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FUNDAMENTO LEGAL

LEYES FEDERALES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES ESTATALES

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos PuUblicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

LEYES MUNICIPALES
Bando Municipal 2025-2027.
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tepetlaoxtoc, México 2025-2027.
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REGLAMENTO DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS GENERALES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA.

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer normas y procedimientos, para la
organizacion, funcionamiento, de las actividades a desempefar en la coordinacion de
administracion para llevar a cabo orden y mejoras en el desempeno de las funciones de cada area
con respecto a los bienes e insumos requeridos.

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento se entendera por:

ADMINISTRACION: Coordinar los servicios para lograr el fin de la Institucion, mediante estrategias
y planes para el desarrollo; asignando tareas y responsabilidades mediante los canales correctos
de comunicacion.

COORDINACION: A la Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepetlaoxtoc.

LEY: A la ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
SERVIDOR PUBLICO: Toda persona fisica que preste a una institucion publica un trabajo personal
subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un
sueldo.

SISTEMA MUNICIPAL DIF: Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de caracter
Municipal.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las areas que forman parte de la estructura organica del DIF
Municipal de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

CAPITULO 1.
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION
DE LA COORDINACION,

Articulo 3. La Coordinacion, busca evitar el desperdicio de los recursos, impulsar la productividad,
y generar valor social, dentro de la actividad principal del area, proporcionando los bienes e
insumos solicitados, haciendo hincapié en el uso y distribucion de dichos recursos en su
aprovechamiento maximo y extension de vida de los mismos.
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Articulo 4. La Coordinacion es una unidad administrativa de apoyo a la actuacion directiva del
sistema Municipal DIF, la cual tiene como responsabilidad la optimizacion de los recursos y su
utilizacion, buscando resultados buenos a través de todo el equipo humano en desempefo de sus
funciones.

Articulo 5. La coordinacion estara integrada por:

Coordinador administrativo,

Auxiliar administrativo

Articulo 6. Corresponde a la Coordinacion, el cumplimiento de las siguientes atribuciones no
delegables:

VI.

VI
VI

Proveer a las Unidades Administrativas de los recursos humanos y materiales necesarios
para su buen funcionamiento, asi como de servicios de mantenimiento de inmuebles,
parque vehicular y apoyo para la realizacion de eventos cuando asi sea requerido;

Suscribir contratos de bienes y servicios en términos de la legislacion aplicable;

Cumplir con las tareas en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, de
acuerdo con la normatividad vigente;

Formular los dictdmenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados o aquellos
gue les correspondan en razon de sus atribuciones;

Acordar con el Director General el despacho de los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores (as)
publicos que lo soliciten;

Las demas que le confieren otras disposiciones juridicas aplicables.

Conformar, coordinar y dar seguimiento al funcionamiento del Comité de Adquisiciones del
Sistema Municipal DIF de Tepetlaoxtoc, con el fin de garantizar procesos de compra y
contratacion transparentes, eficientes y conforme a la normatividad aplicable

CAPITULO Il
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Articulo 7. La coordinacion contara con las siguientes atribuciones en materia de Recursos
Humanos:

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el
SMDIF y sus servidores publicos;
Elaborar los perfiles y descripciones de puestos que se requieran en las diferentes unidades

administrativas del SMDIF, a efecto de optimizar los recursos humanos;
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Autorizar y expedir constancias laborales a los servidores publicos;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las
relaciones de trabajo entre el Ayuntamiento y los servidores publicos;

Realizar las acciones necesarias, en coordinacion con la Tesoreria del SMDIF, para que las
remuneraciones a los servidores publicos se entreguen en tiempo y forma;

Las demas que le encomiende el Director General.

CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 8. Para el eficiente y eficaz ejercicio de sus atribuciones, la coordinacion contara con las
siguientes atribuciones en materia de servicios generales:

VI

VII.

VI

Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
apegados a las disposiciones legales aplicables;

Mantener un sistema de compras eficiente y efectivo garantizando el flujo continuo de
bienes y servicios que se requieran;

Recibir y analizar las solicitudes para la adquisicion de materiales, suministros, vy
contratacion de servicios solicitados por las diferentes unidades administrativas del SMDIF;
Distribuir las 6rdenes de compra a proveedores para el abastecimiento de materiales y
suministros;

Supervisar la administracion del almacén, controlando y resguardando los bienes y
materiales en tanto sean entregados a las unidades administrativas del SMDIF que lo
requieren;

Asegurar la transparencia del manejo de documentos e informacion presentada por los
proveedores,;

Recepcion de facturas y respaldo documental por parte de proveedores, posterior a la
recepcion de bienes o servicios adquiridos;

Coordinar de acciones de logistica en la realizacion de eventos oficiales;

Mantener actualizado el padréon de proveedores;

Controlar y vigilar el manejo y operacion del almacén y ordenarlo de acuerdo a sus

caracteristicas;



XI.

XII.
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XIV.

XV.
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XVIII.
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XX.
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Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque

vehicular y garantizar su operacion en optimas condiciones de funcionamiento;
Coordinacion con las Unidades administrativas del SMDIF que tengan unidades vehiculares
oficiales asignadas, para que su uso sea adecuado, eficiente y racional;

Revisar que los precios facturados sean convenientes;

Supervisar que cada factura corresponda con la solicitud de servicio;

Llevar el registro y tramite de las facturas para su pago;

Capturar la informacion de las facturas para procesar la informacion en el sistema
informatico para su control y utilizacion como fuente estadistica;

Supervisar y tramitar la reparacion de las unidades vehiculares oficiales requeridas;
Elaborar y actualizar las bitacoras de reparaciones de las unidades vehiculares oficiales
sefalando la naturaleza y costo de las mismas;

Registrar las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades vehiculares oficiales;
Recibir, analizar y evaluar las solicitudes de servicio de las unidades administrativas del
SMDIF;

Revisar que las unidades sean eficientes del combustible que se les proporciona y hagan
buen uso del mismo, para el cumplimento de sus funciones;

Control de los kildometros recorridos y el combustible utilizado por unidad, dado para poder
detectar posibles fallas en los vehiculos Adscritos al SMDIF;

Las demas que les sean solicitadas por el Director.

CAPITULOV
DEL INCUMPLIMIENTO

Articulo 7. La Coordinacion debe informar al Organo interno de Control Municipal, sobre posibles
irregularidades administrativas que incurran las o los servidores publicos adscritos a la
Coordinacion.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Reglamento Interno surtira sus efectos a partir de la fecha de
publicacion en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

Articulo Segundo. - El presente Reglamento Interno, dejara sin efecto alguno al Reglamento
Interno de la Coordinacion de Administracion de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlaoxtoc, promulgados y publicados anteriormente al presente.

Articulo Tercero. - Cualquier asunto en tramite se sustanciara hasta su conclusion, de conformidad
con lo establecido en las disposiciones vigentes hasta antes de surtir efectos este Reglamento.

Articulo Cuarto. - Lo no previsto en este Reglamento o sus disposiciones se regulara por analogia,
la jurisprudencia, los principios generales de derecho vy los de justicia social, la costumbre vy la
equidad.
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HOJA DE VALIDACION.

ARMANDO RANGEL MAYA.
PRESIDENTE DE LAJUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

LIC. VERONICA BETZABETH LOPEZ SANCHEZ.
TESORERA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEPETLAOXTOC.

GUADALUPE CARMEN YADIRA VARGAS BASTIDA.
SECRETARIA GENERAL DEL DIF MUNICIPAL
DE TEPETLAOXTOC.

ALEJANDRA FATIMA MORALES SOSA.
PRIMER VOCAL DE LAJUNTA DE GOBIERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TEPETLAOXTOC.

VERONICA VARGAS ESPEJEL.
SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE GORBIERNO
DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE TEPETLAOXTOC.

ELABORO.
LIC. LUIS FERNANDO GARCIA MORENO
COORDINACION DE ADMINISTRACION DEL
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