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MISION

Brindar Asistencia Social a personas en estado de marginacion y vulnerabilidad de la poblacién de Amacueca Jalisco
mediante los programas establecidos en SMDIF Amacueca, regidos por el SMDIF Nacional y Estatal ademas de ofrecer
herramientas para que las familias en estado de vulnerabilidad puedan desarrollar mecanismo de autoempleo.

VISION

Consolidar nuevas y mejores estrategias de Asistencia Social para prevenir y atender situaciones de vulnerabilidad Social
con calidad, calidez y eficacia con la finalidad de atender situaciones de vulnerabilidad social y promoviendo valores y la
participacion activa de la poblacion.

VALORES

Compromiso, honestidad, transparencia, igualdad, calidad, responsabilidad y lealtad.




ANTECEDENTES

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

El SNDIF tiene su primer antecedente en el Programa Gota de Leche, que en 1929 agrupaba a un sector de mujeres
mexicanas preocupadas por la alimentacién de las nifias y los nifios 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 comenzé a recibir apoyo de la
Loteria Nacional para la Beneficencia Publica. El 31 de enero de 1961, tomando 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 nifiez.

Siete afios después, el 15 de julio de 1968 es creada, también por Decreto Presidencial, la Institucion Mexicana de
Asistencia a la Nifiez (IMAN), orientada a la atencion de nifias y nifios huérfanos, abandonados, con alguna discapacidad
o con ciertas enfermedades y mas tarde, en los afios setenta, 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 institucién 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 homoélogos estatales y municipales, asi como de la sociedad civil
organizada, transita desde el &mbito 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 patronato 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. El 23 de septiembrede1986 se
declara patrimonio publico descentralizado se denomina Sistema de Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Amacueca bajo decreto no. 12473, del Congreso del Estado de Jalisco.

MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O. 05/11/1917. Titulo 4°. Articulo 123 apartado B.

« Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

P.O. 01/VIII/1917. Articulos 72, 90 al 96, 106, 107, 116 y demas relativos.




LEYES

= Ley General de Salud.
D.O. 07/11/1984.
= Ley Estatal de Salud.
P.O. 30/XI11/1986.
= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.
P.O. 12/X11/1959.
Articulos 8, 9, 10, 50, 51, 52, 54 y 55
= (Caodigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
D.O. 15/01/1998.
= Ley de Transparencia e Informacion del Estado de Jalisco.
= Ley de Servidores publicos del Estado de Jalisco

NORMAS

= Norma Técnica nUmero 61. Prestacion de los Servicios de Asistencia Social en Centros de Desarrollo
Comunitario. D.O. 25/1X/1986.




PRESIDENTA DEL PATRONATO:

C. GUILLERMINA VALENZUELA RODRIGUEZ

L

DIRECTORA GENERAL DIF AMACUECA

LIC. IDALIA SOLEDAD RUIZ PINTO

N\

I V4
TRABAJO SOCIALY PSICOLOGIA ALIMENTARIA SALUD ADULTO MAYOR Y DESARROLLO CHOFER
GRUPOS COMUNITARIO
LIC. ADELA PINTO GONZALEZ PRIORIETARIOS C.LUIS INTENDENCIA
LIC. GABR~IELA FERNANDO
VEDICO UBR < > AYALA QUINONES ZAMBRANO
MUNICIPAL GARCIA 1
DESAYUNOS ESCOLARES hN / N
ASISTENCIA SOCIAL LIC. HUGO |
. ) COMEDOR AMACUECA C. LUCERO
LIC. JOSE ZAVALA FRANCO ALIMENTARIA CESAR RAMOS COMEDOR TEPEC J ,
GONZALEZ SANCHEZ
C. MA. DE LOS ANGELES », OPERATIVO GUZMAN
SERRATOS HERNANDEZ DOCTORA . OPERATIVO
l LIC. GABRIELA AYALA
N/ LIC. MONSERRAT C. MA. 8
- QUINONES N4 Q]
ENFERMERA GONZIALEZ ELIZABETH l /4
MUNICIPAL GUTIERREZ FREC-IEOSO N\
JIMENEZ COCINERA C. FABIOLA
LIC. ANA ISABEL ‘ COCINERA . ALICIA FIGUEROA
VALDIVIA \V/ ’ i
DiAZ
ZAMBRANO C. MONICA VALDIVIA
PEREZ VILLAVICENCIO
TERAPEUTAS PAPIAS
1 Y
\ o/
C. MAYRA
C.MARTHA C. MA. LICETH
PATRICIARAMIREZ ! GUADALUPE FIGUEROA
GALINDO CORDOVA DiAZ
JIMENEZ




|. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

» PRESIDENTA DEL PATRONATO:
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 delas 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.

AN N N N NN

Perfil

La persona que ocupa este cargo normalmente es la esposa del C. Presidente 0 en su caso se determina a alguien mas, con
espiritu de servicio, capacidad de liderazgo, emprendedora, empatica y con una gran capacidad de palabra.




» DIRECTORA GENERAL:

FUNCIONES:

v' Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanadas del patronato y dela presidencia.

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

v' Dirigir el funcionamiento del Sistema, en todos sus aspectos.

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

v' Rendir informes y cuentas parciales que el patronato solicite.

v' Desempefiar las demas funciones que el reglamento interior indique aquellas que por disposicion, acuerdos
generales o concretos del patronato o de la presidencia le competan.

v' Gestionar apoyos en beneficio de la poblacién mas vulnerable.

v" Organizar eventos de Sistema DIF.

v Visitar comunidades para conocer necesidades y problematicas y llevar apoyos a cada una de ellas.

v Llevar a cabo los programas de invierno y APCE.
Formacion basica
1 Minimo Bachillerato basico o equivalente, preferentemente alguna licenciatura del area social.
Conocimientos o habilidades requeridas

+ Conocimientos de computacion

+ Ingles no indispensable

+ Conocimientos de contabilidad

+ Manejo de personal

+ Capacidad de liderazgo

+ Espiritu de servicio

+ Disponibilidad de horari




> TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA:

FUNCION:

DN NI N N N N RN

Elaboracién de estudios socioeconémicos.
Visitas domiciliarias.

Platicas prematrimoniales.

Terapias psicologicas grupales e individuales.
Gestionar y canalizar casos urgentes.

Platicas para padres.

Programas que a su area correspondan.
Programas solicitados por la Direccion General.
Credencializacion INAPAM

Formacion basica

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o carrera afin.

Conocimientos requeridos:

4+ Conocimientos o habilidades requeridas

4+ Conocimientos basicos de los estudios socioeconémicos
+ Manejo de la estructura familiar y socioeconémica

4+ Conocimientos basicos de computacion




» AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
FUNCIONES:

DN NI NI NN

-+

Organizar documentacion.

Registro de apoyos solicitados.
Elaboracién de documentos bésicos.
Apoyo en los talleres impartidos.
Apoyo en lo que la direccion solicite.

Formacion béasica
[0 Secretariado o equivalente

Conocimientos o habilidades requeridas
Conocimientos basicos de computo
Manejo de expedientes

Disponibilidad de horario

» ASISTENCIA ALIMENTARIA:

FUNCIONES:

Entrega de programas alimentarios.

ASANENENENEN

Pagos mensuales de los programas.
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Control y actualizacién del padron de beneficiarios.

Registro de peso y talla de los programas.
Impartir platicas a los beneficiarios del programa.
Estudios socioecondmicos para llevar a cabo los programas.



Captura de informacion.

Informes.

Firmas y entregas en tiempo y forma.
Otros que indique la Direccién General.
Control de lotes y revision de productos.
Formacion basica

[J Bachillerato basico o equivalente
Conocimientos o habilidades requeridas
+ Conocimientos en nutriciéon escolar

#+ Conocimientos basicos de computacion
+ Conocimientos de contabilidad

+ Disponibilidad de horario
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» DESARROLLO COMUNITARIO:
FUNCIONES:

Atencion de las personas que soliciten un tramite.

Coordinar los grupos de desarrollo comunitario.

Informes y evidencias de los grupos de desarrollo comunitario.

Planeacion y programacion de cada sesion.

Aseo y mantenimiento de las instalaciones.

Coordinacion continta con la direccion y colaborar en los eventos del Sistema.
Otros que indique la Direccion General.

Formacioén basica
00 Minimo Secundaria y preferentemente Bachillerato General o equivalente.

ASANE N N NN
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Conocimientos o habilidades requeridas
4+ Conocimiento del medio
+ Disponibilidad de horario
+ Disponibilidad de horario

> ATENCION MEDICA:
FUNCIONES:

Atencion de casos meédicos de orden secundario.
Seguimiento y control médico del grupo de la tercera edad.
Visitas domiciliarias a adultos mayores con alguna limitacion.
Informe mensual de actividades realizadas.

Realizar vales de medicamento entregados.

Apoyo y supervision de cocina.

Apoyo a los programas del Sistema.

Otros que indiquen.

AN N N N NN

Formacion basica
0 Técnico en Enfermeria o Licenciatura en Enfermeria.

Conocimientos o habilidades requeridas
4+ Conocimientos basicos de farmacos

+ Manejo de medicina general

+ Espiritu de servicio
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> INTENDENCIA:

FUNCIONES:

AN NI NI NI

FEFEE

Mantener en buen estado las instalaciones del Sistema DIF Municipal.
Limpiar exhaustivamente el &rea de cocina en comedores.

Elaborar alimentos del grupo de la tercera edad.

Cobrar cuota de recuperacion de los sanitarios.

Apoyar en los que indique la Direccion General.

Formacion basica
0 Secundaria

Conocimientos o habilidades requeridas
Disponibilidad de horario

Habitos de limpieza

Ordenada

Disponibilidad para recibir instrucciones
Sencillez y honestidad

» CHOFER:
FUNCIONES:
v' Traslados de personas a instituciones publicas para su atencion.
v' Traslados del personal del Sistema DIF.
v' Apoyar en eventos especiales.
v' Apoyo en intendencia.
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Apoyar a cargar y descargar despensa y leche.
Mantener el vehiculo que manejan limpio.

Apoyo en comedores a llevar insumos alimentarios.
Limpieza de bodegas.

Apoyar en lo que solicite la Direccion General.

Formacion basica
[J Bachillerato basico o equivalente

AN NI NI

Conocimientos o habilidades requeridas

+ Licencia de manejo

+ Lineamientos generales de transito

+ Manejo minimo de mecanica

+ Estado de salud favorable

+ Preferentemente una edad entre 20 y 55 afios de edad
+ Conocimiento del &rea de Cd. Guzman y Guadalajara
+ Amabilidad
+ Disponibilidad de horario
4+ Experiencia

» UBR:

Mantener limpiar las instalaciones.

Reportes de UBR y vehiculos.

Agenda citas.

Reportar faltantes de UBR y reportar los estados de los equipo de UBR.
Apoyar en los eventos solicitados.

Apoyar en lo que la Direccion General solicite.

AN NENENAY

Formacion basica
0 Secretariado o equivalente
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Conocimientos o habilidades requeridas
4+ Conocimientos basicos de computo
+ Manejo de expedientes
+ Disponibilidad de horario.

> Cocinera

v' Preparacién de Alimentos en tiempo y forma.
v' Servir alimentos a los beneficiarios.

v' Apoyar en eventos de DIF.

v' Apoyar en lo que la Direccion General solicite.

Formacion basica
0 No requerida

Conocimientos o habilidades requeridas
Preparacion de alimentos.

Disponibilidad de horario.

Espiritu de servicio

Habitos de limpieza

e

> Auxiliar de cocina.

v' Apoyo en preparacion de comida.

v' Apoyar a servir alimentos.

v Inventario de faltantes de abarrotes, frutas y lacteos.
v’ Listas de Asistencia de Comedores.
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Formacion basica
0 No requerida

Conocimientos o habilidades requeridas
Preparacion de alimentos.

Disponibilidad de horario.

Habitos de limpieza

Espiritu de servicio.

Lok oB o o

HOJA DE PARTICIPACION

La elaboraciéon del presente manual estuvo a cargo de la Lic. Idalia Soledad Ruiz Pinto,
Directora General DEL Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Amacueca, Jalisco, Administracion 2018-2021.

Responsable de |la Elaboracién del Manual.

Lic. Idalia Soledad Ruiz Pinto.
Directora General del Sistema DIF Municipal Amacueca, Jalisco.
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