acciones
que les correspondan;

V. Vigilar la aplicacién de las disposiciones legales y administrativas que rigen a la
Direccion, a las Jefaturas de Departamento, Auxiliares y demas personal a su cargo;

VL. Formular los dictdmenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados por
el titular de la Direccion General o aquellos que le correspondan a razén de sus
atribuciones;

VIL.  Proponer al titular de la Direccion General el ingreso, licencia, promocion y remocion
del personal adscrito a la Direccién a su cargo, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

VII.  Acordar con el titular de la Direccién General el despacho de los asuntos a su cargo
que requieran de su intervencion;

IX.  Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las demas Unidades
Administrativas, con las dependencias y organismos estatales y con los sistemas
nacionales y municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, cuando la
ejecucion de sus programas y acciones asi lo requieran;

X.  Proponer al titular de la Direccién General modificaciones juridicas y administrativas
para la modernizacién administrativa, mejora regulatoria y gestién de la calidad del
DIF MUNICIPAL, asi como llevar a cabo su ejecucion y cumplimiento;

XI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefalados por delegacién o los que les correspondan por suplencia;
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XII.  Desempefiar las comisiones y funciones que les encomiende el titular de la Direccién T
General ¢ informarle sobre su cumplimiento; -

XIII.  Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores £
o

publicos que lo soliciten;
XIV.  Proporcionar, previo acuerdo del titular de la Direccién General, la informacién, datos
0 el apoyo técnico que les sea solicitado;
XV.  Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las disposiciones en materia T
de transparencia y acceso a la informacién publica; y

XVI.  Lasdemés que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el titular de la Direccién General.

ordt

Y, ~
CQ

Secciéon Segunda.
De las Subdirecciones.

Articulo 48.- Para auxiliar a las Unidades Administrativas que conforman el DIF
MUNICIPAL en el desempefio de sus funciones, sin contravenir a lo establecido por los
articulos de este capitulo, se estableceran Subdirecciones de acuerdo a las necesidades de
cada area, con sus actividades y con las funciones de apoyo a los Directores de Area, en

actividades directivas, administrativas y de control, sefialadas en el articulo 47 del presente
reglamento.

Articulo 49.- Los Subdirectores, seran designados por el Director General de acuerdo con
las necesidades de cada una de las Unidades Administrativas y la suficiencia presupuestal

para tales efectos, tomando en cuenta las capacidades y disposicién requeridas para cada una
de ellas.

Articulo 50.- Los titulares de las Subdirecciones seran trabajadores de Confianza y podran
realizar solo las funciones que especificamente le sean encomendadas por los Directores de
Area, el Director General o el titular de la Unidad Administrativa respectiva; en cualquiera
de los supuestos anteriores, dicho personal no podré fungir las atribuciones de sus superiores
jerarquicos, salvo instruccién expresa por escrito del Director General.

Seccion Tercera.
De las Jefaturas de Departamento.

Articulo 51.- Al frente de cada Jefatura de Departamento habra un titular, quienes serén
designados por el Director General a sugerencia del Director de Area respectivo, que cuenten
con las capacidades y disposicién requeridas para el desarrollo de sus actividades.

Articulo 52.- Corresponde a los Jefes de Departamento:

I.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones bajo
encomienda de su Director;

C. Progreso 51 | Col. Centro | Comala, Colima | CP 28450 | @ 31221558 36

O]

P
T
)

DIF Municipal Comala | Q) difcomala@hotmail.com



el Tw| 147
N [l
a) - | It
2| =) |

15 \ S
oy
'*?“tr--—q{/‘g"

IL.

I11.

IV.

VI.

VIIL

VIII.

IX.

X.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Comala

Elaborar, actualizar y aplicar, en el d4mbito de su competencia, los reglamentos,
manuales administrativos y demds disposiciones que regulen la organizacién y el
funcionamiento del DIF MUNICIPAL, por instruccién expresa del Director General
o el titular de la Unidad Administrativa;
Formular y proponer al titular de la Unidad Administrativa los acuerdos, convenios y
contratos que contribuyan al cumplimiento del objeto del DIF MUNICIPAL, y
ejecutar las acciones que les correspondan;
Vigilar la aplicacion de las disposiciones legales y administrativas que rigen el
desempefio de sus funciones;
Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados por
el titular de la Direccion a la que pertenezca o aquellos que le correspondan a razén
de sus funciones;
Solicitar al titular de la Direccién de su adscripcion las licencias, promocién y
remocion del personal adscrito a su cargo, de conformidad con las disposiciones
aplicables; :
Acordar con el titular de la Unidad Administrativa el despacho de los asuntos a su
cargo que requieran de su intervencion;
Ejecutar las acciones de coordinacién de las actividades, con los titulares y/o demas

. personal de las demas Unidades Administrativas, dependencias y organismos
estatales y con los sistemas nacionales y municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia, cuando la ejecucion de sus programas y acciones asi lo requieran, por
encomienda del Director de Area de su adscripcion;
Proponer al titular de la Unidad Administrativa modificaciones juridicas y
administrativas para la modernizacién administrativa, mejora regulatoria y gestion de
la calidad del DIF MUNICIPAL, asi como llevar a cabo su ejecucién y cumplimiento;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacion o los que les correspondan por suplencia;
Desempeniar las comisiones y funciones que les encomiende el titular de la Direccion
de su adscripcion e informarle sobre su cumplimiento;
Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos que lo soliciten;
Proporcionar, previo acuerdo del titular de la Unidad Administrativa, la informacion,
datos o el apoyo técnico que les sea solicitado;
Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica; y
Las demds que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el titular de la Direccién General.

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Seccion Primera.
De la Direccion de Asuntos Juridicos.
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Articulo 53.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo 47 del presente
Reglamento, corresponde al titular de la Direcciéon de Asuntos Juridicos las siguientes, que
se sefialan de manera enunciativa mas no limitativa:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIIL.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Atender todos los asuntos de caracter juridico que involucren al DIF MUNICIPAL,
bien sea en su patrimonio, relaciones laborales, de cumplimiento de normatividad o
demas actividades propias del cumplimiento de sus objetivos que involucren un acto
juridico:

Asesorar a la Direcciéon General y demas Unidades Administrativas de todas las
actividades y actos que generen un proceso juridico con instancias civiles, judiciales,
mercantiles y laborales entre otros, bien sea de manera preventiva o correctiva, segin
sea el caso;

Asesorar y defender juridicamente al DIF MUNICIPAL en sus intereses
patrimoniales;

Otorgar apoyo juridico y de asistencia social a fin de proteger los derechos de las
nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adultos mayores que
pertenezcan a un grupo de familia y que se encuentren en estado de vulnerabilidad o
con problemas de violencia familiar;

Orientar y Asesorar a las nifias, nifios y adolescentes que sufran abandono, maltrato,
abuso u orfandad y canalizar a los servicios de asistencia juridica que sean necesarios
para su desarrollo;

Promover, difundir y proteger los derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se
encuentren en estado de vulnerabilidad, mediante la canalizacién de instancias
especializadas que brinden para tal efecto servicios de asistencia juridica y
orientacion social, en apego a la Ley y las que otorguen otros ordenamientos legales;
Dar cumplimiento a las solicitudes y requerimientos que realicen las autoridades
administrativas o judiciales, y coadyuvar en los procedimientos que se lleven y estén
involucrados derechos de nifias, nifios y adolescentes:

Ejercer las acciones que corresponde o se le designen, en términos de la Ley y de la
legislacién civil, coadyuvando con otras autoridades en acciones de proteccion de la
integridad fisica, juridica y psicoemocional de nifias, nifios y adolescentes:
Coadyuvar con el Ministerio Publico, aportando elementos a su alcance, en la
proteccion de la infancia y de incapaces que carezcan de familiares, asi como en los
procedimientos judiciales, civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes;

Realizar acciones de apoyo y formacién educativa, para la integracién social y de
capacitacion para el trabajo que beneficien a las nifias, nifios, adolescentes y mujeres;
Asesorar técnicamente al Director General respecto a los asuntos y/o documentos que
se presenten al Patronato;

Apoyar al titular de la Presidencia del Patronato en la elaboracién de las convocatorias
para las sesiones de Patronato, asi como en la elaboracién de las actas de dichas
sesiones; y

Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el Director General.
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Articulo 54.- Para el desahogo de sus atribuciones, el titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos contard con un Subdirector Juridico a su cargo, al cual se le delegaran las funciones
de acuerdo con las necesidades propias de la Direccién y en el ambito de su competencia.

Seccién Segunda.
De Ia Direccion de Servicios Asistenciales.

Articulo 55.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo 47 de este Reglamento, son

funciones del titular de la Direccién de Servicios Asistenciales las siguientes, que se sefialan
de manera enunciativa mas no limitativa:

I.

II.

II1.

Iv.

VL

VIIL

VIII.

&)
" 4

Establecer programas y acciones que promuevan el desarrollo de las personas y
comunidades marginadas mediante su participacién en procesos de organizacién
comunitaria y participacion social que generen capacidades autogestoras, para el
diagnoéstico de sus necesidades;

Gestionar ante instancias publicas y privadas, recursos financieros y técnicos para la
capacitacion y desarrollo de los programas y proyectos promovidos en beneficio de
las personas y comunidades rurales, marginadas y en riesgo de encontrarse en
situacién de vulnerabilidad;

Coordinar, implementar y supervisar programas interinstitucionales de apoyo para las
personas y familias en situacién vulnerable, para que se favorezean sus condiciones
de trabajo y de vida;

Establecer y controlar proyectos en beneficio de la poblacién infantil vulnerable,
promoviendo la creacién de espacios para favorecer su desarrollo personal a través
de acciones de salud y alimentacién, asi como actividades culturales, artisticas y
deportivas, impulsando el rescate, respeto, la difusion de su cultura y de los valores
universales;

Dirigir y establecer un sistema de operacién y gestidn, con los tres niveles de
Gobierno y con los sectores social y privado, para la atencién a poblacién en
condiciones de emergencia, ante contingencias, desastres naturales y/o generados por
el ser humano en el municipio de Comala, Colima;

Integrar en el Plan de Trabajo anual, la implementacién de las estrategias de operacién
acordes para cada programa a su cargo, y realizar los informes periddicos de los
resultados y avances realizados, a fin de lograr el objetivo determinado;

Asegurar el fortalecimiento de los vinculos de coordinacién y comunicacion entre el
DIF MUNICIPAL y el DIF ESTATAL, asi como la gestién y concertacion
interinstitucional con el propésito de impulsar la operacion de éstos tiltimos con las
comunidades y con la poblacion;

Establecer programas para promover la salud fisica y mental a nivel individual,
familiar y comunitario, que contribuyan a combatir las causas y efectos de la
vulnerabilidad en coordinacién con los tres niveles de gobierno e instituciones
publicas o privadas, mediante acciones de promocion, prevencion y atencién médica
y psicologica, asi como la atencién inmediata de las politicas publicas de asistencia
social;

-
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Supervisar el cumplimiento a las politicas de asistencia social, asi como el ejercicio
de los recursos asignados por DIF MUNICIPAL, para hacer frente a las necesidades
de la poblacién vulnerable;

Coordinar la operacion de la Unidad de Primer Contacto y dar seguimiento a las
acciones que se deriven de la misma:

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Direccidn; y
Las demas que le sean encomendadas, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo y las que le correspondan a los programas y subprograma que les
sean asignados por el Patronato, la Presidencia o la Direccién General.

Articulo 56.- Para el desarrollo de sus actividades el titular de la Direccién de Servicios
Asistenciales, contard con el apoyo de una Jefatura de Departamento de Servicios Médicos,

con un

Asesor de la Unidad Basica de Rehabilitacién (UBR); una Jefatura de Departamento

de Psicologia, con un Asesor de Psicologia; una Jefatura de Departamento de Trabajo Social,
con un Asesor de Trabajo Social; una Jefatura de Departamento de Atencién a Adultos
Mayores, con un Auxiliar de Atencién a Adultos Mayores y un Auxiliar de Prevencién
Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgo (PANNAR).

Articulo 57.- Ademds de las atribuciones sefialadas en el articulo 52 del presente
Reglamento, son funciones del titular de la Jefatura de Departamento de Servicios Médicos
Asistenciales, las siguientes, que se sefialan de manera enunciativa, mas no limitativa:

L

II.
IT1.

IV.

VI.
VIL

S

Dirigir y supervisar las actividades para proporcionar atencién médica a la poblacién
en situacién de vulnerabilidad del Municipio, a fin de permitirles tener mejores
oportunidades de desarrollo;

Planear y supervisar campafias médicas comunitarias que fomenten la prevencion y
la cultura de salud;

Planear y supervisar campafias de cirugias dirigidas a la poblacién en situacién de
vulnerabilidad;

Establecer coordinacion con instituciones médicas publicas y privadas para eficientar
los servicios;

Planear su participacion en los comités interinstitucionales que norman a la Secretaria
de Salud del Estado, coadyuvando en estrategias de mejoras continuas para la
prevencion de enfermedades transmisibles;

Supervisar el suministro de material médico y el mantenimiento del equipo asignado;
Establecer acciones para participar en los esfuerzos de atencién y prevencion de la
farmacodependencia, embarazo en adolescentes y violencia intrafamiliar;

Gestionar apoyos asistenciales a través de convenios y acuerdos con las instancias
respectivas, para la atencién médica de personas con discapacidad en situacion de
vulnerabilidad del Municipio;

Dirigir acciones para dar atencién oportuna y 6ptima en salud, a los grupos sin
seguridad social;

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en los programas de salud del
DIF MUNICIPAL o DIF ESTATAL,;
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XI.  Coordinar y recomendar programas anuales de capacitacion médica contintia en las
demas coordinaciones que se requiera;
XII.  Integrar el plan anual de trabajo y presentarlo a la Direccién General en el tiempo y
forma requeridos;
XIII.  Integrar y presentar en tiempo y forma a la Direccién General, los informes de
actividades al menos cada trimestre, sobre las actividades que realiza;
XIV.  Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Institucion; y

XV.  Las demas que le sean encomendadas, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

Articulo 58.- Son funciones del Asesor de la Unidad Basica de Rehabilitacién (UBR) las
siguientes, que se sefialan de manera enunciativa mas no limitativa:

I.  Formular el programa anual de Trabajo de la UBR, basado en la problematica y
necesidades detectadas, para la prestacion del servicio de rehabilitacion;

Il Observar la normatividad oficial vigente para la atencién integral a personas con
discapacidad, relacionada con las actividades y procedimientos de los servicios que
otorga la UBR;

III.  Impulsar el proceso de acreditacion del UBR en sus tres componentes capacidad,
seguridad y calidad;

IV.  Organizar las actividades relacionadas con los servicios de atencién médica y de
terapias, tomando en cuenta el archivo clinico, la agenda, el carnet de citas, sistema
de referencia, contra referencia o cualquiera que sea el método para el control de
pacientes;

V.  Implementar acciones de educacion para la salud en las y los usuarios y fomentar el
autocuidado a la salud individual;

VL. Coordinar los servicios de atencién médica o de terapia que otorga la UBR, para que
se brinden de manera oportuna y de calidad;

VII.  Proponer obras de conservacién y mantenimiento del inmueble que ocupa la UBR,
asi como del equipamiento;
VIII.  Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y la prestacion de los servicios de
rehabilitacién bajo la normatividad en materia de prestacion de servicios de salud:

IX.  Integrar y presentar en tiempo y forma a la Direccién de Servicios Asistenciales, los

informes de actividades al menos cada trimestre, sobre las actividades que realiza; y

X. Las demds que le sean encomendadas, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

Articulo 59.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo 52 del presente
Reglamento, son funciones del titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, las
siguientes, que se sefialan de manera enunciativa, mas no limitativa:

I. . Establecer mecanismos para obtener informacion relacionada con la atencidn
psicologica estadistica a nivel local y nacional, a fin de procesarla para generar una

¢} C Progreso 51 |

Col. Centro | Comala, Colima | C.P.28450 | @ 212 315 58 36

Py o 0 = JiEs o x| o 1Y A ] e
© DIF Mumicipal Comala | ) difcomala@hotmail.com

hwmcha T,

v

[=}

-5
o
g
=




base de datos unificada que permita emitir reportes actuales sobre temas de Desarrollo
Humano, necesarios para la toma de decisiones;

II.  Integrar planes o programas para proporcionar los servicios de prevencion, 2
intervencion y formacién de los usuarios, teniendo como prioridad la consolidacion £
de procesos formativos a través de sus distintas areas, permitiendo asi, mediante un 2
enfoque humanista, desde las diversas perspectivas clinica, gestaltica, sistematica, <
cognitiva-conductual a la promocién de la salud mental y la integracion de las 3

familias; s

III.  Establecer planes o programas para promover el desarrollo de las capacidades
humanas (autodeterminacion y relaciones) en el ambito personal, comunitario y de
las jornadas enfocadas en las areas de rescate a las tradiciones y costumbres;

IV.  Integrar programas de sensibilizacién, prevencion e intervencién, que propicien
factores protectores, ante la problematica de riesgos psicosociales, personales y
comunitarios, centrando su mayor atencién en la poblacion en situacion de
vulnerabilidad;

V. Planear y promover cursos y talleres formativos para el personal del DIF Municipal
y poblacién en general, para el fortalecimiento de los individuos en el &mbito familiar,
social y personal;

VI.  Supervisar los servicios de contencién, atencion y prevencién, asi como el
seguimiento psicoterapéutico a los usuarios y solicitantes, mediante intervenciones
oportunas orientadas a la problematica especifica de cada individuo, para el logro de
un mejoramiento en la calidad de la vida personal y familiar;

VII.  Decidir la forma de interactuar con la poblacién adolescente, padres de familia y
maestros del Municipio, conformando un encuentro de responsabilidades
compartidas;

VIII.  Establecer programas de atencién a las problematicas que se presentan en la
poblacion de adultos mayores en plenitud, que viven en situacién de vulnerabilidad,
promoviendo su integracién familiar, social y laboral, con el propésito de crear una
cultura de respeto y reconocimiento, en mejora de su calidad de vida:

IX.  Integrar planes para brindar orientacién y asistencia psicoldgica a las personas
generadoras y receptoras de la violencia intrafamiliar y a aquéllas que por sus
condiciones se encuentren en situacion de vulnerabilidad, a través de una intervencion P o
psicoterapéutica reeducativa con perspectiva de familia, que propicie el desarrollo \/
armoénico e integral en base a la complementariedad y reciprocidad, afianzando los
lazos entre los Miembros de la familia;

X.  Realizar informes periédicos de los resultados y avances realizados a fin de lograr el
objetivo determinado; \

XI. Dar cumplimiento a las metas establecidas en el plan anual de trabajo del DIF
MUNICIPAL, asi como a las contempladas en el Plan Municipal de Desarrollo:

XII.  Establecer controles de seguimiento, continuidad, aplicacién, ejecucion y evaluacién
de los servicios que se ofrecen;

XIII.  Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a su cargo; y
XIV.  Las demés que le sean encomendadas, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
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Articulo 60.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Jefatura de Departamento
de Psicologia contard con un Asesor de Psicologia a su cargo, con el cual se coordinara y le

delegard las funciones que, de acuerdo con las necesidades propias del area, estén en el
ambito de su competencia.

Articulo 61.- El Asesor de Psicologia, tendra las siguientes funciones mismas que se sefialan
de manera enunciativa mas no limitativa:

I.

IL.

II1.

IV.

V.

VI

VIIL

VIII.

Operar el sistema de atencién ciudadana en materia de psicologia establecido, que
incluya la recepcion de peticiones, registro, canalizacién y seguimiento de
necesidades;

Operar los convenios, acuerdos y comodatos, con instituciones de asistencia social
publicas y privadas, para un mayor aprovechamiento de los recursos en favor de la
atencion psicolégica que brinde el DIF MUNICIPAL:

Controlar los procesos atencién de pacientes en el ambito de su competencia, asi
como su canalizacion a otras instancias e instituciones ptiblicas y privadas;

Valorar la priorizacion de atencion a pacientes, favoreciendo a quienes se encuentren
en una mayor situacién de riesgo;

Supervisar y sugerir la aplicacion de estudios clinicos, cuando asi se requiera, asi
como la gestion de los recursos en caso de pacientes en situacién de vulnerabilidad;
Coadyuvar al titular de la Unidad Administrativa la gestién de presupuestos para
beneficios extraordinarios requeridos por la poblacién en situacién de vulnerabilidad;
Integrar un sistema de registro de informacién relativa a peticiones, atencién a
beneficiarios y comprobantes de entrega y recepcion de apoyos, para presentacion de
informes, estadisticas y reportes, permitiendo una efectiva toma de decisiones; y

Las demds actividades que le sean encomendadas por el titular de la Jefatura del
Departamento de Psicologia. afines a las funciones y responsabilidades inherentes al
cargo.

Articulo 62.- Ademas de las atribuciones sefialadas en el articulo 52 del presente
Reglamento, son funciones del titular de la Jefatura de Departamento de Trabajo Social, las
siguientes, que se sefialan de manera enunciativa mas no limitativa:

I.

I1.

III.

Iv.

Establecer un sistema de atencién ciudadana en materia de asistencia social que
incluya la recepcion de peticiones, registro, canalizacién y seguimiento de
necesidades;

Establecer con instituciones de asistencia social publicas y privadas, convenios,
acuerdos y comodatos, para un mayor aprovechamiento de los recursos a favor de la
asistencia social;

Controlar los procesos de donaciones otorgados a la poblacién en general e
instituciones publicas y privadas de asistencia social;

Integrar la distribucién de apoyos favoreciendo a los sectores en situacion de
vulnerabilidad;
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V. Supervisar la aplicacién de estudios socioeconémicos para determinar la factibilidad
de los apoyos entregados:
VI.  Gestionar presupuestos para beneficios extraordinarios requeridos por la poblacion
en situacién de vulnerabilidad;

VIL.  Integrar un sistema de registro de informacion relativa a peticiones, convenios y
comprobantes de entrega y recepcion de apoyos, para presentacion de informes,
estadisticas y reportes, permitiendo una efectiva toma de decisiones;

VIIL.  Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion;

¥

IX.  Las demds actividades que le sean encomendadas por la Direccion General, afines a

las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Articulo 63.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Jefatura de Departamento
de Trabajo Social contara con un Asesor de Trabajo Social a su cargo, con el cual se
coordinard y le delegara las funciones que, de acuerdo con las necesidades propias del area,
estén en el ambito de su competencia.

Articulo 64.- Corresponde al Jefe de Departamento de Atencién a Adultos Mayores, ademas
de las sefialadas en el articulo 52, las siguientes:

I. Otorgar servicios asistenciales y de orientacion social a los adultos mayores en estado
de vulnerabilidad;

II.  Coordinar con las autoridades locales, estatales y municipales correspondientes la
implementacién de los programas de atencién y asistencia social a los adultos
mayores;

III.  Promover en coordinaciéon con organizaciones publicas, sociales y privadas, la
instrumentacion de acciones orientadas a la integracién social y asistencia a los
adultos mayores;

IV.  Supervisar la atencién que se brinda a los adultos mayores en los Grupos Recreativos
ubicados en las comunidades del municipio;

V. Promover actividades educativas, culturales y recreativas que fomenten la cultura de
respeto y trato digno a los adultos mayores; y

VI.  Las demds que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el Director de Asistencia Social.

Articulo 65.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Jefatura de Departamento

de Atencién a Adultos Mayores, contard con un Auxiliar de Atencién a Adultos Mayores a

su cargo, con el cual se coordinara y le delegara las funciones que, de acuerdo con las

necesidades propias del drea, estén en el &mbito de su competencia.

Articulo 66.- Son funciones del Auxiliar de Prevencién Atencién a Nifias, Nifios y
Adolescentes en Riesgo (PANNAR):

I.  Promover cambios en las condiciones de vida de los menores de edad y sus familias
en condiciones de vulnerabilidad, a través de acciones institucionales y sociales
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II.

ITI.

IV.

VI

VII.

articuladas bajo un enfoque integral de atencion, y bajo una perspectiva de género
poniendo principal énfasis en aquellas tendientes a prevenir las circunstancias de
riesgo;

Prevenir y atender el trabajo infantil por medio de la promocion de redes comunitarias
y el fortalecimiento de las capacidades familiares e individuales y la revaloracién de
la escuela como generadora de capacidades;

Disminuir la incidencia de riesgos psicosociales (alcohol, tabaco y otras drogas) entre
la poblacién adolescente a través de desarrollo fisico y emocional e incrementar las
habilidades y factores de proteccion en nifias, nifios, adolescentes y adultos;
Promover la reflexién de las y los adolescentes sobre los riesgos y consecuencias
asociados al inicio de la sexualidad en edades tempranas y con la intencién de
incrementar la percepcion de riesgos y favorecer el desarrollo de habilidades para la
toma de decisiones responsables frente al ejercicio de su sexualidad;

Fortalecer la Red Estatal de Difusores de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes, para promover la difusién y conocimiento de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio dentro de la familia, escuela y comunidad;

Fomentar las relaciones de amor, carifio y respeto que deben de tener los menores de
edad y sus familias, aportandoles mayores posibilidades de llevarse mejor con sus
padres, hermanos, maestros y todas las personas con las que conviven. Educando a
vivir de forma positiva, sana y alegre, asi como saber afrontar situaciones de vida que
los pongan en peligro; y :
Las deméds que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el Director de Asistencia Social.

Seccion Tercera.
De la Direccion de Comunicacion Social.

Articulo 67.- El titular de la Direccién de Comunicacién Social, ademés de lo sefialado en
el articulo 47 del presente reglamento, tiene como funciones las siguientes, que se establecen
de manera enunciativa mas no limitativa:

L.

II.

IT1.

IV.

VL

Establecer mecanismos para difundir las acciones del DIF MUNICIPAL hacia la
poblacién en general;

Establecer relaciones con los titulares de medios de comunicacién masiva para lograr
una adecuada difusion de las camparias y proyectos del DIF MUNICIPAL;

Planear, disefiar y ejecutar campafias de difusion de acuerdo con la mision y objetivos
del DIF MUNICIPAL;

Controlar la linea de informacion y recomendar el contenido de los boletines, ruedas
de prensa, reportajes y entrevistas referentes a los programas institucionales;
Supervisar y, en su caso, aclarar la informacién generada en los medios de
comunicacion masiva para lograr confiabilidad y credibilidad ante la poblacion.
manteniendo una buena imagen del DIF MUNICIPAL;;

Revisar la redaccién de los discursos que se emitan en presentaciones oficiales o
protocolarias, verificando que se transmita la informacién correcta;
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VIII.

IX.

XII.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIII.

XIX.

Coordinar acciones intra e interinstitucionales con las areas de apoyo del DIF
MUNICIPAL, con el DIF ESTATAL y con las dependencias y organismos de la
Administraciéon Publica del municipio y estado, en favor de los programas
asistenciales, cumpliendo las indicaciones y requerimientos solicitados;

Participar en la realizacion de la "Memoria" de trabajo del DIF MUNICIPAL ydela
Presidencia del Voluntariado, coordinar la presentacién del informe anual de
actividades, incluyendo su difusién entre las dependencias y organismos de la
Administracion Publica del municipio y estado, los medios de comunicacién masiva,
las Unidades Administrativas y la ciudadania en general;

Integrar y presentar a la Direccién General el informe de acciones realizadas y logros
alcanzados por la Direcciéon de Comunicacion Social;

Establecer relaciones con reporteros y productores de programas en medios de
comunicacién masiva, a fin de proporcionar informacion oportuna y veraz, para su
difusion;

Coordinar ruedas de prensa, para difundir informacién trascendente para la
comunidad, respecto a los distintos programas y actividades del DIF MUNICIPAL;
planear entrevistas con los diferentes medios de comunicacién, para difundir las
actividades mas relevantes del DIF MUNICIPAL;

Colaborar con las Direcciones del H. Ayuntamiento Municipal y las Unidades
Administrativas de la Institucién a fin de apoyarles logisticamente en lo que refiera a
la comunicacion social y, a la difusién de sus programas y actividades sobresalientes;
Elaborar en coordinacién con la Direccién de Planeacion, el Manual de Identidad del
DIF MUNICIPAL, asi como asesorar a las Unidades Administrativas en materia de
disefio de leyendas, tripticos, folletos, cuadernos informativos y otros documentos
que se requieran;

Establecer canales de comunicacién interna mediante organos informativos, como
periodicos murales, publicaciones y otros, que permitan mantener informado al
personal del DIF MUNICIPAL de los eventos y actividades realizadas por todas las
Unidades Administrativas;

Supervisar la cobertura con cdmara de los eventos del DIF MUNICIPAL,
principalmente de la Presidencia, revisando que se realice el archivo respectivo de la
imagen que permita crear un registro a modo de "memoria" para los informes de
actividades;

Elaborar, 0 en su caso, supervisar el material grafico utilizado en campaiias de
difusién y promocién de actividades y servicios que brinda el DIF MUNICIPAL;
Concentrar la informacién que expida el DIF MUNICIPAL para los informes
anuales;

Actualizar la informacién que le competa y que se publique en la pagina de internet
de DIF Municipal;

Gestionar los espacios para los medios de comunicacién en la realizacién de
entrevistas y rueda de prensa;

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a la Coordinacion;
¥
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XXI.

Las demas actividades que le sean encomendadas afines a las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo.

Seccion Cuarta.
De la Direccion de Planeacion.

Articulo 68.- La Direccién de Planeacion estara a cargo de un titular, cuya designacion y
remoci6n estardn a cargo del Director General, quien ademas de lo sefialado en el articulo 47

del presente reglamento, tiene como funciones las siguientes, que se establecen de manera
enunciativa mas no limitativa:

II.

I11.

IV.

VL

VII.

VIII.

IX.

XI.

Llevar a cabo la planeacion de las acciones del DIF MUNICIPAL, estableciendo para
ello objetivos, metas, estrategias y prioridades; coordinando acciones y evaluando
resultados mediante la utilizacién de un sistema de Indicadores de Gestion;
Fortalecer ¢ institucionalizar el proceso de planeacién estratégica integral y
sustentable del DIF MUNICIPAL;

Elaborar ¢l Plan de Trabajo anual, en coordinacién con las demés Unidades
Administrativas y presentarlo por conducto del Director General al Patronato para su
aprobacién, asi como darles seguimiento a sus metas;

Coordinar, integrar y analizar una consulta y deteccion permanente de necesidades,
dentro de la jurisdiccion territorial del municipio con el fin de jerarquizar las
demandas y necesidades de la comunidad, canalizandolas a las Unidades
Administrativas responsables para su ejecucion;

Elaborar el Manual de Organizacién de todas las funciones y puestos del DIF
MUNICIPAL, en coordinacién con las demas Unidades Administrativas, para
presentarlo a través del Director General al Patronato para su aprobacion;

Elaborar en coordinaciéon con la Direccion de Comunicacion Social, el Manual de
Identidad del DIF MUNICIPAL;

Asegurar la continuidad de las politicas publicas de planeacién de mediano y largo
plazo, mediante la creacién e instalacion de un Sistema de Planeacién, dentro del
Manual de Organizacién, que trascienda la temporalidad de las gestiones municipales
y optimice los instrumentos de planeacion;

Elaborar un Sistema de Indicadores de Gestién, en coordinacién con la Direccién
General y las demas Unidades Administrativas;

Implementar el Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008;
Coordinar las acciones de las diversas Unidades Administrativas del DIF
MUNICIPAL, a fin de lograr los objetivos institucionales y del Plan de Trabajo anual;
Procurar la debida coordinacién entre las instancias de gobiernos federal, estatal y
municipal, asi como la concertacién con los sectores social y privado, para la

instrumentacién en el municipio de los procesos de planeacién para el logro de los
objetivos del DIF MUNICIPAL;

o0
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pameresyy gevie X1 Incorporar la participacion ciudadana en el proceso de
formulacién, seguimiento, evaluacion y actualizacion del Plan de Trabajo

anual;

XIII.  Coordinadamente con la Direccién de Asuntos Juridicos coadyuvar y asesorar al
Patronato, a la Presidencia y a la Direccion General del DIF MUNICIPAL, cuando
¢stas celebren convenios, contratos y demas actos juridicos (ue sean necesarios para
el eficaz funcionamiento de la Administracion Publica de este organismo
descentralizado;

XIV.  Cumpliry hacer cumplir, en el 4mbito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica:

XV.  Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a su cargo; y

XVI.  Las demds que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende
el Director General.

Articulo 69.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Direccién de Planeacién
contara con un Jefe de Departamento de Mejora Continua a su cargo, con el cual se

coordinaré y le delegara las funciones que, de acuerdo con las necesidades propias del area
¥y que estén en el ambito de su competencia.

Articulo 70.- Ademés de las sefialadas en el articulo 52, son funciones del Jefe de

Departamento de Mejora Continua, las siguientes, que se sefialan de manera enunciativa mas
no limitativa:

I. Fomentar la aportacién de sugerencias de mejora por parte de las Unidades
Administrativas;
II.  Fomentar la formacién y polivalencia de todos los trabajadores del DIF
MUNICIPAL;
III.  Participar y gestionar en coordinaciéon con el Director de Planeacién y las demads
Unidades Administrativas. de la estandarizacién y mejora de los procesos existentes;
IV.  Coordinar y coadyuvar a la realizacién de actividades de Mejora en cada una de las
Unidades Administrativas;
V. Apropiaci6n, seguimiento y ejecucion, en el ambito de su competencia, de los planes
de accion de actividades de mejora;
VL. Consolidacion de los cambios producidos por las mejoras en cada una de las Unidades
Administrativas; y

VIL.  Las demds que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende
el Director de Planeacion.

Seccion Quinta.
De la Direccién de Asistencia Alimentaria.

Articulo 71.- La Direccion de Asistencia Alimentaria estara a cargo de un titular, quien sera

nombrado y removido por el Director General, tomando en cuenta su formacién académica
y la experiencia en puestos similares dentro de la administracion publica.
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Articulo 72.- Correspondera al titular de la Direccién de Asistencia
Alimentaria, ademés de lo sefialado en el articulo 47 del presente Reglamento, la
coordinacion de los programas federales, estatales y municipales de asistencia alimentaria a
personas en condiciones de vulnerabilidad, atencién alimentaria a menores no escolarizados
en riesgo, comedores comunitarios y espacios alimentarios del municipio, entre otros.

Articulo 73.- Son funciones del titular de la Direccién de Asistencia Alimentaria las
siguientes:

-?\I.cfl”;lj J'hm ‘r

I.  Aplicacién de la ENHINA y captura en el SIIA (Sistema de Informacion de
Inseguridad Alimentaria) de cada beneficiario a los programas de alimentacién segin
sea el caso, para una correcta focalizacién del apoyo;

II.  Integrar el expediente de cada beneficiario con al menos los siguientes documentos:
ENHINA aplicada, credencial de elector, CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacién) y comprobante de domicilio;

III.  Elaborar el padrén de beneficiarios, y actualizarlo conforme a los calendarios
establecidos por el SEDIF;

IV.  Asignar tarjeta de control de la entrega de apoyo a beneficiarios con sus datos
personales, sefialando el afio, comunidad, mes y un espacio especifico para la firma
de recibido del apoyo alimenticio; /[/

V. Recabar, en su caso, la cuota de recuperacién por parte de cada beneficiario por los
importes en moneda nacional que establezca el SEDIF, de manera mensual y
reintegrar dichas cuotas de recuperacién al SEDIF, para mejorar la operatividad del
programa;

VI.  Entregar informes de las actividades realizadas, resimenes de beneficiarios, altas y
bajas, entre otra documentacion requerida por el SEDIF;

VII.  Realizar entregas masivas de dotaciones alimentarias;
VIII.  Brindar orientaciones alimentarias a los beneficiarios;

IX.  Fomentar en los beneficiarios la corresponsabilidad y participacion comunitaria;

X.  Operar y dar seguimiento a las estrategias de apoyo a los programas de atencién a
menores en riesgo no escolarizados, conforme a lo establecido por la normatividad
vigente;

XI.  Recepcion de las dotaciones mensuales en la bodega de la Direccién de Asistencia
Alimentaria de los programas alimentarios del SEDIF en las fechas calendarizadas:

XII.  Distribuir las dotaciones mensuales a beneficiarios 5 dias antes de que termine el mes:
XIII.  Acudir a las reuniones convocadas por el SEDIF;
XIV.  Entregar al SEDIF, las tarjetas de control de los beneficiarios en los periodos
establecidos; y
XV.  Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que le encomiende
el Director General.

N\

Articulo 74.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Direccién de Asistencia
Alimentaria contard con una Jefatura de Departamento de Desayunos Escolares y una
Jefatura de Departamento de Comedores Comunitarios, con un Auxiliar de Comedores
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Comunitarios a su cargo, con quienes se coordinara y les delegard las \;
funciones que, de acuerdo con las necesidades propias del drea, estén en el ambito de su s
competencia. 2
Articulo 75.- Corresponde al Jefe de Departamento de Desayunos Escolares, ademés de 1o :
sefialado en el articulo 52 del presente Reglamento, las siguientes funciones de manera \}:
enunciativa mas no limitativa:
I.  Enviar trimestralmente al Departamento de Contabilidad del SEDIF , a través de la
Direccién de Asistencia Alimentaria, cotizaciones de al menos tres proveedores para
la adquisicién de insumos con recurso descentralizado;
Il Enviar documentacion comprobatoria de la adquisicién de insumos al SEDIF
mensualmente, con su respectiva relacion de facturas:
III. ~ Convocar y presidir reuniones periédicas con comités, padres de familia, personal
docente y autoridades locales;
IV.  Compra de insumos de calidad de acuerdo con la cantidad establecida en los mentis
ciclicos vigentes del programa y al nimero de beneficiarios:
V. Recepcion y distribucion de insumos a los comités, de acuerdo con el manual de =
aseguramiento de la calidad; (’I -
VL. Traslado adecuado de insumos a las comunidades y/o colonias del municipio cuando {/

la poblacién beneficiada no cuenta con el recurso para recogerlos;
VII.  Fomentar en los padres de familia la corresponsabilidad:
VIII.  Dar seguimiento continuo a los planteles beneficiados en los horarios establecidos
para la preparacion y distribucion del alimento;

IX.  Detectar las probleméticas que afecten el buen funcionamiento del programa;

X.  Verificar que los beneficiarios reciban en tiempo, cantidad y calidad la racién
establecida en el ment vigente;

XI.  Entregar al comité copia del recibo de insumos semanales entregados firmado,
especificando el nuimero de nifios beneficiados, el menti de la semana
correspondiente, la cantidad exacta de cada insumo, asi como el nombre del plantel y
comunidad a la que pertenece;

XII.  Elaborar calendario y realizar visitas de seguimiento planteles escolares
beneficiarios;
XIII.  Brindar orientaciones alimentarias a los beneficiarios, padres de familia, comités y
personal docente; y
XIV.  Las demés que en el ambito de su competencia le sefiale el titular de la Direccion de
Asistencia Alimentaria, asi como la normatividad vigente en la materia.

Articulo 76.- Ademds de lo sefialado en el articulo 52 del presente Reglamento, son ‘.
funciones del Jefe de Departamento de Comedores Comunitarios, de manera enunciativa mas
no limitativa, las siguientes:

L. Enviar documentacién comprobatoria de la adquisicién de insumos al SEDIF,
mensualmente, con su respectiva relacién de facturas;
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II.  Realizar visitas de seguimiento a los comedores para verificar la operatividad del ¥
programa; by
II.  Comprar insumos de calidad de acuerdo con la cantidad establecida en los mentis S
ciclicos vigentes del programa y al nimero de beneficiarios; T
IV.  Entregar los insumos a los encargados del comedor y/o miembros del comité de B
acuerdo con el menu establecido los dias viernes de cada semana; )
V. Integrar expediente por comedor el cual debera contener: las ENHINAS, actas de
comités, actas de visitas de seguimiento y documentacién referente al programa;
VL. Informar y entregar informacion de las altas y bajas de beneficiarios al SEDIF;
VII.  Fomentar en los beneficiarios la corresponsabilidad y participacion comunitaria;
VIII.  Dar seguimiento continuo a los encargados de los comedores en la preparacién y
distribucion del alimento;
IX.  Verificar que los beneficiarios reciban en tiempo, cantidad y calidad la racién
establecida en el menu vigente; y
X.  Las demds que en el ambito de su competencia le sefiale el titular de la Direccién de
Asistencia Alimentaria, asi como la normatividad vigente en la materia.
Articulo 77.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el titular de la Jefatura de Departamento
de Comedores Comunitarios, contara con un Auxiliar de Comedores Comunitarios a su
cargo, con quienes se coordinard y les delegard las funciones que, de acuerdo con las
necesidades propias del drea, estén en el &mbito de su competencia. '.
: r
Seccion Sexta. ‘I
De la Direccion de Servicios Generales. #j«
Articulo 78.- La Direccion de Servicios Generales estara a cargo de un titular, quien ser I
designado o removido de su cargo por el Director General, quien ademas de lo sefialado por Y ( j
el articulo 47 del presente Reglamento, de manera enunciativa mis no limitativa,
desempefiara las siguientes funciones:
I Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el DIF
MUNICIPAL o sus Unidades Administrativas en materia de comunicaciones, g
transporte, envio de correspondencia, intendencia, vigilancia, mensajeria y el 37
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina i

y equipo de transporte;

II.  Coadyuvar en la formulacién del Plan de Trabajo anual y del Presupuesto de gasto
corriente, contribuyendo en la definicion de criterios y prioridades de asignacién de ~
recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno
suministro de los servicios generales;

III.  Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario,
equipo de oficina y equipo de transporte;

IV.  Coordinar con la Tesoreria, realizar el servicio de mantenimiento a los muebles e
inmuebles del DIF MUNICIPAL;

(& C Progreso51 | Col.Centro | Comala, Colima | CP 28450 | @ 3123155836

L)

OJ

€ DIF Municipal Comale | Q) difcomala@hotmail.com



VI.

VIIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Sugerir a la Direccion General y a la Tesoreria la contratacién de los servicios
generales, asi como de proveedores que, de manera profesionalizada y especializada,
presten los servicios que se requieran y que permitan otorgar la seguridad e integridad
requerida en las instalaciones, bienes, equipo y personal del DIF MUNICIPAL;
Apoyar a todas las Unidades Administrativas, proporcionando los servicios de
fotografia, revelado y reproduccion de medios audiovisuales;

Proporcionar a las instalaciones del DIF MUNICIPAL, el servicio de aseo y limpieza
necesarios que permitan la realizacién de las actividades en un ambiente salubre;
Proporcionar el servicio de reproduccion y fotocopiado de documentos;

Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las
actividades del DIF MUNICIPAL, asi como el traslado de personas con discapacidad
y en situacion de vulnerabilidad, segun sea el caso: _

Proporcionar el servicio de mensajeria nacional e internacional, a través de la
contratacion de empresas de servicios especializados;

En coordinacién de la Tesoreria, elaborar proyectos de remodelacién, adaptacion,
reparacion y mantenimiento de la red telefénica, internet y la TIC’s;

Presentar informes trimestrales para Direccion General, del desarrollo de sus
actividades;

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al 4rea de su
competencia; y ‘

Las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccion General, afines a
las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Articulo 79.- Para el desarrollo de sus funciones, el titular de la Direccién de Servicios
Generales contard con una Jefatura de Departamento de Servicios Generales, una Jefatura de
Departamento de Choferes, un Jefe de Departamento de Aseo y Limpieza, un Auxiliar de
Cocina y los Choferes, que de acuerdo con la disposicion presupuestal y los requerimientos
del drea sean necesarios a su cargo, con quienes coordinara y delegard las funciones que estén
en el ambito de su competencia.

Articulo 80.- Corresponde al Jefe de Departamento de Servicios Generales, ademés de lo
seflalado en el articulo 52 del presente Reglamento, las siguientes funciones de manera
enunciativa mas no limitativa:

IL.

III.

IV.

F ey
L

Coadyuvar con el titular de la Direccion de Servicios Generales, la elaboracion del
programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de
oficina, equipo de transporte e instalaciones del DIF MUNICIPAL:

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los inmuebles y bienes
muebles del DIF MUNICIPAL;

Solicitar a la Tesoreria a través del titular de la Direccion de Servicios Generales, los
recursos necesarios para ¢l desempefio de sus funciones, asi como para la adquisicién
de los materiales necesarios;

Fomentar entre el personal de todas las Unidades Administrativas, el buen uso y
cuidados de los inmuebles y bienes muebles que forman parte del DIF MUNICIPAL:
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VII.

Atender las necesidades y requerimientos de todas las Unidades Administrativas para
el tramite de la contratacién de servicios externos, para el mantenimiento de los
inmuebles y bienes muebles del DIF MUNICIPAL;

Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la atencion de la
poblacion en caso de desastre en albergues temporales del DIF MUNICIPAL; y
Realizar Actividades que la Direccién de Servicios Generales le asigne para cumplir
con los objetivos inherentes a su cargo.

Articulo 81.- De manera enunciativa mas no limitativa, corresponde al Jefe de Departamento
de Choferes, ademas de lo sefialado en el articulo 52 del presente Reglamento, el proveer el
servicio de transporte al personal del DIF MUNICIPAL, otorgando atencién oportuna, segura
y eficiente, desempefiando las siguientes funciones a su cargo:

L.

II.

I11.
IV.
V.

VL
VIIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

Verificar antes de iniciar labores, que el vehiculo bajo su responsabilidad esté en
condiciones optimas en los siguientes aspectos: gasolina, nivel de aceite, presion de
llantas, agua y limpieza en general;

Coadyuvar al titular de la Direccidn de servicios Generales, en la elaboracion de un
programa de mantenimiento preventivo al parque vehicular, para conservarlo en
Optimas condiciones en beneficio de la Institucion:

Reportar oportunamente al Auxiliar de Mantenimiento, de las fallas del vehiculo para
el mantenimiento correctivo oportuno;

Apoyar en la carga y descarga de despensas, asi como otros objetos motivo de
traslado;

Realizar funciones de mensajeria cuando sea necesario;

Apoyar en los diversos eventos especiales que realiza la institucién;

Brindar servicio de traslado con seguridad, oportunidad, atencion y respeto, al
personal de la Institucion, a los distintos puntos de la ciudad o del estado, por
cuestiones de trabajo, a fin de apoyar en el buen desarrollo de las funciones de cada
Unidad Administrativa del DIF MUNICIPAL;

Brindar servicio de traslado con seguridad, oportunidad, atencién y respeto, a los
nifios especiales del municipio, a los distintos puntos de la ciudad o del estado donde
se ubican los centros educativos a los que asisten, al igual cuando requieran acudir a
eventos recreativos, educativos, culturales y especiales;

Abstenerse de realizar actividades, dentro y fuera de la jornada laboral en vehiculos
oficiales y que éstas correspondan a asuntos de carécter personal o privado;

Realizar Actividades que el Director de Asuntos Generales le asigne para cumplir con
los objetivos del DIF MUNICIPAL; y

Apoyar en los eventos que realice el DIF MUNICIPAL, apoyar en las actividades
encomendadas por su jefe inmediato para la atencion de la poblacion en caso de
desastre en albergues temporales instalados por el DIF MUNICIPAL.

Articulo 82.- Para el desarrollo de sus funciones, el titular de la Jefatura de Departamento de
Choferes, y de conformidad a la suficiencia presupuestal, contard con los Choferes a su cargo,
con los cuales se coordinard y le delegara las funciones que, de acuerdo con las necesidades
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propias del drea y que estén en el émbito de su competencia.

Articulo 83.- Le corresponden al Jefe de Departamento de Aseo y limpieza, ademas de lo
sefialado en el articulo 52 del presente Reglamento, mantener en optimas condiciones de
limpieza y saneamiento los diferentes servicios del DIF MUNICIPAL, cuidando el
mobiliario y equipo, a fin de brindar servicios con 6ptimos niveles de higiene, y mantener

permanentemente una imagen pulcra y agradable, realizando de manera enunciativa mas no
limitativa las siguientes funciones a su cargo:

L. Realizar diariamente la limpieza de los bafios del personal que labora en las oficinas;
II.  Proveer de todo lo necesario para los sanitarios y estar pendiente de su reposicion;

II.  Asear diariamente de manera general los espacios de trabajo de las diferentes areas
del edificio, debiéndose entender por estas actividades las siguientes: sacudir, barrer,
lavar, trapear, fumigar, incinerar y el tratamiento de desechos;

IV. Utilizar de manera racional los insumos para la limpieza (jabdén, desinfectantes,
aromatizantes, germicidas, etc.), de acuerdo a las politicas de austeridad y
racionalidad de la Institucion;

V. Mantener en 6ptimas condiciones la ormamentacion del DIF MUNICIPAL; y

VI.  Las demés que el Director de Servicios Generales le designe para cumplir objetivos
de su actividad.

Articulo 84.- Al Auxiliar de Cocina, le corresponde preparar oportunamente los alimentos
que se le soliciten por medio de la Direccién General o la Direccion de Servicios Generales,
segun sea el caso, para actividades educativas, recreativas, culturales y deportivos, asi como
eventos especiales, y de aquellas que sean comisionadas por el H. Ayuntamiento, sus
funciones a su cargo de manera enunciativa mas no limitativa son las siguientes:

I Preparar los alimentos en condiciones 6ptimas de higiene y distribuir las raciones
alimenticias que se proporcionan con las indicaciones de jefe inmediato;

II.  Verificar que los alimentos que lo requieran se conserven en refrigeracion;

L. Vigilar y mantener el mobiliario, equipo, utensilios, y vajillas que se encuentren en
condiciones optimas de higiene;
IV.  Controlar la vajilla, cubiertos y manteleria en buen estado;

V. Informar oportunamente al titular de la Direccién de Servicios Generales, los
desperdicios del mobiliario y equipo, asi como las anomalias que se presentan en su
area;

VL. Solicitar a la Tesoreria a través del titular de la Direccion de Servicios Generales los
materiales necesarios para el adecuado desempefio de sus funciones:
VIL.  Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas;
VIII.  Distribuir los alimentos en las actividades que se le encomienden:
IX.  Recoger el servicio después de la actividad, asi como antes solicitar lo necesario para
el cabal cumplimiento de su actividad;
X.  Apoyo en la organizacién de eventos especiales del DIF MUNICIPAL:
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XI. Cumplir con las especificaciones normativas para la preparacion y manejo de b
alimentos; A

XII.  Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe inmediato para la atencién de la jﬁ
poblacion en caso de desastre en albergues temporales del DIF MUNICIPAL; vy

XIII.  Realizar Actividades que la Direccién de Servicios Generales le asigne para cumplir
con los objetivos inherentes a su cargo.

7

B
%
S

TiTULO IV
DE LAS RELACIONES LABORALES

CAPITULO I
DE LOS EMPLEADOS DEL DIF MUNICIPAL

Articulo 85.- Las relaciones de trabajo entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Comala y sus trabajadores, se regirdn por la Ley de los

Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado de Colima.

Articulo 86.- Los empleados de confianza al servicio del DIF MUNICIPAL, seran
designados y removidos por el titular de la Direccién General, considerando las condiciones

laborales y juridicas existentes para tal efecto y se informard de su contratacién a la
Presidencia y al Patronato.

Los trabajadores de confianza gozardn de las prestaciones que en sus contratos se
especifiquen.

Articulo 87.- Para la aplicacién de la Legislacién Laboral correspondiente, los trabajadores
del DIF MUNICIPAL se clasificaran en tres grupos:

I.  De Confianza;

II.  De Base (y Reinstalados por Convenio o Laudo Laboral); y : '_,,;.-7
II.  Supernumerarios.

Articulo 88.- En ¢l DIF MUNICIPAL, tendran el caracter de trabajadores de confianza los
siguientes: .

I.  Eltitular de la Direccién General;
II. El Tesorero;
IIl.  Los Directores de area;
IV.  Los Subdirectores;
V.  Los Jefes de Departamento;
VI.  Los titulares de las Unidades Administrativas; y
VII.  Asesores, Auditores y Contralores.
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Articulo 89.- Son trabajadores de Base los no comprendidos en el Articulo anterior y seran
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inamovibles, entendiéndose por inamovilidad, el derecho que gozan los trabajadores a la
estabilidad en su empleo. y a no ser separados del mismo sin causa justificada.

Articulo 90.- Son trabajadores Supernumerarios aquellos a quienes se otorguen
nombramientos de:

I.
II.
II1.
IV.

Interinos;

Provisionales;

Por tiempo determinado (eventuales); y
Por Obra determinada.

Articulo 91.- Tanto el personal de Confianza como el de Base tendran las obligaciones

siguientes:

I.  Desempeniar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, con la supervision de sus Jefes y conforme a la
normatividad existente;

II.  Observar buena conducta, y ser atentos con el ciudadano solicitante de servicios:
II. Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus
comparieros, asi como la seguridad del centro de trabajo;
IV.  Asistir puntualmente a sus labores;
V. Guardar discrecion de los asuntos que se le deleguen;
VL. Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase en el centro de trabajo;
VIL.  Asistir a los Cursos de Capacitacién que se implementen de acuerdo a las propuestas
manifestadas por el titular de la Direccién General:
VIII.  Sugerir mejoras sobre los sistemas de trabajo existentes;
IX.  Desemperiar las labores que les encomienden sus superiores dentro de las horas de
trabajo:
X.  Guardar para los superiores jerarquicos y sus compaiieros de trabajo, la consideracion
y respeto debidos;
XI.  Cuidar la informacién y documentacién que conserve en su poder, por razén de su
trabajo, evitando el mal uso y destruccién de la misma;
XII.  Abstenerse de realizar trabajos partidistas, dentro del horario de trabajo;
XIII.  Comunicar, oportunamente, las causas justificadas que le impidan acudir a su trabajo;
y .
XIV.  No desempeiiar otro trabajo, en el medio oficial o particular, incompatible con el

O

horario de trabajo que desempeifia en el DIF MUNICIPAL.

CAPITULO IT
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Seccion Primera.
De la Jornada de Trabajo.
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Articulo 92.- Las oficinas administrativas del DIF MUNICIPAL estarin abiertas para .
atender al ciudadano, dentro del horario de las 9:00 a las 15:00 horas de lunes a viernes. Las @
oficinas y consultorios vinculados directamente con la prestacion de Servicios Médicos y de
Asistencia Social, estaran sujetos al horario que mas acomode al adecuado ejercicio de sus
funciones. p

Articulo 93.- Cuando las circunstancias lo requieran las diversas 4reas de trabajo funcionaran
fuera de este horario y de los dias establecidos, por lo que los empleados prestaran sus
servicios en los casos que asi determinen.

En los casos de siniestro o riesgo para los trabajadores, de los servidores publicos o la
seguridad de las instalaciones, la jormada de trabajo podrd afectarse por el tiempo
estrictamente indispensable para restablecer las condiciones de seguridad.

Articulo 94.- Serdn dias de descanso obligatorio para todo el personal: el 1° de Enero, 5y
24 de Febrero, el 21 de Marzo, el 1° y 5 de Mayo, el 16 de Septiembre, el 12 de Octubre, el
20 de Noviembre, el 1° de Diciembre del afio en que se realice la transmision del Poder

Ejecutivo Federal, y el 25 de Diciembre; y los demas que sean acordados por el titular de la \—7
Direccion General. ™ Tl
Seccion Segunda. "“_:)
Del Salario y las Prestaciones en Dinero y en Especie. C /)

Articulo 95.- Sueldo es la remuneraciéon que debe pagarse al trabajador por los servicios
prestados, sin perjuicio de otras prestaciones que se establezcan. El sueldo de los trabajadores
sera uniforme para cada una de las categorias de acuerdo con los tabuladores aprobados en
la plantilla de personal autorizada por el Patronato, de acuerdo a la capacidad econdmica y
suficiencia presupuestal, sin que puedan ser disminuidos durante la vigencia de estos. En
ningun caso los sueldos podran ser inferiores al minimo general y profesional para la zona = e

econdmica donde se preste el servicio. - \/

Articulo 96.- El pago de las remuneraciones se efectuaran en el lugar que los trabajadores
presten sus servicios; se hardn en moneda de curso legal, por medio de transferencia
clectronica en las cuentas bancarias aperturadas a los trabajadores para tal fin y en todos los
casos, se emitira un CFDI desglosando los importes pagados y las retenciones efectuadas de
conformidad a las disposiciones fiscales vigentes.

El plazo para el pago del sueldo no podra ser mayor de quince dias. En caso de que el dia de
pago no sea laborable, el sueldo se cubrira el dia habil inmediato anterior.

Articulo 97.- El Titular de la Direccién General, tomando en cuenta la opinion del titular de
la Unidad Administrativa correspondiente, fijara las normas, lineamientos y politicas que
permitan establecer las diferencias en las remuneraciones asignadas para los casos de
alcances en los niveles de tabulador, que se originen con motivo de incrementos al salario.
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Articulo 98.- S6lo podran hacerse retenciones, deducciones o descuentos al sueldo, cuando 3
se trate de: X
I. Deudas contraidas con la Entidad o dependencia por concepto de pagos hechos en :
exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas; o

II.~ Del cobro de cuotas sindicales o de aportacién de fondos para la constitucion de
cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el trabajador hubiese manifestado
previamente, de una manera expresa, su conformidad;

II.  De aquellas ordenadas por la Direccién de Pensiones del Estado:

IV.  De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir
alimentos;

V. De descuentos en favor del Instituto Mexicano del Seguro Social; y

VL. Del pago de abonos para cubrir obligaciones derivadas de la adquisicion,
construccion, reparacién o mejoras de casa habitacién, asi como de su uso: o al pago
de pasivos adquiridos por estos conceptos y siempre que la afectacion se haga
mediante fideicomisos en instituciones nacionales de crédito.

El monto total de los descuentos serd el que convenga el trabajador y la Entidad o 7

dependencia, sin que pueda ser mayor del veinticinco por ciento del sueldo, excepto en los T\
casos a que se refieren las fracciones III, IV y VI de este precepto. =
/Qv)
/‘

Articulo 99.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual, que estard comprendido (
en el presupuesto de egresos, equivalente por lo menos a cuarenta y cinco dias de sueldo,
mismo que deberd pagarse en una sola exhibicién antes del diecinueve de diciembre de cada

ao. El pago de aguinaldo no estar sujeto a deduccién impositiva alguna.

Los trabajadores que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a que se les pague
esta prestacion, en proporcién al tiempo efectivamente trabajado.

Articulo 100.- Por cada cinco afios de servicios efectivos prestados, hasta llegar a treinta, los
trabajadores tendran derecho al pago de una prima mensual individual como complemento
del salario. En los presupuestos de egresos correspondientes, se fijard oportunamente el
monto o proporcién de dicha prima.

Articulo 101.- Los trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables cada uno, en las
fechas que se sefialen en el calendario que para ese efecto establezca la Direccién General en K
coordinacién con la Tesoreria y los titulares de las Unidades Administrativas, de acuerdo con
las necesidades del servicio. En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los

asuntos pendientes, para las que se utilizaran, de preferencia, los trabajadores que no tuvieren
derecho a vacaciones.

Cuando por necesidad del servicio un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en
el periodo seiialado, disfrutara de ellas durante los quince dias siguientes a la fecha en que
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haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ninglin caso
los trabajadores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de

a7

sueldo. Las vacaciones son irrenunciables e intransferibles y no podran compensarse conuna i
remuneracion. N

8
Articulo 102.- Los trabajadores percibiran una prima vacacional adicional al sueldo, =<

equivalente al treinta por ciento de los dias correspondientes a cada periodo.

Seccién Tercera.
De la Suplencia de los Titulares.

Articulo 103.- EI titular de la Direccién General serd suplido en sus ausencias temporales
hasta por 15 dias hébiles, por el Tesorero o por el Funcionario Pablico titular de alguna -

Direccion que €l designe. En las ausencias mayores de 15 dias habiles, por quien designe el
titular de la Presidencia del organismo.

En ausencias definitivas del titular de la Direccion General, el titular de la Presidencia
Municipal, en su caso, nombrara al servidor Publico que ocupe provisionalmente el cargo,
hasta en tanto designa al nuevo titular con aprobacién de Cabildo Municipal. :

Articulo 104.- El Tesorero, los titulares de las Unidades Administrativas y de las Jefaturas
de Departamento, sern suplidos en sus ausencias temporales hasta por 15 dias hébiles, por
el servidor publico de la jerarquia inmediata inferior que aquéllos designen. En las mayores
de 15 dias hdbiles, por la persona que designe el titular de la Direccién General.

Articulo 105.- Cuando los trabajadores tengan que desempefiar comisién de representacion
del Estado o de eleccion popular, incompatibles con su trabajo, se les concedera el permiso
o licencia necesarios sin goce de sueldo y sin perder sus derechos de antigiiedad, por todo el
lapso que el interesado esté en el desempefio correspondiente de dicho encargo.

La Direccion General, previo estudio del caso, podra conceder permiso o licencia sin goce
de sueldo a los trabajadores, hasta por seis meses por cada afio calendario, cuando estos
tengan por lo menos un afio de antigiiedad en el servicio. Para que los permisos o licencia se
concedan, es requisito previo la solicitud por escrito con cinco dias anteriores a la fecha en
que debe empezar a surtir efectos el mismo. \

TITULO V
DEL PATRIMONIO

e

Articulo 106.- El Patrimonio del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio de Comala, se integrara con:

I. Los Derechos, Bienes Muebles e Inmuebles;
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IL. El Presupuesto, Subvenciones y Subsidios que le otorguen el H. Ayuntamiento
Municipal, el Estado, y las otras instituciones;
III.  Aportaciones y Donaciones que reciba de personas Fisicas o0 Morales;
IV.  Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos y demads ingresos de Inversién;
V. Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que le otorgue la Ley del
Municipio; y
VI.  En general, los demas bienes, derechos e ingresos que obtenga de conformidad a la
Ley.

}?.C‘_Iz_{;i j;n;"){ 7

Articulo 107.- El Control del Patrimonio compete a la Tesoreria quien deberd informar de
manera mensual el estado que guarda el mismo, asi como efectuar el levantamiento de un

inventario fisico al menos una vez al afio e informar los resultados en los informes mensuales
correspondientes.

Articulo 108.- En todo momento, el control patrimonial se deberé sujetar a lo dispuesto por
la normatividad en la materia a través del cumplimiento de esta, asi como de los lineamientos
que al efecto emitan las autoridades competentes en la materia, para las incorporaciones,

desincorporaciones, altas, bajas y disposicién final de los bienes que forman el patrimonio
«del DIF MUNICIPAL.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periodico Oficial “El Estado de Colima™.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior para el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en el Municipio de Comala, Colima expedido el 31 de diciembre de 2018 y

publicado el 22 de junio de 2019; asi como todas las disposiciones que se opongan al presente
ordenamiento.

TERCERO.- El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio de Comala, Colima contara con un plazo de 15 dias posteriores a la publicacién
del presente Reglamento en el Periddico Oficial “El Estado de Colima™, para en sesion
extraordinaria autorizar las modificaciones al presupuesto de egresos y plantilla de personal
que se requieran, alineandose al presente ordenamiento.

CUARTO.- El Patronato del DIF MUNICIPAL dentro de los proximos sesenta dias
naturales contados a partir de la publicacion del presente reglamento, convocara a sesién
ordinaria o extraordinaria para emitir el Reglamento de los Comités Participativos de

Asistencia Social, a fin de reglamentar sus actividades y dar cumplimiento a lo sefialado por
el articulo 28 de este reglamento.

Dado en Comala, Colima; aprobandose en la segunda sesién extraordinaria correspondiente
al gjercicio constitucional 2021-2024 del Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral
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de la Familia en el Municipio de Comala, Colima, celebrada el dia 30 (treinta) de diciembre
de 2021. Rubrica. C. Verdnica Fermin Santana, Presidenta del Patronato.- Rubrica. C. Maria
Adriana Jiménez Ramos, Secretaria.- Rubrica. C. César Abelardo Rodriguez Rincén,
Tesorero.- Rubrica. C. Guillermina Valencia Montes, Vocal.- Rubrica. C. Sandra Evelia
Montes Valencia, Vocal.- Rtibrica. C. Miguel Martinez Ramirez, Vocal.- Rabrica. C. Ricardo
Manuel Jitnénez Torres, Vooal.s == s se sa om cimim w s 555 im0 = mim mim = mim = swom i s s i s

- - La referida solicitud se somete a votacién, siendo aprobado por unanimidad de los
PIESENIAS < = =s wm wie cimie e =5 =8 58 i m o mim me i e e e e S S e

- - Continuando con el séptimo punto del orden del dia, la ciudadana VERONICA
FERMIN SANTANA, en su caracter de Presidenta del Patronato del SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) COMALA, pregunta a los
miembros de este Organo Rector, si hay algin otro punto a tratar correspondiente a
asuntos Eenerales - - - - - = - - - - - - - e

- - Para lo cual sin existir algiin asunto en particular a tratar, se da paso al ultimo punto
del diden del il <= =c o s 52 win 5.5 55 o minie =i o e o i e e 5 e

- - Como noveno y tltimo punto del orden del dia siendo las Once Cuarenta y cinco horas
del viernes 31(TREINTA Y UNO) de DICIEMBRE del 2021(DOS MIL VEINTIUNO)
se porclausurada;la presente SESION, = = = m= mime 2im s dimie a2 s La e e S R B

ATENTAMENTE
Comala, Colima a 31 de Diciembre
De 2021 dos mil veintiune._

II L S )

AL A =’
C. VERONICA F SANTANA
PRESIDENTA DEL PATRONATO(”DEL DIF MUNICIPAL COMALA.

C. MARIA ADRIANA JIMENEZ RAMOS C. CESAR ABELARDO RODRIGUEZ

SECRETARIA ] TESOR?RO MUNICIPAL
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C.GUILLERMINA VALENCIA MONTES C. SANDRA EVELIA MONTES VALENCIA

VOCAL

C. MIGUEL MARTINEZ RAMIREZ C.RICARDO MANUEL JIMENEZ TORRES

/\xlcarc‘o h\natt T
VOCAL VOCAL
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