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| PRESENTACION

El manual de organizaciéon presentado por la Coordinacion de Administracion del Sistema‘\%-

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan tiene como objetivo\’e;_'_'//\;\
principal adjudicar las responsabilidades correspondientes en los procesos de adquisiciones &

<

administrativos elaborados en el area. %
PO/ AN
. ., ., S
El presente Manual de Organizacidn retoma el sustento legal que norma la actuacion de la g/\:\

Coordinacion de Administracion y las demas areas del Sistema Municipal para el Desarrollo“f\/i\<
Integral de la Familia del Municipio de Teoloyucan.
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Il ANTECEDENTES

mas desfavorecidos y grupos vulnerables.

Wi._
En base a lo anterior, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Munlcuolo»%\\’\
de Teoloyucan tiene como objetivo primordial, el bienestar comunitario en la mayor parte« §>~\
de las necesidades que esta pueda presentar, por lo que surge la necesidad de proveer a las <' N
diferentes areas de atencion social en el suministro de bienes, insumos y servicios en donde - K
la Coordmamon de AdmlmstraC|on parte como eje central para satlsfacer estas nece5|dades %

Servicios, la cual también surge para complementar dichas funciones.

La Coordinaciéon de Administracion y la Jefatura de Adquisiciones y Servicios sera reglda
bajo los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM). «

asegurar la calidad de atencion en las areas de servicio, apegados en los lineamientos y‘f".
reglamentaciones vigentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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11l MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Municipal

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”

Reglamento Interior de DIFEM

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México Y Municipios

municipios
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy servicios del sector publico y su Reglamento
. Ley de Contratacion publica de Estado de México y Municipios y su Reglamento
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

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

. Ley Federal deI trabajo

. Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipio
. Plan de Desarrollo Municipal vigente
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IV ATRIBUCIONES

> <

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 1917
TITULO SEPTIMO
PREVENCIONES GENERALES

DA APANDA

) 78

Articulo 134,
Parrafo adicionado DOF 05-02-1917. reformado DOF 07-05-2008, 29-01-2016

Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se admlnlstraran con /’V S

eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a Ios
gue estén destinados.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO SEXTO
DE LA ADMINISTRACION Y VIGILANCIA DE LOS RECURSOS PUBLICOS
Articulo 129.

Los recursos econdmicos del Estado, de los municipios, asi como de los organismos
autonomos, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
para cumplir con los objetivos y programas a los que estén destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza y la contrataciéon de obra se llevardn a cabo y se?
adjudicaran por medio de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que se«; X &
presenten propuestas en sobre cerrado que serdn abiertos publicamente, procesos en Ios,<> 7%
gue se privilegiara el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion, a fin de <,
asegurar al Gobierno del Estado y a los municipios, las mejores condiciones disponibles en _/f
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.”?ﬁ ;

La ley establecerad las bases para el uso de dichas tecnologias.

Cuando las licitaciones a las que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para®
asegurar dichas condiciones las leyes establecerén Ias bases procedimientos reglas

organos auténomos.

Todos los pagos se hardn mediante orden escrita en la que se expresara la partida del
presupuesto a cargo de la cual se realicen. '
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ue estdn bajo su responsabilidad, sin influir en la equidad de la competencia entre los
partidos politicos. >

La propaganda que bajo cualquier modalidad de comunicacidon social, difundan como tales
los poderes publicos, los érganos autonomos, los Ayuntamientos, las dependencias y <
entidades de la administracidon publica estatal y municipal, asi como las empresas de -{'/
participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones asimiladas a éstas y en los:
fideicomisos y cualquier otra entidad publica del Estado de México, deberd tener caracter /&
institucional y fines informativos, educativos o de orientaciéon social. En ningdn caso esta
propaganda incluird nombres, imagenes, voces o simbolos que impliquen promoaon /AN
personalizada de cualquier servidor publico, de cualquiera de los poderes del Estado u\//\
organos de gobierno. Las leyes de la materia regulardn estas circunstancias.

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado, los 6rganos internos de control de los Poderes Legislativo y Judicial, /<-'
de los organismos constitucionalmente auténomos y de los ayuntamientos, vigilaran eI
cumplimiento de lo dispuesto en este Titulo, conforme a sus respectivas competencias.

dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de MeX|co
vy sus Municipios y demas leyes aplicables.

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU & %
REGLAMENTO

CAPITULO TERCERO
DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS MIXTAS DE ABASTECIMIENTO
Articulo 1.

La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacion del
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, que realicen:

[. Las unidades administrativas de la Oficina de la Presidencia de la Republica;
Il. Las dependencias de la Administracion Publica Federal;
[1l. Los organismos descentralizados;

V. Las empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos en los que el ©
fideicomitente sea

el Gobierno Federal o una entidad paraestatal, y

V. Las entidades federativas, los municipios, las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México, y

los entes publicos de unas y otros, con cargo total o parcial a recursos federales,
conforme a los
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convenios que celebren con el Ejecutivo Federal. No quedan comprendidos para la
aplicacion de la

N (¢/ /_\"/'/, /<.\>/ /\\>/ hf W NTVAVEVAY

(XY,

presente Ley los fondos previstos en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal.

>

Las personas de derecho publico de caracter federal con autonomia derivada de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como las entidades que cuenten
con un régimen especifico en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
aplicaran los criterios y procedimientos previstos en esta Ley, sélo en lo no previsto en los
ordenamientos que los rigen y siempre que no se contrapongan con los mismos,
sujetandose a sus propios érganos de control.

AR A

(o4
<&
>

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que contraten las empresas publicas del
Estado, qguedan excluidas de la aplicacion de este ordenamiento.

Las dependencias y entidades se abstendran de crear fideicomisos, otorgar mandatos o
celebrar actos o cualquier tipo de contratos, que evadan lo previsto en este ordenamiento.

Articulo 2.

Los contratos que celebren las dependencias con las entidades, o entre entidades, y los
actos juridicos que se celebren entre dependencias, o bien los que se lleven a cabo entres; 7«
alguna dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal con alguna o472
perteneciente a la administracion publica de una entidad federativa u otro ente de derecho P /
publico federal o local, no estaran dentro del ambito de aplicacion de esta Ley, quedando '>,

sujetos a lo estipulado en los propios contratos y en los casos no previstos se aplicaré\i’
supletoriamente el Cédigo Civil Federal.

Los contratos a que se refiere el parrafo anterior quedardn sujetos a este ordenamiento,
cuando los sujetos obligados a entregar el bien o prestar el servicio, no tengan capacidad ¢:
para hacerlo por si misma y contrate un tercero para su realizacion.

Se considerara que una dependencia, entidad o cualquier ente de derecho publico federal oaf’
local que funja como proveedor, tiene capacidad para entregar o arrendar un bien o prestar & \~\\
un servicio por si misma, cuando para cumplir con el contrato no requiera celebrar otro &>
contrato con terceros, o bien, de requerirlo, este no exceda del treinta ‘por C|ento del |mporte Y.

podra emitir lineamientos a efecto de que, en casos excepcionales vy Justlflcados dIChO ©
porcentaje pueda ser mayor. X

Articulo 26.

Las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento, previstas en el articulo 23 de la Ley, <
tendran las siguientes funciones:

[. Proponer proyectos especificos en las materias a que se refiere el articulo 23 de la
Ley, para el

cumplimiento de objetivos comunes;

[I. Autorizar la creacidon de subcomisiones o grupos de trabajo para atender y"-i

desarrollar los
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f)
proyectos especificos acordados, asi como aprobar el manual de integracion y
funcionamiento

de los mismos;

recomendaciones pertinentes en cada caso, y

IV. Aprobar, en su segunda sesidon ordinaria, su manual de
funcionamiento. Las

sesion

inmediata siguiente de la comision.

LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO PRIMERO
PARTE GENERAL
Articulo 2.

de la Secretaria de la Contraloria.
Articulo 3.
Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

I. COMPRAMEX: Al Sistema Electrdonico de Contratacion Publica del Estado de?
México, vinculado al SEITS. :

Ejecutlvo del Estado K
I1l. Entidades: A los organismos auxiliares y a los fideicomisos publicos, de caracter”
estatal o municipal.

IV. Estudio de mercado: A la investigacion, sustentada en informacion proveniente
de fuentes confiables y serias (incluyendo parametros internacionales), que <
permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de
adquisiciéon, asi como determinar los precios de referencia, en términos del<
Reglamento de la presente Ley.

V. Propuesta solvente: A la proposicion presentada por una persona en un
procedimiento de licitacion o de invitacion restringida, que cumpla con las bases’
del concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de<
mercado. )
V1. Firma electronica: A la firma electronica avanzada en los términos de la Ley de ¢ g
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. D
VIl. Ley de Gobierno Digital: A la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y ./\‘\

Municipios.

TEOLOYUCAN
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VIIl. Ofertas subsecuentes de descuentos: A la presentacion dindmica de
descuentos que realizan los postores para mejorar el precio ofertado inicialmente.*
IX. Oficialia Mayor: A la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado. >
X. Subasta inversa electrénica: A la modalidad con base en la cual la 7%
administracion publica estatal y municipal puede desahogar los procedlmlentos P

para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios a que se refiere la \.
presente Ley, por conducto del COMPRAMEX, a efecto de adjudicarlos a IOS\(__
postores que presenten la oferta econdmica mds favorable, mediante la<$

presentacion de ofertas subsecuentes de descuentos.
XI. SEITS: Al Sistema Electréonico de Informaciéon, Tramites y Servicios, en los | IS
términos de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. //\f
XIl. Testigo social: Al mecanismo de participacion ciudadana por medio del cuaI\/,/ &
se involucra a la sociedad civil en los procedimientos de contratacion publlca
relevantes; procedimientos que, por su complejidad, impacto o monto de <,
recursos, requieren una atencion especial para minimizar riesgos de opacidad y

de corrupcion, en términos del Titulo Décimo del Libro Primero del Cdédigo™ f
Administrativo del Estado de México. '

Articulo 4.

Para los efectos de esta Ley, en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios,
guedan comprendidos:

I. La adquisicion de bienes muebles.
Il. La adquisiciéon de bienes inmuebles, a través de compraventa.
Ill. La enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

IV. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

V. La contrataciéon de los servicios,
encuentran incorporados o adheridos a bienes inmuebles, cuya
mantenimiento no implique modificacidn al bien inmueble.

de Ios de limpieza y vigilancia de bienes mmuebles

VIIl. La prestacion de servicios profesionales, la contratacion de consultorias,

’/3

asesorias y estudios e investigaciones, excepto la contratacion de servmos
personales de personas fisicas bajo el régimen de honorarios.

En general, otros actos que impliquen la contratacion de servicios de cualquier naturaleza.

No aplicaran las disposiciones de la presente Ley a la operacion, administracion, uso, goce,
disposicion o cualquier otro acto juridico sobre bienes muebles o inmuebles que pudieren
regularse por esta Ley, si dichos actos derivan de la prestacion de servicios bajo la ¢
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a contratacién de seguros de garantia financiera, asi como de servicios profesionales,
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones en relacion con créditos, empréstitos, <
préstamos o financiamientos de cualquier naturaleza, incluyendo la emisiéon de valores, o<; >
cualquier otro servicio financiero no estaran sujetos a lo dispuesto por esta Ley.

Tampoco aplicara esta ley a la contratacion de servicios financieros relacionados con la<;
apertura de cuentas bancarias para la recepcidon y manejo, inversion y pago de recursos &
publicos. 6

Articulo 5.

@)
La Oficialia Mayor llevara a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes o serV|C|os*//<\\\

gue requieran las dependencias, conforme a sus respectivos programas de adquisiciones. <

S

Las entldades trlbunales admlmstratlvos y ayuntamlentos en el dmbito de su respectlva §>\

tramite a los procedimientos de contratos, relativos a arrendamientos, adquisiciones de
inmuebles y enajenaciones de bienes muebles e inmuebles, observando al respecto las
medidas de austeridad sefialadas en el Presupuesto de Egresos.

//C\ / ¢ : ; /2
@

LY

CAPITULO SEGUNDO
DE LA PLANEACION Y PROGRAMACION

b,

>

e

AV

Articulo 9.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que las dependencias, entidades,

programas que tienen encomendados, deberan determinarse con base en la planeamon
racional de sus necesidades y recursos, y por lo que respecta a estos conceptos deberan(,
observarse las medidas que en materia de austeridad sefale el Presupuesto de Egresos.

CAPITULO QUINTO
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DE LOS COMITES
Articulo 24.

El comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones tendra Ias.,: 7o
funciones siguientes:

|. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcidon al procedimiento de::
licitacion publica, tratandose de adquisicion de inmuebles y arrendamientos.

[I. Participar en los procedimientos de licitacion, invitacion restringida y adjudicacion
directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, tratdndose def
adquisicion de inmuebles y arrendamientos. 0
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[1l. Emitir los dictdmenes de adjudicacion, tratdndose de adquisiciones de lnmuebles
y arrendamientos.

V. Participar en los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de <

dictar el fallo de adjudicacion. if <>§
2%
V. Las demas que establezca el reglamento de esta Ley. SO

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO»
Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.

La Secretaria estd facultada para interpretar las disposiciones del presente Reglamento. <
Corresponde a la Contraloria vigilar la aplicacion del mismo.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES
Articulo 92.
Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera permanente y /\
actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electronlcos \
de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, ¢ //

la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion se/<
sefalan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, codigos, <.
reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de organizacion y o %<
procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros; ,

Il. Su estructura orgdnica completa, en un formato que permita vincular cada parte de la 5;;:‘ )
estructura las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada servidor' g

conformldad con las disposiciones juridicas aplicables;

Ill. Las facultades de cada area;
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conforme a sus funciones, deban establecer, asi como las matrices elaboradas para taI &
efecto; %
VI. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos vy resultados, asi como las
matrices elaboradas para tal efecto;
VII. El directorio de todos los servidores publicos, a partir del nivel de jefe de departamento

0 su equivalente o de menor nivel, cuando se brinde atencidon al publico, manejen o apliquen C/’\.\-
recursos publicos, realicen actos de autoridad o presten servicios profesionales bajo eI\/,\
régimen de confianza u honorarios y personal de base. El directorio debera incluir, al menos/// %
el nombre, cargo o nombramiento oficial asignado, nivel del puesto en la estructura << e
organica, fecha de aIta en el cargo, numero telefomco dom|C|I|o para reC|b|r

de todas las percepciones,
comisiones, dietas, bonos, estimulos, ingresos y S|stemas de compensauon senalando Ia
periodicidad de dicha remuneracion;

IX. Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe de comision«
correspondiente; ¢
X. El numero total de las plazas y del personal de base y de confianza, especificando el totaI >
de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;

Xl. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefalando los nombres de
los prestadores de servicios, los servicios contratados, el monto de los honorarios y el
periodo de contratacion;

acuerdo a la normatividad aplicable; :
XIV. La informacion de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el que se debera, N 0
informar respecto de los programas de transferencia, de servicios, de infraestructura SOCIa| &
y de subsidio, en los que se deberd contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominacion del programa;

c) Periodo de vigencia;

d) Disefo, objetivos y alcances;

e) Metas fisicas;

f) Poblacidn beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su.s
programacion

presupuestal;

h) Requisitos y procedimientos de acceso;

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

j) Mecanismos de exigibilidad;

k) Mecanismos e informes de evaluacion y seguimiento de recomendaciones;
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) Indicadores con nombre, definicion, método de calculo, unidad de medida;
dimension,

frecuencia de medicidn, nombre de las bases de datos utilizadas para su calculo;
m)Formas de participacion social;

n) Articulacion con otros programas sociales;

) Vinculo a las reglas de operaciéon o documento equivalente;

0) Informes periddicos sobre la ejecucion y los resultados de las evaIuaaones*’_
realizadas; y

p) Padron de beneficiarios mismo que debera contener los siguientes datos: nombre
de la XX
persona fisica o denominacién social de las personas juridicas colectivas beneficiadas, //\f
el \/:/ \(‘
monto, recurso, beneficio o apoyo otorgado para cada una de ellas, unidad terrltorlal :
en

su caso, edad y sexo.

N (¢/ /_\"/'/, /<.\>/ /\\>/ hf W NTVAVEVAY

(XY,

>

VAR

XVIl. Direccion electronica donde podran recibirse las solicitudes para obtener la

SN
informacion, asi como el registro de las solicitudes recibidas y atendidas; i‘\<->>"(‘>
XVIIIl. Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los resultados finales de- { /{i}
los mismos; /

N P
3 /
R

XIX. indices semestrales en formatos abiertos de los expedientes clasificados como
reservados que cada sujeto obligado posee y maneja;

XX. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las relaciones
laborales del personal de base o de confianza, asi como los recursos publicos econdmicos,
en especie o donativos, que sean entregados a los Sindicatos y ejerzan como recursos £
publicos;
XXI. La informacion curricular, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta
el titular del sujeto obligado, asi como, en su caso, las sanciones administrativas de que haya \/ NS
sido objeto; a/>xf
XXIl. El listado de Servidores Publicos con sanciones administrativas deflnltlvas,,> 3
especificando Ia causa de sancion y la dISpOSICIOI"I '

NV RAYA

tiempos de respuesta;

XXIV. Los tramites, requisitos y formatos que ofrecen, asi como los tiempos de respuesta;
XXV. La informacion financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes del \\/
ejercicio trimestral del gasto, en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental XX
y demas A
disposiciones juridicas aplicables;

XXVI. La informacion relativa a la deuda publica, en términos de las disposiciones juridicas.
aplicables: Los datos de todos los financiamientos contratados, asi como de los movimientos
gue se efectuen, en la que se incluya:

a) Los montos de financiamiento contratados;

b) Los plazos;

c) Las tasas de interés; y

d) Las garantias.
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XVII. Los montos destinados a gastos relativos a todos los programas y campanas de
comunicacion social y publicidad oficial desglosada por tipo de medio, proveedores, nimero

de contrato y concepto; S
XXVIII. Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto <
obligado que se realicen vy, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

XXIX. La informacion sobre los procesos y resultados sobre procedimientos de adjudicacion ¢
directa, invitacion restringida vy licitacion de cualquier naturaleza, incluyendo la ver5|on*’_
publica del expediente respectivo y de los contratos celebrados, que deberdn contener, por
los menos, lo siguiente:

NI

XK
$

\/

a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion restringida: ;/*\

. L. ., s , N
1) La convocatoria o invitacion emitida, asi como los fundamentos legales \/,/ &

aplicados para llevarla a cabo;

2) Los nombres de los participantes o invitados;

3) El nombre del ganador vy las razones que lo justifican;

4) El area solicitante y la responsable de su ejecucion;

5) Las convocatorias e invitaciones emitidas;

6) Los dictamenes vy fallo de adjudicacion;

7) El contrato y, en su caso, sus anexos;

8) Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo en su caso, los

estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda; i\\\>/
9) La partida presupuestal, de conformidad con el clasificador por objeto del >i /;>
gasto, en el caso de ser aplicable;

Y
b,
WO
y \\}J,
\. \«/\

10) Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o
municipales, asi como el tipo de fondo de participacion o aportacion
respectiva;

11) Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados, precisando el
objeto y la fecha de celebracion;

12) Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o servicios
contratados;

13) El convenio de terminacion; y

14) El finiquito.

NV RAYA

b) De las adjudicaciones directas:
1) La propuesta enviada por el participante;
2) Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;
3) La autorizacion del ejercicio de la opcion; S
4) En su caso, las cotizaciones consideradas, especificando los nombres de los <
proveedores y sus montos; ¢
5) El nombre de la persona fisica o juridica colectiva adjudicada;
6) La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecucion;
7) El nimero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de ejecucion &:
de los servicios u obra;
8) Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su caso, los
estudios de impacto urbano y ambiental, segun corresponda;
9) Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;
10) El convenio de terminacion; y
11) El finiquito.
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XXXI. Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o juridicas colectivas, ° X
a quienes, por cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos publicos o, en los<;
términos de las disposiciones juridicas aplicables, realicen actos de autoridad. Asimismo, los £37%
informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos; &
XXXIl. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autonzauones'

otorgados, especificando los titulares de aquéllos, debiendo publicarse su objeto, nombre ov
razon soaal del tltular V|genC|a tipo, términos, cond|C|ones monto y modlflcaC|ones asié ;

publicos;
XXXIII. Los informes gue por disposicion legal generen los sujetos obligados

funaones con la mayor desagregacion posible;
XXXV. Informes de avances programaticos o presupuestales, balances generales y estado_<j"
financiero; !
XXXVI. Padréon de proveedores y contratistas; ‘
XXXVII. Los convenios de coordinacion, de concertacidn, entre otros, que suscriban con<
otros entes de los sectores publico, social y privado;

XXXVIII. El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesidon y propiedad;

XXXIX Las recomendaciones emitidas por los 6rganos publicos deI Estado mexicano u

han llevado a cabo para su atencion;
XL. Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o procedimientos seguidos en &7
forma de juicio; %
XLI. Los mecanismos de participacion ciudadana en los procesos de elaboracién, V7757
implementacion y evaluacion de politicas publicas y toma de decisiones y demas ?
mecanismos de participacion;

XLIl. Los programas que ofrecen, incluyendo informacion sobre la poblacion, objetivo vy (&
destino, tiempos de respuesta, requisitos y formatos para acceder a los mismos;
XLIIl. Las actas y resoluciones del Comité de Transparencia de los sujetos obligados;
XLIV. Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a programasv /A \\
financiados con recursos publicos; S
XLV. Los estudios financiados con recursos publicos;

XLVI. El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben; be
XLVIl. Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefalando el nombre de Ios/"/'
responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, indicando el destino de cada uno de<
ellos;

XLVIIl. Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

XLIX. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;

L. Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones
recomendaciones de los consejos consultivos;

LI. Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas concesionarias de.
telecomunicaciones y proveedores de servicios o aplicaciones de Internet para la
intervencion de comunicaciones privadas, el acceso al registro de comunicaciones y la
localizacion geografica en tiempo real de equipos de comunicacion, que contenga
exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales del requerimiento, <
asi como, en su caso, la mencion de que cuenta con la autorizacion judicial correspondiente; £
\Y
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[I. Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante, ademas de la
gue, con base en la informacidn estadistica, responda a las preguntas hechas con mas“
frecuencia por el publico.

A AN AOA AN AT

(XY,

>

Articulo 93.

I
$
S

Los sujetos obligados deberdn informar al Instituto y verificar que se publiguen en IaV_
Plataforma NaC|onaI cuales son los rubros que son aplicables a sus paglnas de Internet con¢

fracciones aplicables a cada sujeto obligado.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PRINCIPIOS Y DIRECTRICES QUE RIGEN LA

ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 7.

Todo servidor publico sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales deberd*” /
observar en el desempeino de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, ¢ & /}
Iegalldad objetividad, profe5|onallsmo honradez Iealtad |mparC|aI|dad |ntegr|dad,>~\/“

[. Actuar conforme a lo que Ias leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas Ies
atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las
dlspOS|C|ones que regulan eI ejercmlo de sus funciones, facultades y atribuciones.

aceptar compensaaones prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualqwer persona\/ NS
u organizacion. “/)N/
lll. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de lntereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

- . &
IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o <
preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdan que influencias, intereses o) A
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funaones» e

de manera objetiva.

institucionales segun sus responsabilidades.

VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los.
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

VIl. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la*
Constituciones Federal y Local, asi como en los Tratados Internacionales ratificados por el~§-.
Estado Mexicano. ‘
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absoluta de servicio a la sociedad y preservaran el interés superlor de las necesidades*
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general.

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempeno
responsable y obJetlvo de sus facultades y obllgaCIones

MeX|co

Articulo 75.

Incurrird en uso indebido de recursos publicos el particular que:

por cualquier circunstancia maneje, reciba, administre o tenga acceso a dichos recursos.

Il. Omita rendir cuentas que comprueben el destino que se otorgd a dichos recursos.

BANDO MUNICIPAL

TITULO XVI
DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS. \’{3 2
CAPITULO | /

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

ARTICULO 161. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan,
tendra los objetivos de asistencia social, proteccion de nifas, niflos y adolescentes y

beneficio colectivo establecidos en la Ley de su creacion, la Ley de Asistencia Social delxjj
Estado de México y Municipios y demas ordenamientos legales aplicables. Su organizacion < A\
y patrimonio se ajustara a lo dispuesto en la Ley que crea los Organismos PL'JbliCOSf(’f X ¢
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas &
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. <

REGLAMENTO
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objetivo del Reglamento

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer y regular los procedimientos,
responsabilidades de la Coordinacion de administracion en conjunto con el area de
Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de /_
Teoloyucan, Estado de México.

TEOLOYUCAN
3055 - 2027

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México e www.difteoloyucan.gob.mx



Articulo 2. Marco Juridico Aplicable

Este Reglamento es aplicable y obligatorio para los adscritos a la coordinacion de;\<>§>
Administracion y Jefatura de Adquisiciones y Servicios. Se fundamenta en las anteriores \\<%
disposiciones legales. S L

r\‘-"\, //j
l
4 ")
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IV FUNCIONES

Administracion de Recursos Humanos y Materiales del SMDIFT.
Responsable de adquisiciones y almacén.

Servicios Generales y mantenimiento del SMDIFT

Control de Parque Vehicular, que implican las medidas de asignacioén, uso, cuidado, control y
resguardo de las unidades vehiculares del SMDIFT. &
Elaborar los programas de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del ///“\-
SMDIF de Teoloyucan; SP- <
Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las instalaciones< C
del SMDIFT SN
Gestionar el sumlnlstro de gas, agua potable alcantamllado y energla electrlca

veladores y cocineras, suministrando las herramientas necesarias para su funmon,

Disponer lo necesario para el montaje carpas, sonido, lonas, sillas y tablones para la 3¢
realizacion de las actividades y eventos del SMDIFT. ; @
Administrar los insumos y brindar apoyo para la realizacion de eventos y giras de trabajo que A
realice el SMDIFT, en el ambito de sus atribuciones y recursos; y Y
Las demas que establezca el titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que ¢
sefalen la normatividad aplicable

Ejecutar y supervisar que las compras de bienes y servicios requeridos por las diversas
unidades administrativas del SMDIF de Teoloyucan, se realicen conforme al procedimiento
correspondiente y en apego a la normat|V|dad apllcable

diferentes areas;

Atender las requisiciones de compra de bienes y contratacidn de servicios de las unidades %/ \\
administrativas de acuerdo con lo solicitado; } %
Elaborar y mantener actuallzado eI padron de proveedores XS &

para la adquisicion de bienes y contratacion de serV|C|os
Proporcionar los elementos en los juicios derivados de las controversias que se generen por >
la adquisicidon de bienes y servicios; en lo correspondiente a contratos y facturas.

pruebas de calidad y demas actividades para el mejoramiento y modernizacion de las \
adquisiciones; Kk
Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y/o serviciosd“f A
autorizados por el Comité de Adquisiciones y los que estén apegados a los procedimientos:
establecidos en las legislaciones correspondientes;

Verificar que los expedientes de los proveedores previamente autorizados por el SMDIFT se
encuentren debidamente integrados;

Formar parte del Comité de Adquisiciones y Servicios; 58
Solicitar la autorizacion correspondiente para la compra de bienes de acuerdo con la Ley de\ <
ontratacion; '

,\
D
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formar al Departamento de Inventarios sobre los bienes muebles adquiridos;
dministrar, supervisar e integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados de
acuerdo con la normatividad aplicable;

Presentar ante el Comité de Adquisiciones para su analisis, evaluacion y dictaminacion, Ios\?:.».
expedientes de las operaciones y de los asuntos que deba resolver el drgano colegiado; y
Las demas que establezca el titular de la Tesoreria en el dmbito de sus atribuciones, o que | \
sefalen la normatividad aplicable.
Realizar permanentemente inventarios de almacén, en coordinacion con el responsable de\f
adquisiciones;

Informar a Ia Tesorerl’a de la operaci()n del almacén

oportunas para dar soporte a la entrega y recepcion de dichos materiales.

TEOLOYUCAN

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México @ www.difteoloyucan.gob.mx




JUNTA DE
GOBIERNO

V ORGANIGRAMAS

SO

G
SO

PRESIDENCIA SECRETARIO
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1.

N

Serdn atribuciones y obligaciones de la presidencia:

planes que regulen su buen funcionamiento.

Funciones:

JUNTA DE GOBIERNO

e Representar al Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en derecho proceda,
lo cual hara a través del presidente (a) de la propia Junta; S
e Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal celebre para< /<\\\
el mejor cumplimiento de sus objetivos; & :_ %

seran acordes de los planes y programas del DIFEM;
e Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales;
e Otorgar a personas o Instituciones Poder General Especial para representar al®
Sistema Municipal;
e Proponer convenios de coordinacidon de Dependencias o Instituciones que-'>§;/'
consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal;

e Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo con Ias
disposiciones juridicas aplicables;

e Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal;

PRESIDENCIA

e Proponer ala Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo a reallzarse S&
por el Sistema Municipal
Teoloyucan; %

e Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccidon de nifias, nifos y('\?
adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para Ia<
integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del\
organismo;

e Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Sistema;

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno; :

e Proponer a la Junta de Gobierno los Manuales de Organizacion, los ;
Reglamentos Internos del Organismo; asi como los Manuales de%
Procedimientos;

para el cumplimiento de los objetivos;
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N7
e Otorgar poder general o especial en nombre del Sistema, previo acuerdo de la i \> 3

Junta de Gobierno; \<>><‘
e Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del personal’ i 2</>
)

del Sistema Municipal; ~->x \
e Presentar a la junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes de >\ >

actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;
e Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

X
<A
<
<.

el Organismo;

e Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo; %7-\\‘
e Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento yv%\“

conservacion adecuados de los bienes del organismo; D&
e Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el5°

patrimonio del organismo

confieran los ordenamientos legales.
3. SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Seran atribuciones y obligaciones del secretario:

&
e Coordina las acciones necesarias para la organizacion y desarrollo de Ias
acciones

e Revisa los proyectos de las actas de las sesiones.

¢ Acompafia en la legalidad de las decisiones y supervisa el buen funC|onam|ento&;_/
de la junta SN

Estas funciones son esenciales para asegurar una gobernanza efectiva y el %
cumplimiento de los objetivos de la organizacion

4. TESORERO
Las funciones del tesorero de una junta de gobierno incluyen:

e Revisar archivos y registros financieros del ultimo término para conocer meJorv:
los requerimientos
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<N
e Programar reuniones con otros miembros de la mesa directiva para trabajar de ﬂ \>
manera efectiva

utilizando mejores practicas
e Coordinar la elaboraciéon de un presupuesto para el préoximo ano de la junta

e Actualizar tarjetas de autorizacidon de firmas y nombres de usuario para
acceder a programas financieros en linea

e [Informes Mensuales del Tesorero, Informes Financieros Anuales
Presupuestos

5. VOCALES

Las funciones de un vocal en una junta de gobierno pueden incluir:

e Asistir a las sesiones de la junta directiva y tener voz y voto en las decisiones.
e Sustituir a otros directivos en caso de ausencia temporal.
o Representar legalmente a la entidad en diversas situaciones.

e Organizar y supervisar reuniones y actividades importantes.

aplicable.

TEOLOYUCAN
3055 - 2027

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México @ www.difteoloyucan.gob.mx




PRESIDENCIA

COORDINACION

JEFATURA DE
COMUNICACION
SOCIAL

GESTION
SOCIAL

DIRECCION
GENERAL
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OORDINACION DE ADMINISTRACION

2
<
b
&
%

BJETIVO: Garantlzar la calidad en Ios servicios publicos ofrecidos por eI S|stema munlcuoal

bienestar de la comunidad municipal.

FUNCIONES:

1- Administracion de Recursos Humanos y Materiales del SMDIFT.
2- Coordinar las medidas de seguridad e higiene que se establezcan dentro de las ”//“\-1

instalaciones del SMDIFT CAS
3- Planear, organizar y supervisar los servicios de limpieza e intendencia en las instalaciones« D&
del SMDIFT; <. N
4- Supervisar los servicios y labores que realiza el personal de mantenimiento, |ntendenC|a, e
veladores y cocineras, suministrando las herramientas necesarias para su funcion;
5- Disponer lo necesario para el montaje carpas, sonido, lonas, sillas y tablones para la® %
reallzaC|on de las actmdades y eventos del SMDIFT

unldades administrativas del SMDIF de Teoloyucan, se realicen conforme al procedimiento
correspondiente y en apego a la normatividad aplicable; <

7- Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y adjudicacion i A
directa, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios; S

8- Proporcionar los elementos en los juicios derivados de las controversias que se generen <
por la adquisicion de bienes y servicios; en lo correspondiente a contratos y facturas.

9- Informar a la Tesoreria de la operacion del almacén.

10- Distribuir adecuada y oportunamente los recursos materiales solicitados previamente por
las Dependencias Generales del SMDIFT que ingresan al almacén y recabar las evidencias &
oportunas para dar soporte a la entrega y recepcion de dichos materiales. "

JEFATURA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO: Suministrar recursos tangibles e intangibles a las diferentes areas que integran el Z/
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan, a través de sus“
necesidades independientes y bajo proyectos presupuestales, con el fin de garantizar calidad < '*\\
en cada servicio realizado por este organismo descentralizado.

FUNCIONES:

G AP

1- Responsable de adquisiciones y almacén.

2- Administrar los insumos y brindar apoyo para la realizacion de eventos y giras de trabajo
gue realice el SMDIFT, en el ambito de sus atribuciones y recursos; y

3- Las demas que establezca el titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que

senalen la normat|V|dad aplicable g

unidades administrativas del SMDIF de Teoloyucan, se realicen conforme al procedlmlento G
correspondiente y en apego a la normatividad aplicable;

TEOLOYUCAN
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Integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios para la operacion de las

diferentes areas;

6- Atender las requisiciones de compra de bienes y contratacion de servicios de las unidades:
administrativas de acuerdo con lo solicitado;

7- Elaborar y mantener actualizado el padrdon de proveedores;

8- Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida y adjudlcamon;
directa, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

9- Proporcionar los elementos en los juicios derivados de las controversias que se generen \/
por la adquisicion de bienes y servicios; en lo correspondiente a contratos y facturas. :

10-Realizar permanentemente las investigaciones de mercado, verificaciones a empresas /<
pruebas de calidad y demas actividades para el mejoramiento y modernizacion de las ’/\
adquisiciones; \//\\

11- Elaborar los contratos correspondientes con los proveedores de bienes y/o serV|C|os/ :
autorizados por el Comité de Adquisiciones y los que estén apegados a Ios_x
procedimientos establecidos en las legislaciones correspondientes;

12- Verificar que los expedientes de los proveedores previamente autorizados por el SMDIFT %
se encuentren debidamente integrados;

13- Formar parte del Comité de Adquisiciones y Servicios;

$
Y
3
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de Contratacion;

15- Informar al Departamento de Inventarios sobre los bienes muebles adquiridos;

16- Administrar, supervisar e integrar los expedientes de los bienes y servicios adjudicados de
acuerdo con la normatividad aplicable; &

17- Presentar ante el Comité de Adquisiciones para su analisis, evaluacion y dictaminacion, Ios g <
expedientes de las operaciones y de los asuntos que deba resolver el 6rgano colegiado; y \ .

18- Las demas que establezca el titular de la Tesoreria en el ambito de sus atribuciones, o que

senalen Ia normatividad aplicable.

Ias Dependencias Generales del SMDIFT que ingresan al almacén y recabar las eV|denC|as //
oportunas para dar soporte a la entrega y recepcion de dichos materiales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

la atencién comunitaria ofreCIda a la sociedad.
FUNCIONES:

1- Informar al Departamento de Inventarios sobre los bienes muebles adquiridos; 3
2- Realizar permanentemente inventarios de almacén, en coordinacidon con el responsable 57
de adquisiciones;

3- Informar a la Tesoreria de la operacion del almacén.
4- Recibir, revisar y registrar en el inventario los bienes adquiridos por medio del drea de*
adquisiciones, validando las caracteristicas especificadas en el formato de “Requisicion”. <
Registrar y verificar entradas y salidas de los bienes muebles, asi como resguardar
integramente los bienes ingresados al almacén.

TEOLOYUCAN

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México e www.difteoloyucan.gob.mx



._)
o
>\//>

las Dependencias Generales del SMDIFT que ingresan al almacén y recabar las evidencias %> /A
oportunas para dar soporte a la entrega y recepcion de dichos materiales. \%
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VI DIRECTORIO

C. Blanca Baldomero Avendaino
Coordinacion de Administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Teoloyucan.

C. Marilyn Coyol Sanchez /
Jefatura de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la<;

Familia de Teoloyucan. :

Lic. Cristian Alexis Porras Lozano
Auxiliar de Coordinacion de Administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Teoloyucan.

VII VALIDACION

EXPOSITORES

C. BLANCA BALDOMERO AVENDANO
COORDINACION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEOLOYUCAN

C. MARILYN COYOL SANCHEZ
JEFATURA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEOLOYUCAN

REVISO

LIC. MIGUEL YUNUEL ROJAS FLORES
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN
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PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF Y
PRESIDENTA HONORARIA DE LA JUNTA

DE GOBIERNO

TESORERIA DEL SMDIF

C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo

Aprobacion: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México.

Dra. Maria del Pilar Garcia Asturias

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNO

C. Heraldo Galvan Huerta

SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERO

C. Margarito Morales Bata
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SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO| <&

Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores
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VIl HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
Septiembre, 2025 Elaboracion del Manual de Organizacion de| X<

la. Coordinacion de Administracion del| 4
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral|%
de la Familia de Teoloyucan, Estado de|<;
México. El presente Manual de|.&
Procedimientos entrard en vigor al dial.
siguiente de su publicacion en el Periédicol*
Oficial Gaceta Municipal de Teoloyucan. :

CORREOS ELECTRONICOS
administracion@difteoloyucan.gob.mx
SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL
www.difteoloyucan.gob.mx

Tel. 5595977308
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