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Justificacion

El Centro de Estimulacion para Personas con Discapacidad Intelectual (CENDI) del
Municipio de Tlajomulco de Zufiiga es un organismo publico descentralizado, creado el 6
de agosto de 2015, que se encarga de ofrecer una atencién integral a personas con
discapacidad intelectual en el municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco. Su objetivo es
promover el desarrollo pleno y la inclusién social, educativa y laboral de nifias, nifios,
adolescentes y personas mayores.

Los servicios del CENDI se prestan en una unica sede ubicada en Boulevard Yuscapan 335,
Cluster 22, en el Fraccionamiento Hacienda Santa Fe, lo que permite centralizar la
atencion especializada y facilitar el acceso de la ciudadania.

El 24 de mayo de 2022 se introdujo una nueva area de especializacién para atender a
personas con Trastorno del Espectro Autista, en respuesta a una creciente demanda en
este ambito. Esta ampliacién fue formalizada el 27 de julio de 2022 por el Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiiga, dando inicio al proyecto “CEAT”, mediante el cual
se imparten terapias a nifias y nifios de 3 a 9 afios, con una capacidad inicial para 100
beneficiarias y beneficiarios.

En virtud de lo anterior, surge la necesidad de estandarizar e institucionalizar los procesos,
formatos y términos utilizados en la prestacion de los servicios del CENDI, garantizando asi
una atencion de calidad.

— T




Introduccion

El objetivo del presente Manual de Organizacién y Operacién es proporcionar, de manera
clara, efectiva y estructurada, la descripcion de la organizacién de este organismo,
estableciendo las funciones y responsabilidades de los distintos niveles jerarquicos. Su
finalidad es que las personas integrantes de la funcién publica conozcan su puesto, el
alcance de sus labores y las directrices que rigen su desempefio. Asimismo, busca
garantizar el cumplimiento de los procedimientos necesarios para brindar una atencion
optima a las personas usuarias y beneficiarias.

Por lo anterior, este documento integra los siguientes elementos:

e Vision institucional y marco juridico-administrativo, que establecen las bases
normativas y principios que rigen el funcionamiento del organismo.

e Atribuciones, objetivos y funciones de cada drea, asegurando que las actividades
de cada unidad contribuyan a la consecucién de los objetivos estratégicos.

e Definicién clara de responsabilidades y competencias, evitando la duplicidad de
funciones y optimizando el uso de recursos para mejorar la eficiencia y calidad del
servicio.

e Procedimientos administrativos y operativos, con el fin de estandarizar las acciones
y mejorar la toma de decisiones dentro del organismo.

e Instrumento de comunicacién y orientacién, facilitando la integracion y
capacitaciéon del personal de nuevo ingreso, asi como la actualizacion de quienes
ya forman parte de la institucion.

e Referencia para la evaluacidon y mejora continua, proporcionando criterios para
supervisar y optimizar el desempefio organizacional.

Este manual servira como una herramienta fundamental para el fortalecimiento
institucional, garantizando un marco de operacion eficaz, transparente y alineado con los
principios de calidad y servicio.

e
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Rumbo del gobierno

El Gobierno de Tlajomulco de la presente administracion (2024-2027), ha establecido en
su Plan Municipal de Desarrollo y de Gobierno (PMDG), diferentes ejes estratégicos. Entre
ellos se encuentra el eje: Tlajo Cercano, como el corazén de la Administracién Publica
Municipal.

Tlajo Cercano, cuyo eje rector transversal es construir un gobierno de cercania, con
sus expresiones politicas, sociales, culturales y atender las necesidades particulares,
reduciendo las brechas de desigualdad en alineacion con el Objetivo de Desarrollo
Sostenible (ODS) No. 10, de la Organizacién de las Naciones Unidas (ONU). Este enfoque
busca garantizar la igualdad de acceso a servicios y oportunidades para toda la poblacion,
promoviendo un desarrollo mas inclusivo y sostenible.

En este sentido, como Organismo Publico Descentralizado, el CEDI tiene la
responsabilidad de estructurar sus objetivos a corto, mediano y largo plazo en
consonancia con las directrices de Tlajo Cercano, asegurando que sus acciones
contribuyan a reducir las desigualdades de la primera infancia y las condiciones de vida de
las familias beneficiarias.

El CENDI como Centro de Estimulacidn para Personas con Discapacidad Intelectual,
comparten el compromiso de disminuir las brechas de desigualdad, particularmente en el
acceso a servicios que promuevan la inclusion y el desarrollo a personas con Discapacidad
Intelectual y Trastorno del Espectro Autista. Por lo anterior, la alineacién de sus objetivos
estratégicos con Tlajo Cercano se refleja en los siguientes aspectos:

Objetivos a corto plazo (6-12 meses)

1. Realizar al menos 4 actividades o eventos comunitarios enfocados en la
sensibilizacién y formacién sobre discapacidad intelectual y autismo, con una
asistencia minima del 70% de las familias beneficiarias.

2. Difundir el Manual Estructural y Operativo del CENDI a través de al menos 3
canales de comunicacion (redes sociales, sesiones informativas y material
impreso), alcanzando al menos al 80% de las familias registradas.

3. Implementar un proceso estandarizado de altas y bajas de beneficiarios,
asegurando que el 100% de los movimientos sean documentados y resueltos en un
plazo maximo de 10 dias habiles.

4. Desarrollar e impartir al menos 3 sesiones informativas para padres de familia
sobre el funcionamiento y objetivos del CENDI, con una asistencia del 80% de los
tutores.

-
TUSCAPAN 135, MACYINOA SANTA FE - LR & « TLAUOMULLD DE JUNIGA, Ja.. TELEFONE: 31 1999 5778
[P —



Objetivos a mediano plazo (1-3 afios)

1.

Capacitar al 100% del personal en discapacidad intelectual y autismo mediante
cursos anuales certificados, con evaluaciones de aprendizaje que reflejen un
minimo del 80% de dominio en cada sesidn.

Integrar y operar al menos 3 nuevas tecnologias en las dreas de atencidn
(software de seguimiento de casos, herramientas educativas adaptadas, sistemas
de comunicacidn alternativa).

Aumentar el nimero de profesionales especializados en un 30%, priorizando
terapeutas, psicélogos y docentes con formacién en discapacidad intelectual y
autismo.

Obtener un incremento presupuestal del 20% anual mediante la gestion de
recursos federales, estatales o de organizaciones civiles.

Reducir la rotacion del personal en al menos un 15% anual, implementando
estrategias de estabilidad laboral, incentivos y desarrollo profesional.

Asegurar que al menos el 85% de los padres de familia participen activamente en
reuniones, talleres y actividades del CENDI, promoviendo el compromiso y la
corresponsabilidad en la educacién de sus hijos.

Objetivos a largo plazo (3-5 afios 0 mas)

1.

Construir y equipar una nueva infraestructura que cubra el 100% de las
necesidades operativas del CENDI, con espacios accesibles y adecuados para la
atencion de los beneficiarios.

Gestionar la construccién del segundo centro de atencion, gestionando recursos a
través de instancias gubernamentales y alianzas estratégicas.

Fomentar un sentido de comunidad y pertenencia, logrando que al menos el 90%
de las familias beneficiarias participen activamente en redes de apoyo, eventos y
programas de integracion social.

Implementar un sistema de transporte accesible e inclusivo en la zona, con un
servicio operativo que cubra al menos el 80% de la demanda de traslados de los
beneficiarios del CENDI.



Planeacion Estratégica
Mision

Promover, impulsar e implementar politicas publicas encaminadas al desarrollo,
formacién e inclusién de nifias, nifios, adolescentes, jovenes y personas adultas con
discapacidad intelectual que viven la condicion del espectro autista en el Municipio de
Tlajomulco de Zuafiga. Esto se logrard mediante acciones, proyectos y servicios que
favorezcan su calidad de vida y garanticen el acceso a oportunidades en condiciones de
igualdad.

Vision

Ser un organismo publico de referencia a nivel estatal, reconocido por la innovacion en sus
modelos de atencion y la certificacién de sus procesos dentro de sus programas y
servicios. Su labor estara enfocada en la promocidn y la inclusién social de nifias, nifios,
adolescentes, jovenes y personas adultas con discapacidad intelectual y personas que
viven la condicién del espectro autista, contribuyendo asi a su desarrollo integral y
autonomia.

Valores

e Humanismo: Colocar a la persona en el centro de todas las acciones, promoviendo
su dignidad, bienestar e inclusidn social.

e Respeto: Fomentar un trato digno, equitativo y sin discriminacién hacia todas las
personas, reconociendo sus derechos y diferencias.

e Calidez: Brindar atencién cercana, garantizando un ambiente de confianza y
seguridad.

e Solidaridad: Apoyar y trabajar en conjunto con las familias y la comunidad para
fortalecer la inclusién de las personas beneficiarias.

e Empatia y (de forma empatica con los derechos humanos, la palabra compasidn no
cabe): Comprender y atender las necesidades emocionales, sociales y educativas
de las personas con discapacidad intelectual y que viven la condicion del espectro
autista.

e Responsabilidad: Cumplir con compromiso y ética profesional las funciones
asignadas, asegurando la calidad en la atencion.

e Compromiso: Trabajar con dedicacion en la mejora continua de los programas y
servicios ofrecidos por el organismo.

® Honestidad: Actuar con transparencia y rectitud en el ejercicio de las funciones,
garantizando la confianza de la ciudadania.

Objetivo General
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Contribuir al desarrollo integral de personas con discapacidad intelectual, asi como de
nifios y nifias dentro del espectro autista, a través de la implementacion de servicios,
proyectos y programas que favorezcan el desarrollo de sus habilidades y competencias.
Esto, con el fin de mejorar su calidad de vida y promover su inclusion social plena.

Objetivos Especificos

e Contribuir al acceso a los derechos sociales de las personas con discapacidad
intelectual de los nifias y nifios dentro de espectro autista, a través del
fortalecimiento de sus habilidades para la autonomia, la rehabilitacion y el
desarrollo de sus capacidades, mediante los servicios brindados en el Centro de
Estimulacion para personas con discapacidad Intelectual (CENDI).

e Promover la inclusién laboral de personas con discapacidad intelectual mediante la
capacitacién en habilidades y la generacion de alianzas y convenios de
colaboracién con empresas para su insercion.

e Establecer mecanismos de coordinacién con dependencias estatales y federales
para ampliar los apoyos dirigidos a personas con discapacidad intelectual y nifias y
nifios dentro del espectro autista en el municipio, contribuyendo asi al pleno
ejercicio de sus derechos sociales.

e Crear espacios de interaccién que permitan a las personas con discapacidad
intelectual y del espectro autista participar en actividades sociales, culturales y
recreativas, lo que favorece su inclusién plena.

e Incorporar el uso de tecnologia accesible que facilite el aprendizaje y la
comunicacion, como dispositivos de asistencia, aplicaciones educativas y otros
recursos innovadores que mejoren su interaccion con el entorno.

e Implementar campafas de sensibilizacién dirigidas a la comunidad para fomentar
una mayor comprension sobre las necesidades y capacidades de las personas con
discapacidad intelectual o del espectro autista. Estas iniciativas contribuiran a
mejorar la aceptacion social y a promover una inclusion genuina y equitativa.

e Gestionar ante las autoridades competentes, derivado de los compromisos del
presidente ante la poblacién, la construccién del CENDI 2, ante la demanda que se
tiene en la lista de espera y el crecimiento demografico del Municipio.
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Marco Juridico

A continuacién, se presenta de manera enunciativa, el fundamento legal al que habra de
apegarse el Centro de Estimulacion para personas con Discapacidad Intelectual (CENDI)

para la realizacion de sus actividades.

Orden Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Norma Oficial Mexicana Para la atencidn integral a personas con discapacidad.
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Orden Estatal

WTR
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Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
municipios.

Ley Para La Inclusion y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley para Personas con Trastorno Espectro del Autismo en el Estado de Jalisco.
Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.




e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Orden Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Tlajomulco De Zudiga,

Jalisco.

e Reglamento que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Centro
de Estimulacion para Personas con Discapacidad Intelectual del Municipio de
Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco”, (CENDI).

e Reglamento para La Inclusién Social y la no Discriminacién de las Personas con
Discapacidad del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.

e Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién Integral de la Nifia, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco.

e Reglamento del Archivo General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

-
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Estructura organica y funciones

Organigrama institucional.

El organigrama del CENDI Tlajomulco representa de manera grafica la estructura
jerarquica y funcional de la institucién, facilitando la comprensién de las relaciones de
autoridad, coordinacién y comunicacion entre las distintas dreas que la conforman. Este
instrumento permite visualizar la distribucién de responsabilidades, las lineas de mando y
los vinculos entre las direcciones, coordinaciones, jefaturas y personal operativo.

La estructura organizativa estd disefiada para asegurar un funcionamiento
eficiente, promoviendo la colaboracién interdisciplinaria y el cumplimiento de los
objetivos institucionales en la atencién integral de personas con discapacidad intelectual
y/o trastorno del espectro autista.

El presente organigrama refleja la orientacion del CENDI hacia una gestion
ordenada, transparente y alineada con las politicas publicas municipales, garantizando que
cada area cuente con un marco claro de actuacién dentro del modelo de atencién.

A continuacidn, se presenta el organigrama oficial del CENDI Tlajomulco:
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Areas de Trabajo

El Centro de Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual y Trastorno del
Espectro Autista del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga esta conformado por diversas
4reas que garantizan el cumplimiento de sus funciones administrativas, operativas y de
atencién especializada. La organizacion del CENDI se estructura en tres grandes bloques
funcionales: Direccién General, Direcciéon Administrativa y Jefatura Operativa, cada uno
con sus respectivas coordinaciones, jefaturas y areas de intervencion.

A continuacion, se describen las dreas que integran el Centro:
A. Junta de Gobierno
B. Direccidon General

e A.1 Asistente de Direccion
e A.2 Auxiliar Administrativo

e A.3 Area de Comunicacion Social

C. Direccién Administrativa

e B.1 Auxiliar Administrativo
e B.2 Area de Recursos Materiales
e B.3 Area de Mantenimiento
e B.4 Auxiliar de Servicios Generales
e B.5 Jefatura de Vinculacion
o B.5.1 Coordinacion Financiera y Contable
e B.6 Jefatura Juridica

o B.6.1 Encargado de Archivo

D. Jefatura Operativa

e (.1 Area de Trabajo Social

L
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e (.2 Area Médica

e (.3 Monitoras y Monitores

D.4 Coordinacién de Discapacidad Intelectual

Area de Terapia de Lenguaje
Area de Terapia Fisica

Area de Psicologia

Area de Vida Préctica

Area de Estimulacion Sensorial
Area de Estimulacién Cognitiva
Area de Psicomotricidad

Area de Terapia Ocupacional

D.5 Coordinacién de Desarrollo y Proyectos para la Vida

e Area de Habilidades Sociales

e Area de Proyectos de Capacitacién, Empleabilidad y Ocupacion

e Area de Vinculacion y Seguimiento

D.6 Coordinacidon de Autismo

-

Area de Terapia de Lenguaje
Area de Motricidad
Area de Psicologia

Area de Autonomia e Independencia
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e Area de Estimulacién Sensorial
e Area de Estimulacion Cognitiva

e Area de Terapia Ocupacional

Esta estructura permite una atencién integral, eficiente y especializada, asegurando que
cada area contribuya de manera coordinada al desarrollo de las personas beneficiarias, asi
como al funcionamiento administrativo y operativo del CENDI Tlajomulco.
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Unidad Organica: Junta de Gobierno

Las facultades de la Centro de Estimulacién para Personas con discapacidad Intelectual del
Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, (CENDI) y su cuerpo de apoyo técnico y
administrativo se encuentran establecidas en los articulos 08, 09, 10, 32, 34, 41 y 42 del
Reglamento que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Centro de
Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual del Municipio de Tlajomulco de
Zuiga, Jalisco. Las funciones se establecen en el presente documento en concordancia al
area que pertenecen y lo establecido en el reglamento en mencion.

Articulo 8. La Junta de Gobierno sera el maximo érgano de gobierno del CENDI, estara
integrado por cinco miembros, los cuales tendran el caracter de honorificos, por lo que no
recibiran sueldo adicional o prestacion econémica alguna, excepto el Secretario Técnico.

Los cargos que desempefien los funcionarios publicos del Municipio como parte de la
Junta de Gobierno del CENDI son inherentes a sus funciones.

Articulo 9. La Junta de Gobierno del CENDI estaré integrada por los miembros siguientes:
I.- Un Presidente, que recaera en el Presidente Municipal;

Il.- Un Secretario Técnico, que recaera en el Director General del CENDI; y

IIl.- Cuatro vocales siguientes:

a) El Tesorero Municipal;

b) El municipe Presidente de la Comision Edilicia de Politica Social

c) Un representante de los padres de familia de los beneficiarios del CENDI.
d) Eltitular de la Secretaria General del Ayuntamiento.

Cada miembro propietario de la Junta de Gobierno del CENDI nombrara hasta dos
suplentes.

Articulo 10. La Junta de Gobierno del CENDI tiene las siguientes facultades:
I.- Realizar sus sesiones para la aprobacion de sus acuerdos;
Il.- Aprobar los programas generales anuales de actividades del CENDI;

Ill.- Proponer, deliberar y disefiar proyectos estratégicos y programas dirigidos a las
personas con discapacidad intelectual del Municipio, teniendo como prioridad aquellos
que promuevan alternativas para el desarrollo e inclusién social de las personas con
discapacidad intelectual;

IV.- Autorizar el Presupuesto de Egresos del CENDI, asi como sus estados financieros;
V.- Aprobar la plantilla de personal del CENDI;

VI.- Realizar propuestas y recomendaciones para la modificacion de ordenamientos
municipales y de acciones que se consideren necesarias para promover y garantizar los
derechos de las personas con discapacidad intelectual del Municipio;

VIl.- Vigilar y evaluar la correcta administracion de los bienes, ejecucion de programas y el
ejercicio de los recursos del CENDI. Para la enajenacién del patrimonio inmobiliario, se
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estara a lo dispuesto en la Ley del Gobierno vy la Administracién Publica Municipal, y
demas disposiciones legales que apliquen;

VIil.- A propuesta del Presidente, designar al Director General del CENDI;

IX.- Otorgar y revocar poderes generales o especiales, cuando sea necesario para el
funcionamiento del CENDI;

X.- Aprobar las actas de cada una de las sesiones celebradas;

Xl.- Recibir, con sujecién a las disposiciones legales aplicables, donaciones onerosas,
herencias y legados que pretenda recibir el CENDI;

Xll.- Autorizar al Director General a que celebre contratos o convenios con organismos
publicos o instituciones de carécter privados para el cumplimiento de las funciones del

CENDI; y

Xlll.- Las demas contempladas en las leyes, ordenamientos municipales o que le
encomiende el Ayuntamiento del Municipio.
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Unidad Organica: Direccion General del CENDI

Articulo 32. Corresponde al Director General del CENDI, la direccién y conduccion del
Programa General del CENDI, los proyectos y acciones del mismo, asi como sus proyectos
estratégicos. Es responsable del cumplimiento de las metas planteadas en su programa, la
administracién, el buen uso y manejo de los recursos publicos y de hacer cumplir con lo
que disponga la Ley para la Atencién y Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad,
las leyes y reglamentos en materia de contabilidad gubernamental, informacion publica,
proteccion de datos personales, rendicion de cuentas, austeridad y ahorro.

Facultades

Articulo 34. La Directora o Director General del CENDI tendra las siguientes funciones y
obligaciones:

I.- Cumplir y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento, asi como de las resoluciones
que acuerde la Junta de Gobierno del CENDI;

Il.- Representar al CENDI con todas las facultades generales o especiales que requieran
poder o clausula especial conforme a la legislacion aplicable, para suscribir contratos,
convenios, aperturar cuentas y realizar todo tipo de actos de administracion, asi como
para pleitos y cobranzas;

lll.- Gestionar los recursos provenientes de programas federales, estatales, municipales y
de instituciones privadas destinados a la atencion de las personas con discapacidad
intelectual;

IV.- Previa autorizacién de la Junta de Gobierno del CENDI, suscribir, en representacion de
este, los contratos, convenios y demds instrumentos juridicos que se celebren con
dependencias y entidades publicas, con organizaciones privadas y sociales, necesarios
para el buen funcionamiento del mismo;

V.- Dar contestacién oficial a los requerimientos solicitados por dependencias
gubernamentales, asi como a los escritos presentados por particulares;

VI.- Recibir y canalizar propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de la ciudadania,
a los organismos publicos, privados y sociales que correspondan referente a temas
relacionados con la Inclusidon de Personas con Discapacidad Intelectual en el Municipio;

VIl.- Nombrar a los servidores publicos del CENDI, y turnar a la instancia correspondiente
los procedimientos de aquellos servidores publicos del CENDI que no cumplan con sus
funciones, en los términos de la Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios o la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco;

VIIl.- Proponer a la Junta de Gobierno del CENDI las modificaciones a la estructura y a los
érganos administrativos que sean necesarios para el 6ptimo funcionamiento del mismo;

IX.- Proponer a la Junta de Gobierno del CENDI el establecimiento de las instancias de
asesoria, coordinacién, consulta y apoyo administrativo que estime necesarias para el
buen funcionamiento del mismo;
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X.- Presentar a la Junta de Gobierno del CENDI para su aprobacion el manual de politicas,
bases y lineamientos para las adquisiciones y enajenaciones, y los demas proyectos de
reglamentacion y manuales establecidos en las disposiciones legales aplicables;

XI.- Establecer, implantar, coordinar y evaluar las politicas institucionales que rijan las
actividades de informacion y difusién de los avances en materia de acciones y programas
dirigidos para la atencién e inclusién de personas con discapacidad;

XIl.- Realizar las acciones de imagen institucional que requiera el CENDI;

XIl.- Someter a aprobacion de la Junta de Gobierno del CENDI anualmente los proyectos,
programas e informes financieros trimestrales y estados financieros del CENDI y autorizar
la publicacién de los mismos de conformidad a lo establecido por la Ley de Informacion
Publica del Estado de Jalisco;

XIV.- Presentar a la Junta de Gobierno del CENDI, para su aprobaciéon proyecto del
Presupuesto de Egresos del CENDI y en su caso sus modificaciones;

XV.- Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno del CENDI los actos juridicos que
impliquen traslacién de dominio o de uso de los bienes que forman el patrimonio del
CENDI;

XVI.- Someter a aprobacién de la Junta de Gobierno del CENDI con sujecién a las
disposiciones legales aplicables, donaciones onerosas, herencias y legados que pretenda
recibir el CENDI;

XVII.- Proponer a la Junta de Gobierno las condiciones generales de trabajo del CENDI;

XVIIl.- Elaborar, implementar el programa anual de actividades y los objetivos
programaticos del CENDI;

XIX.- Recibir las propuestas de la Junta de Gobierno y acordarlas con el Presidente cuando
éstas sean en relacién con la ejecucion de alguno de los objetivos del CENDI;

XX.- Rendir ante la Junta de Gobierno del CENDI un informe anual de actividades en el mes
de septiembre de cada afio;

XXI.- Coordinar el proceso de entrega — recepcion al final de su gestion; y

XXIl.- Las demas funciones que el presente Reglamento y demds disposiciones juridicas le
atribuyan.



Direccién Administrativa

Articulo 41. Para su organizacién y administracién el CENDI contara con un Director
Administrativo, y su titular deberd contar con estudios minimos de nivel licenciatura o

carrera técnica.

Facultades
Articulo 42. - El Director Administrativo del CENDI tendra las siguientes facultades:

I.- Auxiliar al Director General del CENDI en el desempefio de sus funciones de acuerdo a
su competencia;

Il.- Formular los proyectos de programas y acciones del CENDI, en coordinacién con el
Director General del CENDI;

lll.- Proponer las medidas organizacionales o procedimentales para el mejoramiento
administrativo y laboral de las areas;

IV.- Llevar la contabilidad del CENDI de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

V.- Realizar y mantener actualizado el inventario de los bienes que forman parte del
patrimonio del Instituto y llevar el control del almacén del organismo;

VI.- Realizar los procedimientos necesarios para las adquisiciones y enajenaciones del
CENDI de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables;

VII.- Efectuar los pagos a proveedores conforme al Presupuesto de Egresos aprobados por
la Junta de Gobierno del CENDI;

VIil.- Llevar a cabo el adecuado control del ejercicio presupuestal;
IX.- Integrar informes de caracter mensual sobre el estado de ejercicio del presupuesto;

X.- Coordinar la integracién del proyecto de Presupuesto de Egresos del CENDI de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales aplicables y en coordinacion con
la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor Administrativa del Municipio;

Xl.- Realizar oportunamente los pagos, enteros, retenciones y cumplimiento de las
distintas obligaciones fiscales del CENDI;

X|l.- Disefiar y operar sistemas, estadisticas, padrones de beneficiarios y procedimientos
para la administracién del personal y la adquisicion, control y distribucion de bienes y
servicios requeridos por el CENDI, de acuerdo a sus planes y programas, para obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales con que cuenta;
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XIll.- Expedir, junto con el Director General del CENDI, los nombramientos de los
servidores publicos del CENDI y resolver sobre los movimientos del personal, asi como los
casos de terminacion de los efectos de nombramientos;

XIV.- Ejecutar y comprobar los recursos provenientes de programas federales, estatales y
municipales destinados a la atencion de las personas con discapacidad intelectual;

XV.- Formular los proyectos estratégicos para la gestion de recursos externos; y

XVI.- Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, la Junta de Gobierno o
el Director General del CENDI.
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Jefatura De Vinculacion

El CENDI Tlajomulco contara con una Jefa o Jefe de Vinculacion, quien fungird como
encargado del area de recursos humanos y adquisiciones, cuyo objetivo sera coordinar y
desarrollar las actividades necesarias para el correcto funcionamiento del proceso de pago
de ndmina y cumplimiento de las obligaciones derivadas de las retenciones por
prestaciones de los empleados, asi como aquellas acciones encaminadas a la adquisicion
de bienes o servicios y su seguimiento. Aunado a lo anterior, tendrd las siguientes
funciones y obligaciones:

I.  Elaborar, calcular y procesar la ndmina quincenal del personal de CENDI
Tlajomulco.

Il.  Aplicar a las servidoras y servidores publicos de CENDI Tlajomulco las deducciones
correspondientes al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y realizar los pagos
correspondientes a dicho organismo.

Ill.  Calcular finiquitos por terminacién de la relacion laboral de las servidoras y los
servidores publicos de CENDI.

IV. Elaborar la documentacién necesaria para llevar a cabo los procesos de
adquisiciones del organismo y participar en las sesiones de la Comisiéon de
Adquisiciones.

V.  Entregar de manera oportuna los recibos de némina al personal del organismo.

VI.  Custodiar, actualizar e integrar el archivo de los documentos publicos que genere
con motivo de sus funciones y mantener actualizados los instrumentos de
clasificacion archivistica.

VIl.  Atender, dar seguimiento y conclusién a los procesos de adquisicion a través de la
Comision de Adquisiciones.

VIIl.  Realizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salarios en el sistema
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

IX.  Actuar de conformidad a lo dispuesto por los reglamentos, politicas y lineamientos
establecidos para el control interno del organismo.

X.  Descargar del reloj checador los registros de entrada y salida del personal.

Xl.  Cargar en la Plataforma Nacional de Transparencia en los primeros diez dias de
cada mes la informacion publica fundamental que produce con motivo de sus
funciones, en atencién a lo que dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios en los tiempos.

Xll.  Recibir facturas y elaborar érdenes de pago.
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Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.



Coordinadora o coordinador Financiero Contable

El CENDI contaré con una coordinadora o coordinador financiero contable, cuyo objetivo
sera coadyuvar con la Direccién Administrativa, quien podra delegar funciones para efecto
de llevar a cabo la planeacién, organizacién y coordinacién de las actividades
complementando el desarrollo administrativo de la Institucion a fin de elevar la calidad de
los servicios que se proporcionan y contara a su vez con las siguientes funciones vy

obligaciones:

Iv.

VL.

ViL.

ViiL.

IX.

XI.

XIl.

-

Elaborar el presupuesto del ejercicio de egresos y presentar a la direccion
administrativa para su aprobacion.

Captura del presupuesto autorizado y modificado en el sistema de contabilidad de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Codificar y capturar los ingresos y egresos en el sistema de contabilidad de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Realizar conciliaciones bancarias de las distintas cuentas del centro.

Generar los informes financieros y presupuestales de acuerdo a la normatividad
vigente y remitirlos en tiempo y forma a las autoridades que asi lo requieran.

Expedicién de comprobantes fiscales por los ingresos que se perciben (CFDI).

Presentar la declaracién entera de retenciones, asi como la declaracion informativa
de operaciones con terceros (DIOT). Antes del dia 17 del mes siguiente; asi como
iniciar trdmite de pago ante Jefatura De Vinculacion.

Generar informes de gestion semestral y anual para la Auditoria Superior del
Estado.

Integrar la cuenta Publica del ejercicio de acuerdo a la legislacidn vigente.

Custodiar, resguardar y organizar los documentos publicos generados con motivo
de sus funciones y mantener actualizados los instrumentos de control archivistico.

Cargar en la Pagina de la institucion como en la Plataforma Nacional de
Transparencia en los primeros diez dias de cada mes la informacion publica
fundamental que produce con motivo de sus funciones, en atencion a lo que
dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Realizar minimo tres arqueos de inventarios de alcancias al afio, de acuerdo a los
informes de la jefatura operativa.
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XIV.
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Conciliar el activo fijo contable en coordinacién con el o la encargada de recursos
materiales de manera mensual.

Las demds que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o lefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.
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Jefatura Juridica

El CENDI Tlajomulco contard con una jefatura juridica cuyo objetivo sera asesorar,
acompaiiar y verificar que las actividades que se realizan en el CENDI Tlajomulco se lleven
a cabo dentro del marco legal correspondiente, asi como la realizacion de tramites,
contratos administrativos y laborales, tanto con el personal del Centro como con
particulares e instancias gubernamentales, quien tendra las siguientes funciones vy

obligaciones:

VI.

VIl

VI,

XI.

Elaborar los contratos de personal, contratos de prestacion de servicios
profesionales, y todos aquellos actos juridicos relativos a la contratacién de
servicios entre el CENDI Tlajomulco y proveedores.

Elaborar los convenios de colaboracién entre el CENDI Tlajomulco e instituciones
educativas, asociacion civil, entre otros.

Representar ante demandas, requerimientos por alguna autoridad judicial y
suscribir convenios con el drea de sindicatura del Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiga, cuando las necesidades asi lo requieran.

Realizar convenios ante el Organo Interno de Control del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zufiiga.

Brindar asesoria juridica a las areas que asi lo requieran.

Realizar las modificaciones necesarias a los ordenamientos juridicos internos del
Organismo, previa solicitud de la o el Director General y de manera oficiosa cuando
las leyes aplicables asi lo requieran.

Realizar una minuta de los puntos que se traten en las reuniones técnicas y de
personal de CENDI Tlajomulco y llevar el control de estas.

Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes en materia de
Transparencia, Archivo, Proteccion de Datos Personales, la Direccion General de
CENDI Tlajomulco o su superior jerarquico y demas relativos y aplicables.

Vigilar la Integracion, custodia y actualizar el archivo de los documentos que
produzca con motivo de las funciones y mantener actualizados los Instrumentos
del Control Archivistico.

Elaboracién del fundamento juridico de las actas de las sesiones de Comité de
Transparencia, Junta de Gobierno, Comité de Adquisiciones, asi como todos y cada
uno de los documentos juridicos producidos por el organismo.

Mantener actualizado el libro de sesiones de la Junta de gobierno y Comité de
Adquisiciones, donde deberd describir como minimo: nimero de acta, tipo de
sesion, numero de expediente y orden del dia.
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XIl.  Sera el titular de la Unidad de Transparencia, por lo que debera desempefiar las
obligaciones establecidas en la legislacién de la materia.

XIll.  Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual de desarrollo archivistico.

XIV. Las demds que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.
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Jefatura Operativa

La Jefa o el Jefe operativo tendra como finalidad coordinar, evaluar y revisar el
modelo operativo en conjunto con la Direccién General y las especialistas con el objetivo
de monitorear y medir los resultados para encontrar oportunidades de mejora y contara
con las siguientes funciones y obligaciones:

I.  Auxiliar a la Directora o Director en el desempefio de sus funciones de acuerdo a su
competencia.

Il.  Apoyar a la Direccién General en la proyeccion de los programas y servicios al
publico del CENDI, de acuerdo al modelo de atencién disefiado por el CENDI y
considerando el perfil de ingreso.

ll.  Supervisary vigilar el cumplimiento de las funciones de las dreas a su cargo.

IV.  Formular, planificar y operar los programas, manuales y proyectos del CENDI, en
coordinacién con la Directora o Director y demds areas, para la mejora de atencién
de las beneficiarias y los beneficiarios.

V. Disefiar a peticién de la Direccién General, el sistema de evaluacién del
desempefio del CENDI en concordancia con las leyes y reglamentos vigentes.

VI.  Apoyar a la Directora o Director General a la realizacién del informe de Actividades
Anuales del CENDI.

VIl.  Contribuir con la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del
CENDI con los datos estadisticos del area cuando asi se requiera.

VIIl. A peticién de la Direccion General, debera gestionar y vincularse con instituciones
privadas para la gestion de recursos o servicios que fortalezcan la atencion de
personas con discapacidad.

IX. Articular las diferentes dreas sustantivas del CENDI, mediante la vinculacién de
acciones para integrar el Plan Operativo Anual.

X.  Concentrar de manera mensual los reportes de evaluacion de las areas a su
‘ cargo, con la finalidad de monitorear y mejorar los procesos aplicados.

Xl.  Cargar en la Plataforma Nacional de Transparencia en los primeros diez dias de
cada mes la informacién publica fundamental que produce con motivo de sus
funciones, en atencién a lo que dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios en los tiempos.

XIl.  Vigilar la Integracidon, custodia y actualizar el archivo de los documentos que
produzca con motivo de las funciones y mantener actualizados los Instrumentos
del Control Archivistico.
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Las demds que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.




Coordinaciéon de Discapacidad Intelectual

El CENDI Tlajomulco contard con una coordinadora o coordinador del éarea de
Discapacidad Intelectual, quien dependera jerarquicamente de la Jefatura Operativa y
deberd planear, desarrollar, ejecutar y evaluar las actividades de ensefianza aprendizaje
de su 4rea de atencién con la finalidad de dar cumplimiento a la filosofia de calidad del
centro, asi como al propésito del CENDI y contarda con las siguientes funciones vy

obligaciones:

VI.

VILI.

VIl

Xl

XIl.

Proponer a la Direccién General y Jefatura operativa el disefio de las terapias y
actividades que se proporcionan en el 4rea de Discapacidad Intelectual.

Monitorear el desempefio de cada beneficiaria o beneficiario del area de
Discapacidad Intelectual.

Supervisar y coordinar las terapias diarias que se realicen de acuerdo al calendario
de atencién de cada beneficiaria o beneficiario.

Integrar el informe mensual y los reportes semestrales de cada servicio, debiendo
entregar los mismos a su superior jerarquico.

Realizar la planeacién, el desarrollo y la evaluacion de sus intervenciones en
conjunto con el equipo de trabajo de la coordinacién, atendiendo los lineamientos
y criterios establecidos por la Direccién General del CENDI.

Llevar a cabo la evaluacién e informar sobre el desempefio de las y los terapeutas
del 4rea de Discapacidad Intelectual a sus superiores jerarquicos, debiendo sefialar
las omisiones o cualquier situacién que deba ser atendida.

Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el cumplimiento de
la mision del CENDI.

Proponer, asistir y participar en los programas de capacitacion que programe ]
CENDL.

Integrar, actualizar y custodiar el archivo de los expedientes y documentos
publicos que genere el personal del drea que coordina con motivo de sus funciones
y alimentar los instrumentos de control archivistico.

Realizar en coordinacion con la Jefatura Operativa el Programa Operativo Anual del
CENDI.

Proporcionar de manera oportuna la informacién requerida para la carga de
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia; de acuerdo al término de
tiempo que la jefatura operativa indique.

Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.
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Coordinacion de desarrollo y proyectos para la vida

El CENDI Tlajomulco contara con una coordinadora o coordinador del drea de desarrollo y
proyectos para la vida, quien dependerd jerarquicamente de la Jefatura Operativa y
tendrd como objetivo impulsar el desarrollo de capacidades y habilidades para
competencias laborales, de autoempleo u ocupacional de las personas con discapacidad
intelectual, como de las nifias y nifios que viven la condicién del espectro autista, que
aporten al proceso de su inclusién social, la cual contara con las siguientes funciones y

obligaciones:

VL.

VII.

VIIL.

Xl.

- o

Proponer y disefiar los programas de capacitacion y desarrollo de competencias de
cada taller, en coordinacién con los facilitadores, asi como la elaboracién de
proyectos nuevos.

Monitorear el desempefio de cada beneficiario de talleres.
Coordinar las actividades diarias del drea de talleres.

Realizar la planeacién anual, los informes mensuales y anuales, reportes generales
de la coordinacién, de acuerdo a los reportes otorgados por cada facilitador, para
presentarlo a la jefatura.

Establecer procesos de calidad y control en la elaboracién de productos de cada
taller.

Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el cumplimiento de
la mision del CENDI.

Vinculacion con empresas y negocios locales para la inclusion laboral de las y los
beneficiarios.

Gestionar y vincularse con instituciones privadas para la gestion de recursos o
servicios que fortalezcan la inclusién de personas con discapacidad intelectual, asi
como de nifias y nifios que viven la condicion del espectro autista.

Llevar a cabo la carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia;
dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes.

Llevar a cabo mesas de trabajo con el equipo interdisciplinario de la coordinacién
de talleres para el analisis de las altas y bajas de beneficiarias y beneficiarios de los
diferentes talleres.

Llevar a cabo de manera periddica el inventario de bienes a resguardo, asi como
solicitar los materiales que requieren de licitacion en los términos establecidos por
la Direccién Administrativa.
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Xll.  Realizar la planeacién de puntos de venta en el municipio de acuerdo a las
invitaciones, puntos fijos autorizados y/o focalizados por la coordinacion.

Xlll.  Llevar el control de ventas de los productos elaborados en las dreas de talleres,
realizar los depésitos e informes correspondientes, en los términos establecidos
por la Direccion Administrativa.

XIV.  Custodiar los archivos que se encuentren bajo su resguardo.

XV. Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.
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Coordinacion de Autismo

El CENDI Tlajomulco contara con una coordinadora o coordinador del area de Autismo
(CEAT), quien dependerd jerarquicamente de la Jefatura Operativa y debera planear,
desarrollar, ejecutar y evaluar las actividades de ensefianza y aprendizaje de su area de
atencién con la finalidad de dar cumplimiento a la filosofia de calidad del centro, asi como
al propésito del CENDI y contard con las siguientes funciones y obligaciones:

VL.

VIl.
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XIl.
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Proponer a la Direccién General y Jefatura operativa el disefio de las terapias y
actividades que se proporcionan en el area de CEAT.

Monitorear el desempefio de cada beneficiaria o beneficiario del area de CEAT.

Supervisar y coordinar las terapias diarias se realicen de acuerdo al calendario de
atencién de cada beneficiario.

Integrar el informe mensual y los reportes semestrales de cada servicio, debiendo
entregar los mismos a su superior jerarquico.

Realizar la planeacidn, el desarrollo y la evaluacion de sus intervenciones en
conjunto con el equipo de trabajo de la coordinacién, atendiendo los lineamientos
y criterios establecidos por la Direccion General del CENDI.

Llevar a cabo la evaluacién e informar sobre el desempeifio de las y los terapeutas
del 4rea de especialidades a sus superiores jerarquicos, debiendo sefalar las
omisiones o cualquier situacidon que deba ser atendida.

Trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el cumplimiento de
la mision del CENDI.

Proponer, asistir y participar en los programas de capacitacion que programe el
CENDI.

Integrar, actualizar y custodiar el archivo de los expedientes y documentos
publicos que genere el personal del area que coordina con motivo de sus funciones
y alimentar los instrumentos de control archivistico.

Realizar en coordinacién con la Jefatura Operativa el Programa Operativo Anual del
CENDI.

Proporcionar la informacién requerida para ser cargado por la Jefatura operativa
en la Plataforma Nacional de Transparencia; es decir, dentro del término que la
jefatura lo solicite.

Las demas que les confieran las leyes y reglamentos vigentes, su Jefa o Jefe
inmediato, asi como la Directora o Director General del CENDI Tlajomulco.
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Centro de Estimulacion para Personas
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