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Manual de Organizacion, Operacion Procedimientos y Servicios.

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del DIF Municipal se elabora con el fin de que cuente
con un documento que contenga la estructura organica, atribuciones y

funcién de la dependencia.

Este documento contribuye a presentar una vision global de Ia
dependencia y su razén de ser; precisa sus funciones y sus areas con el objeto de
delegar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; contribuye a
favorecer la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propicia la uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los
recursos humanos en la realizacion de sus funciones, sirve asi mismo como un
instrumento para la induccién al puesto al personal de nuevo, ingreso

facilitando su incorporaciéon a las distintas areas de la coordinacion.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propédsito es describir
la organizacién de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones
de las diversas dreas de la organizacién, asi como las atribuciones que le
confiere la normatividad.

El manual de organizacién es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del
sistema, establece la misidn, sistemas organizacionales, comunicacion vy
coordinacion entre las areas normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar

las atribuciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos
gue intervienen en el funcionamiento propio del sistema respecto a las demads areas
de los servicios Municipales.

En la elaboracién del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutié y analizo el
contenido del mismo, en conformidad con la normatividad vigente, se realizara la

difusién y seguimiento, para su continua revision y actualizacién.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura
organizacional en donde cada una de las partes de integre, asumiendo de manera
conjunta la responsabilidad de cumplir la misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del
manejo de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y
claros, definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier
integrante de nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico,
flexible y de facil comprensién, que optimice los sistemas organizacionales que el
sistema para el desarrollo integral de la familia requiera para cumplir con su mision
y objetivos estratégicos.

Por consiguiente este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con
el objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un

documento operativo Y vigente.



Manual de Organizacion, Operacion Procedimientos y Servicios.

ANTECEDENTES

Gobierno federal poder ejecutivo consejo de la judicatura federal

Acuerdo general numero 1/1997 del pleno del consejo de la judicatura federal,
relativo al nuevo domicilio de diversos érganos jurisdiccionales del tercer circuito con
residencia en la ciudad de Guadalajara, Jalisco.

Decreto 16475 que autoriza el cambio de nombre de cabecera del municipio de
Manuel M. Diéguez, Jalisco por el de Santa Maria del Oro

Numero 16475el congreso del estado decreta articulo uno, se decreta el cambio de
nombre de la cabecera del municipio de Manuel M. Diéguez por el de Santa Maria del
Oro, para lo cual se modifica el articulo tercero de la ley organica municipal : gobierno
del estado poder legislativo secretaria general de gobierno decreto numero 13774.
Que autoriza la creacion del organismo descentralizado integral de la familia del
municipio de Santa Maria del Oro corresponde a la direcciéon general del sistema
celebrar los actos juridicos de administracién y dominio necesarios para el
funcionamiento del sistema corresponde al patronato dictar las normas generales
para la planeacién y ejecucién de los servicios ejercer la vigilancia adecuada sobre el
patrimonio del organismo nombrar y remover con la aprobaciéon del presidente
municipal al director general vigilar que los acuerdos del patronato sean cumplidos

fielmente.
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MARCO JURIDICO

e Reglamento interno del Ayuntamiento y la Administracion Publica

Municipal de Santa Maria Del Oro.
e Leyde Ingresos del Municipio de Santa Maria Del Oro

e Reglamento de Transparencia e informacién publica para el municipio de Santa
Maria del Oro

e Reglamento de proteccion civil del municipio de Santa Maria de
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los empleados que laboran en el Sistema DIF Municipal los
elementos técnicos basicos para la realizacién de las actividades Administrativas,
ademds de precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las mismas y asi evitar en lo posible la duplicidad de funciones.

Ademads permitira conocer el funcionamiento interno de las Unidades
Administrativas, principalmente en cuanto a la descripcidn de tareas, ubicacion,
requerimientos y puestos responsables de su ejecucion.
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MISION

Coordinar, vigilar y otorgar servicios de Asistencia Social con calidad y calidez,
dirigidos estratégicamente a los grupos, vulnerables a través de Programas
preventivos y de atencién, dando mayor énfasis al Desarrollo Humano Individual
y la Integracidon Familiar comunitaria, promoviendo los valores en la familia e

involucrando a la sociedad, Instituciones y Organizaciones Publicas y Privadas.

VISION
Llegar a todas las familias del Municipio de Santa Maria Del Oro y que el
Sistema Municipal DIF debe atender y lo necesiten, a través de un trabajo
integral y cdlido que les permita un desarrollo real y sostenido, no sdélo a
solicitud del beneficiario, sino también mediante el deseo del conocimiento.
Sus auténticas necesidades, anhelos y capacidades, logrando formar un vinculo
armonioso y permanente con base real en la dignidad del ser humano, que
rescate e incremente la estimulacién en si mismo, despierte el sentimiento de
ser util hoy y en el futuro y ser con ello capaces de edificar su vida familiar y

social para avanzar firmes a un futuro mejor.
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ATRIBUCIONES
Promover el Bienestar Social y prestar al efecto Servicios de
Asistencia Social, conforme a las normas de salud.

Prestar servicios de orientacién social a menores, ancianos, minusvalidos y
familias de escasos recursos, que sean solicitados estudios socio econdmicos
por las partesinteresadas.

Desarrollar programas de nutricidon para la familia.

Programar actividades permanentes de prevencién de accidentes en el hogar,
en las escuelasy en la via publica.

Prestar ayuda técnica o moral, para proteger la vida humana en los periodos
de prenatal y de infancia.

Fomentar en la niflez los sentimientos de amor y apego a la familia, de
respeto a la sociedady de interés por nuestra herencia cultural.

Fomentar en la familia la practica de sistemas de superacién econdmica,
como huertos familiares,, vy otros.

Acudir inmediatamente en auxilio de los damnificados, en caso de desastre,
como inundaciones, terremotos, derrumbes, explosione incendios y otros de

naturaleza coadyuvando en la coordinacién de accidentes.
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ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

C. Eleazar Medina Chavez

Presidente DIF Municipal

C. Ma. Guadalupe Lépez
Alcazar Directora DIF Municipal

C. Guadalupe Sandoval
Farias

/

Promotora Alimentaria
C. Ana Rosa Villanueva
Barragan

Promotora Red Juvenil
C. Maria Victoria

Sandoval Magana

Chofer
C. Guilibaldo Oseguera
Vargas

Cocinera

\ C. Aricela Lopez Lépez

Intendente
C. Herlinda Sandoval
Cisneros
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OBIJETIVOS Y FUNCIONES
Director del DIF Municipal

e Objetivo
Coordinar los esfuerzos de manera Optima, detectando las necesidades de
alimentacion y atencion de las comunidades, implementando nuevas formas de
apoyo que mejoren las condiciones de vida.

e Funciones
1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.
2. Realizar acciones de investigacion de la situacién y problematica nutricional de la
poblacién vulnerable para el establecimiento de estrategias que apoyen al
cumplimiento de los objetivos de la asistencia alimentaria en el municipio.

3. Capacitar y orientar permanentemente al personal a su cargo vy al personal de los
diferentes centros operativos para la adecuada implementacién de los programas de
asistencia alimentaria en las comunidad de santa maria del oro Jalisco4. Vigilar que el
personal a su cargo cumpla con el plan de trabajo.

5. Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su coordinacién.

6. Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas.

7. Integrar la informacion mensual para el sistema de informacién estadistico y
SIEM-DIF.

8. Disefiar, integrar y proponer las normas vy lineamientos aplicables a los
programas de la coordinacion.

9. Implantar sistemas de autoevaluaciéon que permitan detectar los avances, errores

o posibles desviaciones de las actividades desarrolladas con la finalidad de establecer
medidas correctivas.

10
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10.Disenar indicadores de evaluaciéon para medir el impacto de los programas.

11. Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacién y
ejecuciénde los programas y proyectos.

12.Normar, evaluar y controlar en forma periddica los programas, su aplicacién,
trascendencia e impacto teniendo en cuenta la prestacion de los servicios en forma
integral con calidad y calidez que se brinda a los usuarios. 13.Realizar y coordinar las
investigaciones y estudios necesarios en materia de asistencia social alimentaria.
14.Planear y programar la integracion y distribucion de raciones alimentarias que
permitan satisfacer, en funcién de los recursos existentes, las necesidades de
nutriciéon de los sujetos de la asistencia del municipio de Santa Maria Del Oro

15.Vigilar la calendarizacién y distribucion de las raciones alimentarias que
atribuya y suministre el Sistema.

16.Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica del
Sistema.

17. Controlar a través de la supervision, informacion y evaluacién a las escuelas,
comunidades atendidas, comités comunitarios y beneficiarios de los programas de
asistencia Alimentaria.

18.Coordinar y supervisar el almacén de alimentos y dar seguimiento ala
existencia y entrega de despensas.

19. Elaborar, entregar vy supervisar el cumplimiento del plan de trabajo del
personal a su cargo.

20. Controlar a través de la supervision, informacion y evaluacién de los diferentes

servicios de alimentacidon: comedor asistencial21.Validar todos los expedientes de

11
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los programas alimentarios mediante la revision y autorizacion por medio de firmay
sello.

22.Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que sean presentadas al
Sistema y que sean de su competencia, observando las disposiciones aplicables de la ley
de la materia.

23. Remitir al comité de Clasificacion de Informacion Publica del Sistema Ia
informacién de su competencia para su andlisis y clasificacién como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la Ley y a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacidon Publica de
Jalisco

24.Enviar a la Seccién de Transparencia e Informacién Publica la informacién de su
competencia considerada fundamental en los términos que establezca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Jalisco para su
poblacién y actualizacién constante en la pagina de Internet del Sistema DIF
SantMaria Del Oro

25.Coordinar los proyectos y planes de capacitacién a comunidades, a las responsables
de la aplicacidn de los programas de asistencia alimentaria, comités comunitarios de
asistencia alimentaria, comités de padres de familia, docentes y alumnos
beneficiarios del programa de desayunos escolares. 26.Realizar el pago quincenal de la
ndmina, al personal a su cargo.

27.Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades de la
Coordinacion.
28.desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

29.Las demas que de manera expresas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

12
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Promotor/a de PAAD, DESAYUNOS
Objetivo
Contribuir al mejor desempefio de las actividades administrativas, a través del

correcto control y organizacién en la ejecucion de las actividades. Funciones

1. Proporcionar una excelente atencién y servicios al publico en general tanto
personal como telefénicamente.

2. Tomar nota de los reportes de pago de las escuelas.

3. Elaborar y enviar documentacién y reportes de su competencia;

4. Elaborar las rutas para la distribucion de los desayunos escolares,
despensas municipales, estatales y PROALIMNE;

5. Mantener, controlar y actualizar el archivo, referentes a pagos y distribucion de
Programas Alimentarios.
6. Informar permanentemente al Coordinador sobre sus Actividades.

7. Verificar los pagos a través de las fichas de depdsito emitidas por las escuelas y/o
Jefe del centro de desarrollo comunitario del drea donde estd inmersa la escuela
de los programas de ayuda alimentaria directa y desayunos escolares

8. Realizar una relacién de desayunos escolares pagados contra desayunos escolares
entregados.

9. Elaborar cuadro de analisis de avance de desayunos escolares programados,
entregados y pagaos por escuelay por nimero de beneficiarios, y despensas.

10. Elaborar informe estadistico mensual de pagos y/o distribucion de programas
alimentarios.

11. Elaborar informe mensual para entregar al Coordinacién de recursos
financieros recibidos de pago desayunos escolares, y despensas.

12.Elaborar recibos de pago de desayunos escolares y despensas por plantel educativo
y centro de desarrollo comunitario respectivamente.

13



Manual de Organizacion, Operacion Procedimientos y Servicios.

13.Imprimir y clasificar por comunidad y centro de desarrollo comunitario las
listas para acuse de recibo de despensas mensualmente.

14.Participar en la captura de mediciones del padrén de beneficiarios
programa de Desayunos Escolares bimestralmente.

15.Recibir, revisar y actualizar cada bimestre los padrones de beneficiados de
despensas municipales, estatales y Desayunos Escolares.

16.Elaborar anualmente en conjunto con el coordinador la estrategia
cronografia y acciones a seguir para el levantamiento y entrega en tiempo y forma
de los padrones de beneficiarios del programa de ayuda alimentaria directa vy
desayunos escolares.

17. Reportar la papeleria y formatos necesarios para el levantamiento de
los padrones de beneficiarios.

18.Recibir, revisar y participar en la captura de los padrones de beneficiarios de
los programas alimentarios.

19. Recibir la dotacién mensual de Apoyo Alimentario Directo y de Desayunos
Escolares, mantener el cuidado del producto y Entregarlo a los beneficiarios de

acuerdo a la programacién de entrega mensual.

20.Recibir documentacion y tramitar la Credencial INAPAM para adultos mayores
de 60 afios.

21.Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de sucompetencia.

22.Las demds que de manera expresa le sean asignadas por el
Coordinador.

14
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CHOFER, ENCARGADO DE CARGAY DESCARGA

e Objetivo.

Contribuir a las labores de almacenamiento, clasificacidon, limpieza y transportacion
de los articulos con el mayor cuidado, apoyando el buen funcionamiento de este,
asi como coordinar las actividades dirigidas a apoyo a comunidades y familias en

situacién de vulnerabilidad por desastre.

e Funciones
1. Realizar las actividades de transporte del personal administrativo y operativo

cuando asi se requiera.

2. Cargas vy transportar las despensas, desayunos escolares, vy

PROALIMNE a las comunidades beneficiadas.

3. Realizar las funciones de Auxiliar de Servicios Generales.

4. Realizar las actividades operativas y colaborar en las actividades

administrativas de almacén.

5. Clasificary ordenar todos los articulos que ingresen y permanezcan en el almacén.

6. Realizar la limpiezay ordenar el almacén.

7. Participar en el chequeo de los articulos que recibe de los proveedores y que

entrega a los solicitantes segun corresponda.

8. Colaborar en la captura y actualizacién de los registros de control de inventario.

9. Capturar, actualizar y dar seguimiento a los articulos y solicitudes de

aprovisionamiento segun corresponda.

15
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10.Participar en la elaboracién de inventarios.

11. Cumplir las normas de seguridad vy prevencion de accidentes en el

desempeiio de sus funciones.

12.Informar permanentemente a su jefeinmediato sobre las actividades.

13.Las demas que de manera se expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato

16
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INTENDENTE, AUXILIA DE CARGAY DESCARGA

Objetivo
Contribuir alas labores limpiezay orden de las instalaciones del Sistema DIF Municipal.
Funciones

1. Realizar las labores de limpieza de interiores y exteriores de las instalaciones del
DIF.

2. Realiza las labores de limpieza y orden de las oficinas y escritorios, Comedor
Asistencial.

3. Realizar las funciones de Auxiliar de Servicios Generales
4. Colaborar en las labores operativas que se realizan en el almacén.
5. Realizar carga y descarga de materiales.

6. Participar en las actividades de control, registro, recepcién, entrega,
limpiezay orden del almacén.

7. Participar en las rutas de entrega de desayunos, despensas y leche
PROALIMNE.

8. Cumplir con las normas de seguridad y prevencién de accidentes en el
desempeiio de sus funciones.

9. Informar permanentemente al auxiliar de almacén sobre las actividades.

10.Las demds que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato.
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COCINERA (COMEDOR ASISTENCIAL)
Objetivo

Coordinar y Contribuir con las labores de preparacion de alimentos para los adultos
mayores que acuden al Comedor Asistencial.

Funciones

1. Preparar alimentos de acuerdo al recetario que DIF Jalisco aprueba para la sana vy
correcta alimentacion de los Adultos mayores.

2. Conocer vy aplicar los principios de asepsia y antisepsia en la preparacién de alimentos

3. Conocer y aplicar los estandares de inocuidad y calidad en la preparaciéon de
alimentos.

4. Realizar el pedido semanal de los insumos necesarios para la elaboracién de los
alimentos.

5. Reportar la asistencia diaria de los adultos mayores en el formato de reportede
raciones.

6. Mantener limpioy ordenada la cocina del Comedor Asistencial.

7. Utilizar los aditamentos propuestos para la preparacion de alimentos.

AUXILIAR (COMEDOR ASISTENCIAL) Objetivo

Contribuir con las labores de preparacidon de alimentos para los adultos mayores
gue acuden al Comedor Asistencial.

Funciones

1. Apoyar en la Preparacién alimentos de acuerdo al recetario que DIF Jalisco aprueba
para la sana y correcta alimentacién de los Adultos mayores.

2. Conocer vy aplicar los principios de asepsia y antisepsia en la preparacién de alimentos

3. Conocer y aplicar los estandares de inocuidad y calidad en la preparacion de
alimentos.
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4. Surtir el pedido semanal de los insumos necesarios para laelaboracién de los
alimentos.

5. Servir las raciones correspondientes a los Adultos Mayores asistentes, asi como
a las raciones que se llevan a domicilio.

6. Mantener limpioy ordenada la cocina del Comedor Asistencial.

7. Realizar la limpieza de paredes interiores, superficies, estufa, refrigerador, alacena, y
piso de la cocina diariamente al terminar de entregar las raciones de la comida.

8. Lavar los trastes y utensilios utilizados para la preparacion de alimentos”

9. Utilizar los aditamentos propuestos para la preparacién de alimentos.
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SERVICIOS QUE PRESTA EL SISTEMA DIF

BECAS PREEVER: es un apoyo que se les brinda a nifos, niflas y adolecentes, en el
cual se les brinda atencion psicoldgica, platicas, talleres, practican deporte ademas se
les otorga una beca econédmica de $3,500 pesos a 20 beneficiarios.

Requisitos: qué los nifios estén padeciendo maltrato intrafamiliar, nifios de escasos
recursos, en estado de vulnerabilidad, bulin escolar.

CREDENCIALES INAPAM

Es un programa en el cual apoyan a los adultos mayores de 60afios con una
credencial en la cual se le hacen descuentos de medicamentos comida transporte
agua y predial recreaciéon y vestimenta.

Requisitos: que los adultos tengan 60 afios cumplidos, se les hace una encuesta a los
beneficiaros en la cual se les solicita el acta de nacimiento la curp la credencial y dos
fotografias

APOYO DE MEDICAMENTOS Y PANALES :

Es un apoyo que brinda el DIF municipal en el cual se benefician con medicamentos y
panales a nifios y adultos mayores.

Requisitos: qué el beneficiario sea de escasos recursos se le hace un estudio
socioecondmico se les solicita el acta de nacimiento la credencial y la curp.

VEHICULO INFLUYENTE: el DIF estatal nos brindo un vehiculo en comodato en el cual
se traslada a enfermos y adultos mayores a consulta médica.
PROALIMNE: es un apoyo de leche ,que se brinda a nifios de 1 a cuatro afos de edad.

Requisitos: copia del acta de nacimiento, del papa y nifio, copia de curp copia de la
credencial del papa comprobante de ingresos y estudio socio familiar.se apoya a 28
ninos

PAAD: es un programa en el cual se le otorga una despensa, a 264 familias esta
despensa consiste en varios productos como frijol, avena, azucar lentejas etc.

Requisitos: familias vulnerables de escasos recursos, acta de nacimiento y curp del
beneficiario comprobante de domicilio, carta compromiso con un costo de
recuperacion de $10.00

DESAYUNO ESCOLAR: es un programa en el cual se apoya a los estudiantes con un
desayuno escolar para que rindan mejor en clases, él desayuno frio consiste en un
cuarto de leche, una galleta y fruta con una cuota de recuperacion de .50.centavos vy
se apoya a 65 nifios. el desayuno caliente consiste en un costalito en el cual lleva
atun avena harina para pan etc., mas 25 litros de leche por un costo de $50.00.y son

145 desayunos.
20



Manual de Organizacion, Operacion Procedimientos y Servicios.

COMEDOR ASISTENCIAL: Esté consiste en preparar desayuno y comida a 37 adultos
mayores.

Requisitos: copia de la credencial, copia del acta de nacimiento curp estudio
socioecondmico y comprobante de domicilio.

CONSTANCIAS PREMATRIMONIAL: es un servicio en el cual se entrega una
constancia a una pareja que quieren contraer matrimonio.

REQUISITOS: Asistir, a un curso de platicas donde se les da conocer que es el
matrimonio, los bienes por el cual decidan casarse, etc.

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
CALLE NACIONAL S/N SANTA MARIA DEL ORO JALISCO CP.49970
Correo electrénico difstamariadeloro2010@hotmail.com

Tel. 354-54-4-80-92
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AUTORIZACION

Con fundamento en la ley organica municipal del estado libre y soberano de Jalisco, se
expide el presente Manual de Organizacidn, Operacidon Procedimientos y Servicios, del
Sistema DIF de Santa Maria del Oro, Jalisco. 02 de Octubre de 2015, administracién
2015-2018, el cual contiene informacidn referente a su estructura organica y procesos
administrativos asi como el alcance de cada una de las dependencias que conforman el
presente ayuntamiento, con la finalidad de contar con un instrumento de consulta e

induccion para el personal que integra este érgano de gobierno.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL

C. GUADALUPE SANDOVAL FARIAS
DIRECTORA SISTEMA DIF

APROBO

C. MA. GUADALUPE LOPEZ ALCAZAR
PRESIDENTA SISTEMA DIF
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