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CAPTIULO III 

DE LAS COORDINACIONES Y ÁREAS DEL SMDIF 

Artículo 16.- Para el estudio, planeación, operación y evaluación de los asuntos de 

su competencia, la o el Director General se auxiliará de las unidades administrativas 

aprobadas por su Junta de Gobierno: 

a) Tesorería 

b) Procuraduría de Protección de Niñas, Niños y Adolescentes 

c) Coordinación de Atención al adulto Mayor  

d) Área de Psicología 

e) Área de Trabajo Social 

f) Área Médica y Odontológica 

g) Área de Nutrición y Previ-Dif 

h) Atención de la Discapacidad  

i) Edo.Méx Nutrición Escolar  

j)  Apoyos Productivos Comunitarios 

Artículo 17.- Al frente de cada Coordinación habrá un titular, quien para el 

cumplimento de sus atribuciones se auxiliará de los servidores públicos que las 

necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la normatividad aplicable y 

estructura orgánica. 

Artículo 18.- Corresponden al coordinador y titular de área: 

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones 

encomendadas a la unidad administrativa a su cargo. 

II. Formular y ejecutar, en el ámbito de su competencia, los programas 

anuales de actividades y anteproyectos de presupuesto del Desarrollo 

Integral de la Familia. 

III. Elaborar, actualizar y aplicar, en el ámbito de su competencia, los 

reglamentos, manuales administrativos y demás disipaciones que regulen 

la organización y el funcionamiento del Desarrollo Integral de la Familia.  

IV. Formular y proponer al Director General acuerdos, convenios y contratos 

que contribuyan al cumplimiento del objetivo del Desarrollo Integral de la 

Familia y ejecutar las acciones que les correspondan. 

V. Vigilar la aplicación de las disipaciones legales y administrativas que rigen 

a la unidad administrativa a su cargo. 

VI. Formular los dictámenes, estudios, opiniones e informes que les sean 

solicitados por el Director General o aquellos que le correspondan en su 

razón de sus atribuciones. 

VII. Proponer al Director General el ingreso, licencia, promoción y remoción 

del personal adscrito de la unidad administrativa a su cargo, de 

conformidad con las disposiciones aplicables. 



 

 
 

VIII. Acordar con el Director General el despacho de los asuntos a su cargo 

que requieran de su intervención. 

IX. Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las 

demás unidades administrativas, con las dependencias y organismos 

estatales y con los Sistemas Nacionales y Municipales para el Desarrollo 

Integral de la Familia, cuando la ejecución de sus programas y acciones 

así lo requieran. 

X. Proponer al Director General modificaciones jurídicas y administrativas 

para la modernización administrativa, mejora regulatoria y gestión de la 

calidad del Desarrollo Integral de la Familia, así como llevar a cabo su 

ejecución y cumplimiento.  

XI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y 

aquellos que les sean señalados por delegación o los que le 

correspondan por suplencia.  

XII. Desempeñar las comisiones y funciones que le encomiende el Director 

General e informarle sobre su cumplimiento. 

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

servidores públicos que lo soliciten. 

XIV. Proporcionar, previo acuerdo del Director General, la información, datos 

o el apoyo técnico que les sea solicitado. 

XV. Cumplir y hacer cumplir, en el ámbito de su competencia, las 

disposiciones en materia de transparencia y acceso a la información 

pública. 

XVI.  Responsable de todo evento dentro del área, previa autorización y visto 

bueno de las áreas administrativas. 

XVII. Responsables de notificar o informar a la Dirección General todo la 

relacionado a incumplimiento laboral del personal de su área, o en caso 

de omisión, el procedimiento administrativo se seguirá al coordinador del 

área. 

XVIII. Todo evento del área a su cargo deberá ser informado a la Dirección 

General, Presidencia y Tesorería, por lo que serán responsables de la 

organización, coordinación y logística de dicho evento.  

XIX. Responsable de los materiales y bienes muebles del área y talleres a su 

cargo. 

XX. Las demás que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que 

les encomiende el Director General.  

CAPITULO IV 

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

Artículo 19.- El Tesorero será el responsable del manejo del presupuesto del 

Sistema Municipal, y de la administración delos recursos que conforman el 

patrimonio del organismo, lo cual hará en coordinación con el Director, debiendo 







 

 
 

VI. Estimular el desarrollo físico, intelectual y emocional de la población 

adolescente en condiciones de vulnerabilidad, a fin de contribuir a su 

integración social.  

VII. Otorgar servicios de orientación social a menores y familias de escasos 

recursos.  

VIII. Brindar atención integral a las familias marginadas, a través de acciones 

tendientes a mejorar la calidad de vida de sus integrantes. 

IX. Establecer y coordinar acciones que promuevan el respeto a los derechos 

de la niñez y la adolescencia.  

Artículo 23.- El área de Trabajo Social tiene como propósito realizar formas de 

intervención y atención social objetiva, incluyente, imparcial y transparente en 

beneficio de la población más vulnerable y en condiciones de pobreza 

multidimensional. Así como coadyuvar con el DIFEM en la supervisión del programa 

de competencia estatal.  

Artículo 24.- Son funciones de la Coordinación de Salud Comunitaria:  

I. Promover programas, proyectos y actividades medico comunitarias. 

II. Planear, dirigir y controlar las acciones del personal médico que 

proporciona servicios de salud en las comunidades de atención prioritaria.  

III. Difundir las políticas nacionales y estatales de planificación familiar.  

IV. Planear, establecer y promover actividades preventivas que beneficien la 

salud mental de la mujer. 

V. Ofrecer servicios de salud a través de consulta médica general, 

odontología y optometría en las instalaciones del área de clínica dentro 

del sistema y/o en la unidad móvil, así como gestionar y canalizar a 

cirugías oftalmológicas a la población vulnerable. 

VI. Gestionar y organizar jornadas de salud periódicamente para las 

diferentes delegaciones con instancias públicas y privadas.  

VII. Las demás que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que les 

encomiende el Director General. 

Artículo 25.- Son funciones de Nutrición y Drevi-Dif: 

I. Formular y vigilar el cumplimiento de programas tendientes a mejorar el 

estado nutricional de los grupos más vulnerables de la población, 

conforme a los indicadores generales de marginalidad y los específicos 

que al respecto se obtengan. 

II. Proponer y ejecutar programas de nutrición familiar de acuerdo con las 

políticas y estrategias estatales y nacionales.  

III. Responsable de la distribución de las raciones alimenticias que otorga el 

DIFEM, así como el cobro de la cuota de recuperación de dichas raciones. 

IV.  Coordinar y apoyar la concentración de acciones orientadas al apoyo 

alimentario directo y a la promoción de técnicas de producción para el 

autoconsumo.  



 

 
 

V. Dar seguimiento de los programas alimentarios a cargo del Desarrollo 

Integral de la Familia del Estado de México y proponer, en su caso, 

estrategias que permitan su eficaz cumplimiento. 

VI. Identificar a grupos prioritarios de atención de los programas alimentarios 

que opera el Desarrollo Integral de la Familia. 

VII. Establecer mecanismos de orientación nutricional, acordes con las 

condiciones sociales y económicas de los grupos que atiende el 

Desarrollo Integral de la Familia.  

VIII. El reintegro de las cuotas de desayunos y reacciones es responsabilidad 

del coordinado, de lo contrario tendrán que hacer el pago cuando lo 

estipule la contraloría. 

IX. Las demás que le confieren otras disipaciones legales y aquella que les 

encomiende el Director General. 

Artículo 26.- La coordinación de Atención a la Discapacidad tiene como funciones:  

I. Fomentar una cultura de trato digno y respeto a los derechos de las 

personas con discapacidad. 

II. Diseñar estrategias y acciones encaminadas a prevenir problemas que 

generan la discapacidad y, en su caso, llevar a cabo su ejecución. 

III. Proporcionar servicios de rehabilitación no hospitalaria a personas con 

discapacidad, a través de programas de valoración y tratamiento integral.  

IV. Promover acciones que apoyen la autogestión y organización de las 

personas con discapacidad, para su incorporación a una vida social 

productiva. 

V. Impulsar la capacidad técnica del personal de los Sistemas Municipales 

del Desarrollo Integral dela Familia, en materia de prevención, 

rehabilitación e integración social de las personas con discapacidad. 

VI. Coordinar el funcionamiento del Centro de Rehabilitación y Educación 

Especial. 

VII. Promover, coordinar y concertar acciones orientadas a integrar social y 

productivamente a las personas con discapacidad. 

VIII. Fomentar la coordinación de acciones con entidades públicas y privadas 

para beneficio de las personas con discapacidad. 

IX. Las demás que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que 

les encomiende el Director General. 

Artículo 27.- La coordinación apoyos productivos comunitarios tiene como 

funciones: 

I. Promover la capacitación a madres de familia en diferentes áreas 

funcionales de la sociedad, a través de cursos, talleres, etc. 

II. Gestionar con instituciones públicas o privadas de la capacitación para 

adolescentes del municipio. 





 

 
 

I. Ejecutar su trabajo acorde a las indicaciones de su jefe inmediato; 

II. Portar el gafete de identificación a la visita de los usuarios. 

III. Todos los servidores públicos que tengan contacto con los usuarios 

deberán tener su nombre a la vista, independientemente de que porten el 

gafete a la vista. 

IV. Poner el mayor cuidado y esmero en la ejecución de sus labores, para lo 

cual deberá observar los métodos y disposiciones emitidas por el 

organismo; 

V. Guardar absoluta discreción sobre los asuntos de que tuvieran 

conocimientos como motivo de su trabajo; 

VI. Dar aviso al jefe superior inmediato, salvo en caso fortuito o de fuerza 

mayor de las cusas que le impida asistir a sus labores; presentando 

después los justificantes correspondientes al departamento de recursos 

humanos. 

VII. Atender los requerimientos de la contraloría municipal, en un plazo de tres 

días hábiles. 

VIII. Comunicar a su jefe superior inmediato de las deficiencias que advierta 

en su área de trabajo a fin de evitar daños o perjuicio a los intereses o 

vidas de sus compañeros de trabajo y jefes inmediatos; 

IX. Reportar al departamento de recursos humanos y a su jefe inmediato 

cualquier cambio de domicilio; y 

X. Las demás contempladas en los artículos 6 y 7 de la Ley De 

Responsabilidades Administrativas Del Estado de México y Municipales 

y demás leyes aplicables. 

Artículo 32.- Todos los servidores públicos están obligados a observar dentro de 

su área de trabajo, atención y cortesía, así como brindar un servicio de calidad en 

la atención a las personas que acudan a solicitar servicio, y cualquier otra persona 

con quien tenga relación con motivo del desempeño de su empleo. 

Artículo 33.- Los Directores, subdirectores, jefes o encargados de Departamentos, 

Jefes de unidad o de cada área estarán obligados a observar cortesía, calidad y 

firmeza que demande la disciplina del área. 

Artículo 34.- Es obligación de todo servidor público de este organismo portar su 

gafete de identificación en lugar visible y en forma permanente durante la jornada 

laboral. El incumplimiento de esta disposición, será motivo de la sanción 

administrativa correspondiente. 

Artículo 35.- En los permisos para salir de comisión, deberá anotar el lugar donde 

se le está enviando, debidamente firmado por el director de área en los formatos 

autorizados y diseñados para tal efecto. 

Artículo 36.- Los servidores públicos responsables de los resguardos de las 

unidades de vehículos serán quienes paguen las multas impuestas por la autoridad 

correspondiente a los vehículos oficiales que se encuentre estacionados en lugares 



 

 
 

prohibidos, incluyendo frente a las instalaciones de este organismo, y esto será 

objeto del retiro de la unidad. Todo servidor público que tenga a su cargo un vehículo 

oficial de este organismo, tendrá la obligación de dejarlo en el estacionamiento del 

organismo según se determina después de haber concluido con sus labores. 

 Artículo 37.- Queda estrictamente prohibido a todo el servidor público durante el 

tiempo que dure su jornada de trabajo lo siguiente: 

I. Sustraer de los lugares de trabajo y/o las instalaciones del organismo en 

general, útiles de trabajo, material o maquinaria sin la debida autorización; 

II. Abandonar el área de trabajo sin autorización de su jefe inmediato; 

III. Abandonar, suspender o interrumpir sus ocupaciones para desempeñar 

otras actividades que no correspondan a las actividades para las que fue 

designado; 

IV. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo salvo que la 

naturaleza del servidor así lo exija. Se exceptúa de esta disposición, las 

armas punzantes y punzo cortantes que forman párate de la herramienta 

o útiles de trabajo; 

V. A los encargados de la maquinaria, equipos y automóviles, deberán de 

tener su licencia de conductor vigente y no permitir el manejo por 

personas no autorizadas y/o utilizarlos para fines distintos a los intereses 

del organismo;  

VI. Hacer colectas, frías, venta, cobros o cualquier acto de comercio en su 

área de trabajo, durante su horario laboral, salvo permisos especiales que 

otorgue la Junta de Gobierno. Además de instalar tandas, cajas de ahorro 

o similares;  

VII. Realizar cualquier tipo de propaganda no autorizada dentro de las áreas 

y horarios de trabajo; 

VIII. Atender asuntos de índole personal en horario y áreas de trabajo; 

IX. Hacer uso de los aparatos de comunicación e intercomunicación 

proporcionados por el organismo a los servidores públicos, utilizado 

términos ofensivos o altisonantes; 

X. Aprovechar la función de los compañeros de trabajo, para tramitar o 

resolver asuntos de interés particular, en los que pretenda o no obtener 

benéficos propios de cualquier índole; 

XI. Autorizar, ordenar, realizar o consentir se contraten obras, 

arrendamientos o adquisiciones de bienes o servicios para el organismo 

con empresas o personas físicas inhabilitadas según las disposiciones 

aplicables, contempladas en las leyes correspondientes;  

CAPITULO VIII 

DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 



 

 
 

Artículo 38.- Tendrán derecho a una remuneración económica el cual será cobrado 

de manera quincenal los días 15 y 30 o 31 en su caso de cada mes; En situaciones 

especiales a consideración de la Presidencia el trabajo podrá gozar de 

gratificaciones económicas. 

Artículo 39.- La empleada que estuviese embarazada gozara de noventa días 

naturales y de su sueldo íntegro: treinta días antes de la fecha probable del parto, 

así como sesenta días después de este, o en su defecto cuarenta y cinco días antes 

y cuarenta y cinco días después. 

Artículo 40.- Los trabajadores gozaran de un periodo vacacional de acuerdo al 

calendario fijado por el Órgano del Estado de México después de haber cumplido 

seis meses de labores. 

Artículo 41.- Será acreedor de una prima vacacional del 25% por periodo 

vacacional, sobre los salarios que les corresponda durante el periodo de 

vacaciones. 

Artículo 42.- Tendrá derecho a un aguinaldo de 60 días a sueldo base, debiendo 

pagarse en una sola exhibición a más tardar el día 20 de diciembre. 

Artículo 43.- Tendrá derecho a capacitación por parte de la institución pública 

mediante autorización del titular de la dependencia correspondiente. 

Artículo 44.- Disfrutar de días de descanso obligatorio de acuerdo a la Ley Federal 

del Trabajo.  

Artículo 45.- Durante su jornada gozara de 20 minutos para consumir sus alimentos 

únicamente en el comedor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la 

Familia. 

Artículo 46.- Y demás derechos que marca la Ley Federal del Trabajo y la Ley de 

Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

CAPITULO IX 

DE LOS HORARIOS DE TRABAJADORES 

Artículo 47.- El horario de labores del personal del Sistema Municipal para 

Desarrollo Integral de la Familia, será establecido, aprobado y autorizado por la 

junta de gobierno de acuerdo a los servicios de cada área. 

El tiempo de tolerancia será de diez minutos para la hora de entrada, aclarando que 

pasando los siguientes diez minutos se considerará retardo y pasado hasta el 

minuto veinte se considerará como falta injustificada.  

Artículo 48.- Deberán iniciar sus labores a la hora señalada en el departamento o 

área que les corresponde. 



 

 
 

Artículo 49.- Deberán asistir a los actos cívicos y eventos especiales que la 

Dirección señale obligatorios. En caso de inasistencia, se deberá presentar el 

justificante expedido por alguna institución pública. 

Artículo 50.- Los demás que les confiere otras disposiciones legales y aquellos que 

les encomiende el Director General.  

CAPITULO X 

SANCIONES 

Artículo 51.- Las infracciones al presente reglamento serán calificados por la 

Presidenta de la Junta de Gobierno y se aplicarán las sanciones correspondientes 

sin perjuicio de desacato a otras disipaciones legales.  

Artículo 52.- El trabajador de cualquier área perteneciente al Sistema Municipal 

para el Desarrollo de la Familia que incumpla con funciones propias de su 

desempeño o delos tiempos otorgados por su superior jerárquico en la entrega de 

reporte, informes, documentación o cualquier trámite solicitado se hará acreedor a 

una sanción administrativa. 

Artículo 53.- Las sanciones a los trabajadores se aplicarán tomado en 

consideración:  

I. La gravedad de la información. 

II. Las circunstancias en que hubiere realizado la información. 

III. La reincidencia del infractor. 

Artículo 54.- Las infracciones del presente reglamento serán sancionadas con: 

I. Apercibimiento y/o acta informativa. 

II. Suspensión temporal sin goce de sueldo y/o acta administrativa. 

III. Retiro del cargo que desempeñe. 

IV. Rescisión del contrato laboral. 

CAPITULO XI 

PERMISOS  

Artículo 55.- Los permisos deberán solicitarse por escrito a la Presidenta del 

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. Una vez autorizado, se 

emitirá el oficio correspondiente con copia a Dirección y Tesorería. 

CAPITULO XI 

INCAPACIDADES 

Artículo 56.- Las incapacidades serán aceptadas cuando sean expedidas por 

Institución pública.  



 

 
 

Artículo 57.- Las incapacidades deben ser presentadas en la Tesorería del Sistema 

Municipal el mismo día que se expedida por la Institución pública o a más tardar un 

día siguiente. 

CAPITULO XIII 

DE LOS DÍAS DE DESCASO Y VACACIONES. 

Artículo 58.- Son días de descanso obligatorio los siguientes: 

I. 1º de Enero, inicio de año nuevo. 

II. 5 de Febrero, aniversario de la promulgación de la constitución política de 

los estados unidos mexicanos. 

III. 2 de Marzo, aniversario de la erección del Estado de México. 

IV. 5 de Mayo, aniversario de la batalla de Puebla. 

V. 16 de Septiembre, aniversario de la incitación de la guerra de 

independencia. 

VI. 2 de Noviembre, día de muertos. 

VII. 20 de Noviembre, aniversario de la revolución mexicana.  

Artículo 59.- Los servidores públicos podrán disfrutar de sus vacaciones de acuerdo 

al artículo 68 de la Ley de Trabajo de los Servidores Públicos de Estado y 

Municipios. 

Artículo 59.- En los periodos vacacionales determinados por el organismo, las 

guardias estarán integradas por el personal de menor antigüedad, quienes no 

tengan derecho a estas o por quienes determinen el titular del área respectiva, 

mismo que disfrutaran de su periodo vacacional posteriormente siempre que 

tuvieran derecho de ellas.  

CAPITULO XIV 

FALTAS 

Artículo 60.- Las faltas podrán ser justificadas únicamente con documentos 

expedidos por Institución pública, ante la Dirección y Tesorería del Sistema 

Municipal para el Desarrollo Integral dela Familia. 

Artículo 61.- Tres retardos equivalen a una falta. 

Artículo 62.- Después de tres faltas injustificadas el trabajador se hará acreedor a 

la sanción correspondiente.  

CAPITULO XV 

DE LOS SUELDOS, SALARIOS Y DÍAS DE PAGA. 







 

 
 

 

 

 

Lic. Marari Itzel Jiménez Luna  

Médico General 

 

 

 

 

 

Lic. Luz Carmona Díaz  

Odontólogo 

 

 

 

 

Lic. Karina Rojas Gutiérrez  

Trabajo Social 

 

 

 

 

Lic. Fernando Ismael Tapia Valdez 

Psicólogo  

 

 

 

 

Lic. Abraham Reyes Bastián 

Nutriólogo 

 



 

 
 

 

 

 

Lic. Katia Esquivel Sámano 

Titular del Área de Atención a la Discapacidad 

 

 

 

 

 

C. María de Lourdes Valencia de la Rosa 

Titular del Área de Atención al Adulto Mayor 

 

 

 

 

Lic. Karina Valdés Bernal 

Promotora del Centro para el Desarrollo para el Bienestar Comunitario 

 

 

 

 

C. Julia Sharon Hernández Castillo 

Promotora de Desayunos Escolares para el Bienestar  

 

 

 

 

C. M. Mónica López Estrella 

Intendencia 
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