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PRESENTACION

Con fundamento en el Art. 40 Fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del

Estado de Jalisco en relacion con los Art. 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y 77 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual

de Organizacion de la Unidad de Transparencia e Informacion, el cual contfiene informacion referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumenfo de consulta e induccion para el

personal.

El presente manual pretende establecer objetivos y funciones de los programas que lo infegran vy

deslindar sus responsabilidades y evitar duplicidad en el desempefo de las actividades.

Este documento proporciona la base para la operacion y coordinacion de las actividades a realizar cada

una de dreas del sistema.
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ANTECEDENTES

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), es una institucion de profundo sentido
humano, es la unién de voluntades, pero sobre todo de corazones al servicio de las nifas, los ninos, los
jovenes, las mujeres, los adultos mayores, las personas con discapacidad y de las personas en
condiciones de vulnerabilidad.

ElI SNDIF tiene su primer antecedente en el Programa Gofa de Leche, que en 1929 agrupaba a un sector de
mujeres mexicanas preocupadas por la alimentacion de las nifias y los ninos de la periferia de la Ciudad de
México.

A partir de Gota de Leche, se formo la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia que comenzd a
recibir apoyo de la Loteria Nacional para la Beneficencia Publica. El 31 de enero de 1961, fomando como
fundamento los desayunos escolares, se crea por Decreto Presidencial, el organismo descentralizado
Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI), que generd una actitud social de gran simpatia y apoyo
hacia la nifez.

Siete afos después, el 15 de julio de 1968 es creada, fambién por Decreto Presidencial, la Institucion
Mexicana de Asistencia a la Nifez (IMAN), orientada a la atencion de nifas y ninos huérfanos, abandonados,
con alguna discapacidad o con ciertas enfermedades y mas tarde, en los afos sefenta, surge el Instituto
Mexicano para la Infancia y la Familia.

Hoy, el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, se posiciona como la institucion rectora
de la asistencia social en México, impulsora de programas y acciones encaminadas a mejorar las
condiciones de vida de las personas con mayor vulnerabilidad del pais y de la mano con sus homaologos
estatales y municipales, asi como de la sociedad civil organizada, transita desde el dmbito nacional al local,
para tener un mejor desarrollo como sociedad.

Con la finalidad de organizar y promover la participacion ciudadana en programas de asistencia social el
20 de noviembre de 1977 se crea el pafronato nacional de promotores voluntariados del estado de
Jalisco, publicando su decreto de creacion el 4 de marzo de 1978, en el periodico oficial no. 37 del 4 de

marzo de 1978.
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Aldrete Magana, fundado en 1958, inaugurado por Juan Gil Preciado Gobernador del Estado de Jalisco,

dicho centro contaba con taller de corte y confeccion, cocina y reposteria, pinfura y artes plasticas, baile

y danzas y un vivero.

La primera presidenta de dicho centro fue la hija del entfonces presidente municipal, la C. Amparo Garcia.
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OBJETIVOS DEL AREA

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de San Julidn, Jalisco es un organismo

descentralizado que tiene como objetivo propiciar el bienestar de la poblacion mds marginada y en

estado de vulnerabilidad de nuestro Municipio, promoviendo valores en la infancia, resaltado fradiciones,

fomentando en las mujeres el autoempleo, promoviendo el enve jecimiento pleno y propiciando el primer

alimento en las personas mds vulnerables, es por ello que el Sistema DIF cuenta con los siguientes

programas. Asistencia Alimentaria, Desarrollo Comunitario, Afencion a los Adultos mayores, Centro de

Atencion a la Violencia Familia, Psicologia, Trabajo social, Desayunos Escolares, Primeros 1000 dias de

vida, y a fodas las personas que soliciten nuestros servicios.
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SERVICIOS DEL AREA

- PRESIDENT-A-DEL-SISTEMA DIF:

FUNCIONES:

Dirigir los servicios que debe presentar el Sistema DIF.

Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema.

Vigilar que los acuerdos del Patronato sean cumplidos.

Otorgar poderes generales o especiales al Director General del Sistema.

Realizar estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de la aplicacion del presupuesto.
Rendir informes que el DIF Estatal le solicite.

Rendir informes anuales con formalidad.

DIRECTOR GENERAL:
FUNCIONES:

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanadas del patronato y de la
presidencia.

Expedir nombramientos del personal del sistema, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

Dirigir el funcionamiento del Sistema, en todos sus aspectos.

Someter a la consideracion del pafronafo el presupuesto correspondiente de cada ejercicio
anual.

Rendir informes y cuentas parciales que el patronato solicite.

Desempenar las demds funciones que el reglamento inferior indique aquellas que, por
disposicion, acuerdos generales o concretos del patronato o de la presidencia le competan.
Gestionar apoyos en beneficio de la poblacion mas vulnerable.

Organizar eventos de Sistema DIF.

Visitar comunidades para conocer necesidades y problematicas y llevar apoyos a cada una

de ellas.
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Organizar documentacion.

. Regisfro de apoyos solicitados.

Elaboracion de documentos basicos.
Recepcion.
Atencion de llamadas de los ciudadanos

Apoyo en lo que la direccion solicite.

ENCARGADA DE LA CONTABILIDAD
Objetivo del puesto:

Manejar el presupuesto de ingresos y egresos del Sistema Para el desarrollo Integral de la familia del

Municipio de San Julian Jalisco, vy la administracion de los recursos que conforman el pafrimonio del

Organismo.
FUNCIONES GENERALES:

e  Planear el presupuesto del Organismo.

e  Administrar el patrimonio del Organismo.

e Implementar estrategias que permitan la sustentabilidad del Sistema DIF.

e  Funciones especificas:

e  Administrar los recursos que conforman el pafrimonio del Organismo de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales aplicables.

e Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios.

e  Proporcionar oportunamente al comité todos los datos e informes que sean necesarios para la
formulacion del presupuesto de egresos e ingresos del DIF, asi como para la foma de
decisiones.

e  Presentar anualmente al comité la situacion contable financiera de la tesoreria del DIF.
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UAVI (TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA Y JURDICO)

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que realice el

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado Jalisco, asi como atender en tiempo y forma las

solicitudes de informacion que este requiera.

Infegrar y preparar la documenfacion que se remife a la Audiforia Superior de Esfado de

Jalisco de manera anual.

Atencion a proveedores y revision de facturas que cumplas con los requisitos vigentes

aplicables.

Apoyo en las dreas de programas para su comprobacion y acompafamiento durante su

desarrollo.

FUNCION:
e  Afencion a la Violencia Familiar.
e Elaboracion de estudios socioecondmicos.
e  Visitas domiciliarias.
e  Plaficas prematrimoniales.
e  Terapias psicoldgicas grupales e individuales.
e  Gestionar y canalizar casos urgentes.
e  Escuela para padres.
e  Programas que a su area correspondan.
e  Programas solicitados por la Direccion General.
e  Cerfificados de Discapacidad.
e  Asesorias juridicas.
e  Ciudad Ninez.
COMEDOR ASISTENCIAL:
e FUNCION:

e Contribuir @ mejorar las condiciones de vida de los adultos mayores y grupos prioritarios, por

medio de una alimentacion adecuada. Se promueve una atencion integral para asegurar que los

beneficiarios consuman alimentos de calidad en desayuno y comida, buscando la participacion de

la comunidad en la atencion de los beneficiarios, asi como su infegracion social.

e Se ofrecen desayunos y comidas calientes a domicilio, siendo atendidos 96 beneficiarios entre

los que se encuentran adulfos mayores de 60 afos © Mas en situacion de vulnerabilidad, asi
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CASA DIA O CENTRO DE DIA DEL ADULTO MAYOR:

FUNCION:

= tomo grupos prioritarios entre los que se encuentran nifos, adolescentes, jévenes, mujeres y

Los Centros de dia ofrecen a las personas adultas mayores, alternafivas para la ocupacion creafiva y

productiva del tiempo libre. Actividades recreativas, culfurales, deportivas, ocupacionales y falleres

formativos y de desarrollo. Alfabetizacion y capacitacion geronftologica. Ofrecen actividades y servicios

encaminados a provocar la inclusion social y familiar; mejorando su calidad de vida y promoviendo una

cultura de: "Envejecimiento Activo’, asi como coadyuvar en el desarrollo integral de las personas adulfas

mayaores.

Los beneficiarios de este programa son adulfos mayores de 60 afos cumplidos, quienes acudirdn

personalmente a solicitar y recibir el servicio.

ALIMENTARIA (PAAP, 1000 DIAS DE VIDA Y DESAYUNOS ESCOLARES):

FUNCIONES:

e  Control y actualizacion del padrén de beneficiarios.

e  Entrega de programas alimentarios.

o Registro de peso y falla de los programas.

e  Impartir pldticas a los beneficiarios del programa.

e  Pagos mensuales de los programas.

o  Captura de informacion.

o  Ofros que indigue la Direccion General.

CAIC CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

FUNCIONES:
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s Promover el desarrollo Integral de los nifos, De la familia y la comunidad, A través de

Actualmente el CAIC cuenta con 3° grados Qué van primero segundo vy tercero Con un fotal

de 67 alumnos afendidos Con un horario de sietfe 45 de la mahana a Tres de la farde

UBR

FUNCIONES:
e Dar masajes de rehabilitacion a las personas.
e limpiar las instalaciones.
e Reportes de UBR.
e Agendar citas.
e Reportar faltantes de UBR y reportar los estados de los equipos de UBR.
e Apoyar en los evenfos solicitados.

INTENDENCIA:

FUNCIONES:
e  Reportar las anomalias que se observen en sus herramientas o material de limpieza, asi como

las incidencias que se presenten durante las horas de trabajo.
e Limpiar pisos, puerfas, venfanas, pasillos de la institucion, el mobiliario de oficinas, banos,
barrer calle, regar las plantas.
e  Solicitar y vigilar los materiales y productos de limpieza.
e Apoyar en lo que indique la Direccion General.
MISION Y VISION
MISION:
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\I;;}Bn Julidn estd comprometido a fortalecer y satisfacer las necesidades de asistencia social y

entacion de servicios asistenciales proporcionando soluciones que beneficien a la poblacion més
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\ DI F
wmvuimerable y confribuyan al mejor desarrollo y seguridad de las familias de San Julian.

VISION:
Consolidar al sistema DIF San Julidn como un organismo ocupado en el bienestar social, con personal

profesional con lafos niveles de conciencia, eficiencia y eficacia, de contacto directo con los ciudadanos
y en especial con los grupos vulnerables con planes y programas de inclusion y respeto a la aufonomia de

cada nucleo familiar de cada persona para poder brindar mejores oportunidades de desarrollo.

VALORES

Actuar con actitud e integridad en el servicio publico, tratar con dignidad y respeto a la ciudadania,

ejercer con honestidad los cargos publicos sin favorecer infereses personales, familiares o de grupo.
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e |gualdad.
e (Calidad.
e Responsabilidad.
e |ealtad.
MARCO JURIDICO
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STITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

:‘:;:.:_?L'.\u%:nn\li = Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
LEYES
= Ley General de Salud.
=  Ley Estfatal de Salud.
= Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado.
=  Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.
= Ley de Transparencia e Informacion del Estado de Jalisco.
= |ey de Servidores publicos del Estado de Jalisco
= Reglamento de laLey de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
= Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes en el Estado De
Jalisco.
= Reglamento de la Ley De Transparencia y Acceso a La Informacion Publica del Estado De
Jalisco y sus Municipios.
= Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
= Reglamento de la Ley General De Acceso de las Mujeres a una Vida Libre De Violencia.
= Reglamento de la Ley General de los Derechos De Nifas, Ninos y Adolescentes.
= Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
ORGANIGRAMAY ESTRUCTURA
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aodn Estratégica del SMDIF Municipal, con la finalidad de llevar a cabo una buena estrategia de

ajo para cumplir con las metas establecidas en beneficio de las personas en estado de vulnerabilidad

D

FE
W, MUNIYIPRArgIinacion.

1=

Dirfgﬁr el—funcionamiento—del—SMDIF~Municipal—en—todos tos—aspectos—y ejecutartos
programas requeridos para el cumplimento de sus objetivos.

Someter a la consideracion del patronato el presupuesto correspondiente de cada ejercicio
anual.

Rendir informes y cuentas parciales, que el patronato solicite.

Ampliar la lista de beneficiarios de los programas asistenciales.

Coordinar el ejercicio anual de programacion de metas del Sistema DIF San Julian, Jalisco.
Verificar que se lleve a cabo el cumplimiento de los programas con los que se cuenta el
Sistema DIF San Julian, Jalisco.

Implementar las estrategias necesarias para concientizar a la poblacion de los problemas a los
que se enfrenta la comunidad como adicciones, embarazo adolescente, violencia escolar y
familiar y abuso sexual.

Fortalecimiento de valores y fradiciones en nuestro Municipio.

Propiciar una vida plena y activa al adulto mayor mediante talleres y cursos.

Implementar talleres para las personas mas vulnerables donde puedan desarrollar habilidades
que les sirva para aprender alguna actividad donde puedan auto emplearse.

Trabajaremos en fortalecer lazos familiares, derechos humanos y proteccion a la infancia.
Desarrollar un diagndstico para medir las fortalezas y debilidades con las que cuenta SMDIF
Municipal.

Coordinar cada una de las dreas del SMDIF Municipal.

Coordinar el buen uso de los recursos que maneje el SMDIF San Julian, Jalisco.

PROCEDIMIENTOS

DESAYUNOS ESCOLARES.

1. MENCR DE EDAD.
2. ESTAR EN UNA ESCUELA PUBLICA O AFILIADA.
3. NINO DEBE CONTAR CON CURP.
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- DESPENSA PRMEROS 1000 DIAS DE VIDA.

B R
AN CURP.
2 ONE
3-  COMPROBANTE DE DOMICLIO.
4~ CARTILLA DE SALUD 1000 DIAS.
5- PESOY TALLA (DE 6 MESES A 2 ANOS CUMPLDOS)
- DESPENSA CARENCIA ALIMENTARIA (PAAP).
- CURP DEL BENEFICIARO.
2- INE DEL BENEFICIARIO S| ES MAYOR DE EDAD.
3-  COMPROBANTE DE DOMCLIO,
4~ RESPONSABLE CON SUINE.
5- TALLA'Y PESO (NNOS ENTRE 2 A 5 ANOS.
- COMEDOR ASISTENCIAL.
- MAYORDE 60 ANOS.
2- PERSONAEN SITUACION VULNERABLE.
3-  PERSONA CON DISCAPACIDAD.
4~ ABANDONADO POR PADRES.
TODOS
T CURP.
2- INE.

3- ACTA DE NACMENTO.
4- COMPROBANTE DE DOMICILIO.

CREDENCIAL DE DISCAPACIDAD.

*  ACTA DE NACMENTO (RECEENTE)

+  COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIENTE)

»  CONSTANCIA MEDICA ACORDE A LA DISCAPACIDAD (EN RELACION A LAS CONSTANCIAS MEDICA
QUE DEBE PRESENTAR, DEBERA ESTAR FRMADA POR UN MEDICO CON CEDULA VIGENTE Y QUE
VARIA DEPENDIENDO A LA DISCAPACIDAD, A SABER:

MOTORA: CONSTANCIA DE MEDICO REHABILITADOR.
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; A VISUAL: CONSTANCIA DE OF TALMOLOGO CON AGUDEZA VISUAL DE AMBOS OJOS.

+ AUDITIVA: SE REQUIERE AUDIOMETRIA VIGENTE O CONSTANCIA DE MEDICO AUDIOLOGO.

D

I F ,
NJuusicrat o INTELECTUAL:  VALORACION DE  COEFICENTE
—CERTIFICADO.

INTELECTUAL POR UN PSICOLOGO

+ PSICOSOCIAL: CONSTANCIA DE MEDICO PSIQUIATRA, NEUROLOGO O NEUROLOGO

PEDIATRA, SIES MIXTA DEBE ACREDITARSE POR LAS CONSTANCIAS ANTERIORES.

* IFE (VIGENTE)

+ CURP

+ SOLICITUD DE CREDENCIAL (FAVOR DE AGREGAR FOTO EN FISICO EN EL ESPACIO QUE
CORRESPONDE, LA FOTO DEBE SER CON FONDO BLANCO) LA SOLICITUD DEBERA CONTAR CON
LA FIRMA DEL BENEFICIARIO EN CASO DE SER MENCR DE EDAD O CON DISCAPACIDAD QUE NO LE
PERMITA FIRMAR ES REQUERIDA LA HUELLA DE DEDO INDICE
+ FOTOS (EN DIGITAL) DEBE SER CON FONDO BLANCO LA MISMA QUE VIENE EN LA SOLICITUD)

TERAPIAS UBR.

CAIC.

VALORADOS POR UN ESPECIALISTA EN REHABILITACION FISICA.

CURP.

COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE.
CREDENCIAL DE ELECTOR.

ACTA DE NACMENTO

CORREO ELECTRONICO.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

QUE LOS PADRES DE FAMILIA TRABAJEN.
EDAD DE TRES A 5 ANOS 11 MESES.
ACTA DE NACIMENTO

CURP

CARTILLA DE VACUNACION

CARTA DE TRABAJO DEL PADRE
IDENTIFICACION DEL PADRE
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}\ 8- COMPROBANTE DE DOMICILIO
9- CUATRO PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL MENOR
Vo AL

T="HABER SUFRIDO UNA SITUACION DE VIOLENCIA

2- ASESORIA JURDICA.

3- VISITAS DOMICILIARIAS.

4~ ATENCION PSICOLOGICA.

5- CANALIZACION DE CASOS.

6- DENUNCIAS.

7- ATENCION A LA PROTECCION DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES.

PREGUNTAS FRECUENTES
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