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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto establecer los
procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan <}

la ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan el personal que
labora en el Sistema Municipal DIF en cada una de las areas que nos
conforman, para eficientar el uso de los recursos humanos, financieros,

materiales y técnicos.

En la elaboracion de este manual, se plantean las actividades que se otorgan
de manera integral para actuar con mayor certeza en la realizacion de cada

uno de los programas y servicios que tiene cada area, con el propoésito de SQE‘
precisar los metodos, procedimientos y tramites que deberan de cumplirse <54
en las actividades, con el fin de mejorar los procesos actuales y lograr la 3§ §§
satisfaccion de necesidades de la poblacién de nuestro Municipio. gg %g
&gug
Es de utilizacion y de aplicacion obligatoria en todas las Coordinaciones que ngf
se realicen en el Sistema Municipal DIF Iguala, dentro de este contexto Se_,g! §5
considera necesaria que la dependencia cuente con este documento baseﬁ;,éi§ g,

que permite tener las tareas y procedimientos definidos.
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ANTECEDENTES DEL DIF

El DIF nacié en enero de 1977, cuando el Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia (IMPI) y el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) se fusionan.
En 1961, se funda el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI) siendo este
el antecedente del IMPI. Este instituto nacidé para prestar cierto tipo de servicios
asistenciales entre los que se encontraba el Programa de desayunos escolares. Es
en 1975 cuando se convierte en IMPI, con un objetivo mas ambicioso que su
antecesor, el de ser una instancia de promocién de la familia y la comunidad. El

IMAN, por su parte, surgidé en 1968 con el fin primordial de contribuir a resolver los SQ u
problemas originados por el abandono y la explotacién de los menores. Con la <§
fusion del IMPI y del IMAN, tuvo el propésito de reunir en un sélo organismo la 30§§
responsabilidad de coordinar los Programas gubernamentales de asistencia social gg g
y en general las medidas a favor del bienestar de las familias mexicanas. El Sistema %5 :g
Nacional DIF concibe la asistencia social como el conjunto de acciones dirigidas a (3% gg
propiciar la integracion social y el sano desarrollo de la poblacién que se encuentra E AN g“
en una condicion de vulnerabilidad social. El DIF contribuye a fortalecer la capacidad ﬁ §

de esta poblacion para satisfacer sus necesidades y ejercer sus derechos. Busca
en todo momento coadyuvar a la integracion de cada individuo a su familia y a la$¥:%

sociedad.

MARCO JURIDICO

I.  Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado y municipios
[I. Ley que crea a los organismos publicos descentralizados de asistencia
social de caracter municipal denominados sistemas municipales para el

desarrollo integral de la familia
Ill.  Reglamento interior del sistema para el desarrollo integral de la familia del

estado de guerrero
V.  Ley numero 479 del sistema para el desarrollo integral de la familia del

estado de guerrero.
V. Ley numero 695 de responsabilidades de los servidores publicos del estado

y de los municipios de guerrero
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MISION, VISION Y OBJETIVO

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

Mision

Ser un organismo publico que contribuya a mejorar la calidad de vida de las
personas que se encuentran en condiciones de riesgo, vulnerabilidad y exclusion
social, otorgando Asistencia Social de calidad y con calidez en el servicio a la
poblacion del Municipio de Iguala de la Independencia, para lograr la satisfaccion
de las necesidades bésicas y el desarrollo individual, familiar y comunitario, basado
en los principios de equidad y justicia social.

Vision

Consolidar al Sistema DIF Iguala, como un organismo ocupado en el bienestar
social, con personal profesional con altos niveles de Conciencia, Eficiencia y
Eficacia, de contacto directo con los ciudadanos y en especial con los grupos
vulnerables, con planes y programas de inclusioén y respeto a la autonomia de cada
nucleo familiar y de cada persona para poder brindar mejores oportunidades de
desarrollo.

~DiIF IGUALA
N AYUNTAMENTO 201 2024

o
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DIRECCION GENERAL DEL
DIF MUNICIPAL

M
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Objetivo

W

Atender a la poblacibn mas vulnerable del Municipio de Iguala de la
Independencia, aplicando los programas establecidos por los Sistemas DIF
Nacional y Estatal, asi como mediante programas propios, con los cuales se brinde
asistencia de calidad en tiempo y forma segln las necesidades de quien asi lo
requiera.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.1. Proc. Para la proteccion de las nifias, nifios y adolescentes. \

1. Direccién general.

1.1.1. Area de psicologia

1.1.2. Area de trabajo social

 —

1.1.3. Area juridica
1.2. Dir. De asistencia alimentaria y desarrollo social.

1.2.1. Unidad basica de rehabilitacion

H. AYUNTARIENTO 2031 2024

1.3 Dir. De atencion a personas de la tercera edad

2 DIF IGUALA

o
L

DIRECCION GENERAL DEL
RIF MUNICIPAL

1.3.1. Casa de dia

1.3.2. Academia de belleza

&,

i
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1.4 Dir. De Cendi Dif

ORGANIGRAMA

Sra. Antonia Cardozo Salgado

Presidenta Del Sistema Dif Iguala

Dr. Eduardo Cardoso Elizalde

Director Deneral Del Sistema Dif Iguala

Profra. Oralia

Profra. Elba Edith Profra. Elvia Alicia
Salgado Quinto

Lic. Ma. Guadalupe
Salgado Peralta Lopez Toral

Zavaleta Lagunas

Dir. De Asistencia Alimentaria Y Trera Directora Cendi Dif

Desarrollo Social

Proc. De La Nifa, Nifio Y
Adolescente
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PERSONAL A SU CARGO:

EXPERIENCIA LABORAL:
ACTITUD/PERSONALIDAD:

ook N =
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DESCRIPCI(:)N DE PUESTOS Y
AREAS.

Presidenta del sistema municipal DIF.
Direcciéon general del sistema municipal DIF.
Procuraduria para la Proteccion de las nifias Nifios y adolescentes

Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencion a las Personas de la Tercera Edad

CENDI DIF

et
<5

=H F
- o . Ogzo
Presidenta del dif municipal de iguala ; 3;
=2 BE
QS%&
o) §°

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL a &

¢ @

DESCRIPCION DE
PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

CONOCIMIENTOS
ESPECIALES:

NIVEL DE

RESPONSABILIDAD:

ESFUERZO:

TIENE COMO
FUNDAMENTO

H

«F.‘:?G»
ey

=

PRESIDENTE MUNICIPAL.

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF IGUALA

SECRETARIAS i
MANEJO DE PERSONAL, CAPACIDAD DE

ORGANIZACION ATENCION; Y TRATO A LA
CIUDADANIA
NO ES NECESARIA

COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO,
PROFESIONALISMO, PUNTUALIDAD,
DISCIPLINA, PRODUCTIVIDAD, ORDEN,
HONRADEZ'Y LEALTAD

N

ALTA

FISICO Y MENTAL

LOS ARTICULOS 1°Y 2° DE LA LEY NUMERO
674 DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE

% GUERRERO.

/
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VI.

VIL.
VIIL.

IX.

XL

XIL.
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LEY NUMERO 479 DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE GUERRERO.

Funciones
Dirigir los servicios que debe prestar el sistema.

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

DIF IGUALA

Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefialando los
procedimientos iddéneos para su ejecucion, mediante los acuerdos
pertinentes.

T HAYUNTAMIENTO 2021 2024

DIRECCION GENERAL DEL
B MMRICIPAL

iy ‘»

A

Vigilar que los acuerdos del sistema sean cumplidos fielmente, y otorgar
poderes generales o especiales al director general del sistema.

Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de
aplicacion del presupuesto.

Rendir trimestralmente con la mir (matriz de indicadores para
resultados).

Autorizar los apoyos que se otorgan a través del dif municipal.

Autorizar los programas, proyectos y eventos que el dif municipal realice
en beneficio de los habitantes del municipio de iguala guerrero.

Asistir a eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo,
realizadas con actividades de asistencia social.

Programar las giras eventos y compromisos del dif municipal.

Gestionar ante las dependencias, federales,estatales, municipales,
instituciones privadas y asociaciones civiles apoyos para la ciudadania.

Trabajar en coordinacion con el dif estatal. Rendir los informes que le
solicite.
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Director general del dif municipal iguala. e

DESCRIPCION DE Director general del dif municipal '\
PUESTO:

JEFE INMEDIATO: Presidenta del dif municipal
Direcciones, asistencia alimentaria, atencion a
PERSONAL A SU CARGO: personas de la tercera edad, cendi dif,
procuraduria de la nifia, nifio y adolescente.
Secretarias, finanzas, comunicacion, ubr, trabajo
social, psicologia, personal administrativo,
operativo, intendencia, ayudantes de limpieza
Manejo de personal capacidad de organizacién
CONOCIMIENTOS conocimientos de redaccion, atencién y trato al
ESPECIALES: publico
En oficina e intemperie bajo presion

CONDICIONES DE

TRABAJO:

Compromiso, trabajo en equipo, profesionalismo,
ACTITUD/PERSONALIDAD: puntualidad, disciplina, productividad, orden,

honradez, lealtad, nivel de responsabilidad,
Alta

NIVEL DE

RESPONSABILIDAD:

Fisico y mental

ESFUERZO:
Los articulos 1° y 2° de la ley nimero 674 de
TIENE COMO responsabilidades de los servidores publicos del
FUNDAMENTO estado de guerrero.

Ley nimero 479 del sistema para el desarrﬁollo
integral de la familia del estado de guerrera.

Funciones
I.  Cumpliry hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del sistem

y de la presidencia.

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

Il Dirigir el funcionamiento del sistema, en todos sus aspectos, y ejecutar lo
/ programas requeridos para el cumplimiento de sus objetivos

\ IV. Proponer a la presidencia del mismo las medidas que estime mas
h indicadas, para la ejecucion de los planes y objetivos del sistema
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V. Someter a la consideracion del presidente municipal constitucional y
presidenta del sistema, el presupuesto correspondiente de cada ejercicio

anual

VI. Suscribir los convenios de coordinacion, o de otra naturaleza, para el
cumplimiento de los objetivos del sistema.

VII. Formular, ejecutar y controlar la aplicacion del presupuesto del sistema, en
los términos del presente ordenamiento y demas disposiciones legales jg
aplicable
<3
VIIl. Celebrar los actos juridicos y de administracion y de dominio necesarios gg

para el funcionamiento del sistema, con las facultades y limitaciones que fije
la presidencia municipal y del sistema dif.

N CEMERAL DEY

BIF MMMIGHEAL

IX. Desempenarlas demas funciones que el presente ordenamiento sefale, las
que el reglamento interior indique o aquéllas que, por disposicidon, acuerdos
generales o concretos de la presidencia, le competan.

X. Gestionar ante las dependencias, federales, estatales, municipales,
instituciones privadas y asociaciones civiles apoyos para la ciudadania.

Xl. Trabajar en coordinacion con el dif estatal. Rendir los informes que le 4

solicite. \

Puesto: Procuraduria para la proteccion de las nifas, ninos y adolescentes

Funciones
Procurar el bienestar de los nifios, nifias y adolescentes de nuestra ciudad, en

coordinacion con las diferentes areas de trabajo social y psicologia, establecer
programas dirigidos a lograr la restauracion familiar como parte del tejido social de
nuestro municipio, nuestro labor seréa dirigida a los integrantes de la familia con el\
proposito de mantener unida a la que constituye la principal célula de la sociedad,
de ahi con dicha restauracion familiar se veria disminuido en indice de violencia,
maltrato fisico y psicolégico en nifias, nifios y adolescentes. Aquellos programas se
implementaran atreves de cursos, talleres y conferencias informativas en el ambito
del respeto a los derechos fundamentales que contemplan la carta magna que rige

nuestro pais. y\\

Puesto: Trabajo social

Funciones: Aplicar herramientas correctas de diagnésticol|social y econémico./de
solicitantes para su correcta evaluacién socioeconémica. Atender a la poblacion
marginada brindando servicios de Asistencia Social, realizar estudios e

Pag. 10
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investigaciones sobre los problemas de la familia, de los menores, de los ancianos
y de las personas con capacidades diferentes. Prestar servicios de Asistencia <

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

Juridica y de orientacion social a los menores, ancianos y personas con
capacidades diferentes indigentes. Intervenir en el ejercicio de la tutela de los
menores, que corresponda al estado en los términos de la ley respectiva; y auxiliar
al Ministerio Publico en la proteccion de incapaces y en los Procedimientos Civiles
que afecten, de acuerdo con la Ley.

Puesto: Psicologia 5o
. : L L L , _ L5 <
Funciones: Proporcionar atencion psicologica a la poblacion a través de acciones = & 4
como deteccioén, orientacion, difusién y canalizacion que coadyuven al desarrollo @ggé
integral, fisico, mental y emocional de los solicitantes. Prevenir trastornos “"“’:’3’7‘@5
emocionales y promover la salud mental en los interesados. Desarrollar e%g =3
implementar acciones que ayuden a fortalecer a la poblacion en aspectos‘Q;‘;g&
emocionales y mentales, mediante la valoracién y tratamiento psicolégico oportungy f;-,’ﬂ
coadyuvando a la integracion de la familia. Prevenir el incremento de adiccipnes‘% gi‘

B

farmacodependencia entre la poblacion infantil que asi lo soliciten. \ Q%r
\ 3] %

Puesto: Direccion de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

Funciones \J
Impulsar y garantizar el mejoramiento de la calidad de vida de las familias y del
municipio de Iguala de la Independencia, en situaciones vulnerables de hambre y la
desnutricion a través de la gestion de los diferentes programas y en
corresponsabilidad de los tres niveles de gobierno federal y estatal, con un acto
sentido de eficacia, de respaldo cientifico, de participacion ciudadana y de un trabajo
en conjunto y colaborativo. Elaborar, difundir y mantener actualizadas las normas
politicas y alineamientos para la operacion y evaluacion del desempefio de los
programas alimentarios y desarrollo comunitario que permitan medir su impacto en
la poblaciéon beneficiada. Disefiar y promover la aplicacion de esquema alternativ

de alimentacion para el mejoramiento del estado nutricional de la poblacion
vulnerable considerando la responsabilidad de alimentos y cultura alimentaria de las
diversas regiones del municipio. Asegurar que los productos de los programas de
desayunos escolares, asistencia alimentaria a sujetos vulnerables y desarrollo
comunitario, se resguarden con eficacia y eficiencia, de acuerdo ala normatividad
instituida, para cumplir con los estdndares de calidad establecidos; asi mismo con
las politicas y alineamientos determinados por el director general, ordenamientos
legales y demas disposiciones normativas aplicables. Desarrollar las demas
atribuciones que de manera especifica sefiale la presidenta del DIF.
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UBR Unidad basica de rehabilitacion.

Funciones
Consultas médicas y Atencién a la poblacion en referente a salud, Asistencia Social,
asi mismo con el personal de la UBR se brinda terapias y rehabilitaciones.

Puesto: Direccion de Atencion a Las Personas de la Tercera Edad.

Funciones A
Atender el envejecimiento en el marco de un desarrollo basado en derechos . &
humanos, capaz de promover y garantizar la plena integracion de los adultos 55
mayores en la sociedad, coadyuvando a crear una cultura de respeto y trato digno z
en nuestro municipio. Reactivar el centro de dia para adultos mayores, realizar ad
actividades orientadas a la mejora fisica y recreativa para un sano desarrollo en la z’:’g 4

etapa adulta mayor. e

Casa del adulto mayor

Funciones: Se realizan actividades fisicas y recreativas para un sano desarrollo en
la etapa adulta mayor ya que estos lugares estan dirigidos a mantener el animo y la
atencion de los adultos al mismo tiempo que fortalecen sus capacidades motrices
cognitivas y sensoriales, ademas de mantener o mejorar los problemas de menjoria,
expresion y comprension, consiguiendo convertir el tiempo de ocio en un echo
productivo por la persona.

Academias de belleza

Funciones: Llevar a cabo cursos de capacitacion en cultoras de belleza, asi como”

cortes de cabello y bases, esto con la finalidad de que los hombres y las mujeres de

las diversas colonias de la ciudad mediante un oficio sean autosuficientes para su

vida econémica.

Puesto: Direccion CENDI DIF 7

Funciones

Llevar un registro pormenorizado de los empleados y usuarios inséritos en el

CENDI, verificar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y recursos

asignados a la direccion del CENDI para el cumplimiento de sus funcione

supervisar la calidad de los servicios que se presten, autorizar las requisiciones de
_““material para el buen funcionamiento de las areas de su competencia, organizar

AT
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cursos de capacitacion para el personal adscrito en cada ambito de competenc& o
realizar entrevista inicial he indicar las funciones correspondientes al personal de
nuevo ingreso, en coordinacion con la direcciéon del DIF autorizar los nuevos
ingresos de usuarios al CENDI, notificar a la direccion de recursos humanos o area
administrativa de competencias los movimientos he incidencias del personal
adscrito al CENDI, programar reuniones con los padres de familia, coordinar -y
supervisar los festejos o eventos deportivos, culturales y sociales que se lleven a
cabo en las instalaciones, supervisar el cumplimiento de los lineamientos que exigen
las autoridades de educacién municipal, estatal y federal en el ambito de

competencia.
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[{R. EDUARDO CARDOSO ELIZALDE. L.C. JORGE LUIS BAUTISTA CASTRO
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C.7 NAYELI i ) ‘ Eagvun MIENTO
Al PRESIDENCIA |
C.P. NAYELT SALMERONYIORA ARQZDAVID GAMA PEREZ
Primer Sindiga Administrativa Presidénte Municipal de Iguala de la

Independencia, Gro.

Pag. 13




