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1. Exposicién de motivos

El Manual de Organizacién General del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y

funciones que realizan cada uno de los organos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual de
Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de las unidades
pertenecientes al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) unificar su

plan de trabajo y facilitar los procedimientos que se emanan.
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2. Introduccién

El Manual de Organizacién es un instrumento administrativo que se utiliza de apoyo
para la correcta coordinacion de todas las personas que forman parte de una
estructura organizacional; estad disefiado para difundir las lineas de autoridad y
responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y las funciones de todos

y cada uno de los puestos que forman parte de esta estructura.

A través de esta herramienta, sera posible conocer y llenar los formatos de puestos,
ya que el Manual de Organizacién documenta la estructura organizacional de las
unidades administrativas, se utiliza principalmente para hacer la induccién al
personal de nuevo ingreso, asi como también, de referencia para la promocion,

reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

Es, ademas, un elemento de consulta obligada para instancias que evaldan o
procuran la optimizacion administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de Ia
Familia DIF Lagos de Moreno, Jalisco. El valor del Manual de Organizacién, como
instrumento de trabajo, radica en la informacion contenida en él, por lo tanto,
mantenerlo actualizado nos permite cumplir con los objetivos por los que fue
elaborado, entre los cuales se encuentran el proporcionar la informacién necesaria
para el desarrollo de las funciones sustentadas por la normatividad municipal,
ademas de dar cumplimiento con los Objetivos trazados por la presente

administracion municipal.
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3. Directorio
Lineas para comunicar Informacién en el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia
Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia DIF para comunicar

informacién entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

1. DIF Cuesta Blanca. C. Lépez Cotilla, nim. 479, Col. Cuesta Blanca, C.P.
47420, Lagos de Moreno, Jal.

e Teléfono: 4747465909

e Horario: 9:00a 15:00 hrs

2. Centro de Proteccién a la Infancia. C. Nicolas Bravo, nim. 795, Col.
Centro, C.P 47400, Lagos de Moreno, Jal.

e Teléfono: 474 742 7000

e Horario: 9:00 a 15:00 hrs.

3. Ludoteca. C. Luis Moreno, ndm. 320, Col. Centro, C.P 47400, Lagos de
Moreno, Jal.

» Teléfono: 4742480521 y 4744659009.

e Horario: 9:00 a.m. a 13:00 hrs. y
3:00 p.m. a 7:00 p.m.

4. Unidad de Rehabilitacién Regional. C. Allende, nim. 553, Col. Centro, C.P
47400, Lagos de Moreno, Jal.

e Teléfono: 474 742 8818.
e Horario: 08:00 - 20:00.
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5. Programa Alimentario. C. San Homero, nim. 90, Col. El Tepeyac, C.P.
47410, Lagos de Moreno, Jal.

* Teléfono: Sinecesitas apoyo de despensa, puedes enviar tu solicitud
por WhatsApp a los niumeros 4741104816, 4741348150 o
4741404288.

o Horario: 9:00a 15:00 hrs.

6. Centro Casa Dia. C. Alfredo Marquez Campos, nim. 36, Col.
Fraccionamiento. Capuchinas, C.P. 47440, Lagos de Moreno, Jal.

e Teléfono: 474 74 1 10 13.

e Horario: 9:00 a 15:00 hrs.

7. DIF San Miguel del Cuarenta. C. Segunda calle de Miguel Leandro Guerra,
SIN, Delegacion San Miguel del Cuarenta, C.P. 47545, Lagos de Moreno,
Jal.

e Teléfono: 4746880149.

e Horario: 9:00 a 15:00 hrs.

8. DIF Betulia, C. Fresno, S/N, Delegacion Betulia, C.P. 47504, Lagos de
Moreno, Jal.

e Teléfono: 474 746 5909.

e Horario: 9:00 a 15:00 hrs.
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4. Objetivos del Manual de Organizacién

El manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo tiene como

propdsito fundamental:

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados

en la realizacion de las actividades institucionales.

« Otorgar al Servidor Publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones
de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas. Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que

deben seguirse para la realizacién de las actividades.

« Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las
directrices tanto de politicas generales como en los procesos en toda la
institucion.

+ Incrementar la productividad de la Dependencia disminuyendo o eliminando

las demoras, los errores y los trabajos.

Por lo tanto, este manual pretende de una manera sencilla, efectiva, y completa
establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes niveles de la
estructura organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los
servidores publicos conozcan su ubicacién, el alcance de sus labores y que los

servicios que han institucionalizado mediante los manuales de procedimiento.
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5. Fundamento Legal

Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

© 0 N O a b~ wWwON
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. Reglas de Beijing

. Convencién de Belem Do Para

. Directrices de RIAD

. Convencioén de los Derechos del Nifio

. Ley Federal de Asistencia Social

. Ley para la proteccion de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes
. Ley Federal del Trabajo

. Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

. Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

. Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento
. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado

. Ley de la nifias, nifios y adolescentes para el Estado de Jalisco

. Ley de Justicia para menores
16.

Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar y su

Reglamento

17

. Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco y su

Reglamento

18.
18.
20.
21,
22
23.
24,

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley Estatal de Salud

Ley de Educacion de Estado de Jalisco
Ley para el ejercicio de las profesiones del Estado
Ley del Registro Civil del Estado
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25. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento

26. Ley de Pensiones del Estado

27. Cddigo Civil del Estado de Jalisco

28. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Jalisco

29. Codigo Penal para el Estado de Jalisco

30. Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco

31. Cddigo de Asistencia Social

32. Cédigo Fiscal de la Federacion

33. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jal.

34. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacion Publica del Municipio de
Lagos de Moreno, Jal.

35. Reglamento Interno de las Condiciones de Trabajo del Sistema Para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Lagos de Moreno, Jal.
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6. Filosofia de la Dependencia
Mision
Prevenir condiciones que generan vulnerabilidad y atender a personas que sufren
problematicas sociales, promoviendo la formacién basada en valores de acuerdo a
la normatividad que le compete, para contribuir asi al desarrollo integral de las

familias laguenses.

Vision
DIF Lagos es una institucién prestigiada y reconocida por brindar servicios con
calidad y calidez. Lider en el desarrollo humano corresponsable, en donde las
personas encuentran un espacio de ayuda mutua y adquieren un compromiso con

la sociedad para lograr la integracion de la poblacion Municipal.

Valores

Nuestros valores se fortalecen en:
e Honestidad
e Compromiso
e Respeto
e Generosidad
e Confianza
e Humanidad

e Inclusiéon
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7. Ejes estratégicos

71. Asistencia social compartida Generaremos una relacién de
corresponsabilidad entre el individuo, la familia, la comunidad y el
gobierno.

72 Coordinacién interinstitucional para nuestra sociedad, Asimismo,
trabajaremos por lograr una permanente coordinacién interinstitucional
que permita la adecuada reintegracion de la nifia, nifio y adolescente a la
familia y/o a la sociedad.

73. Oportunidades para los grupos vulnerables, Ademas, brindaremos a
los adultos mayores y a las personas con discapacidad oportunidades
para desarrollar sus potencialidades en lo cultural, en lo productivo y en
lo recreativo-deportivo, lo cual generara mejores espacios de
convivencia familiar.

7A. Nuestra familia vive con valores De igual forma, posicionaremos a la
familia como un factor de prevencion y proteccién contra los problemas
sociales que le aquejan.

75. Asistencia juridica familiar al alcance de la sociedad En ese sentido,
continuaremos brindando orientacién y asesoria en materia de derecho familiar,
generando certeza y seguridad juridica en los actos de familia.

76. Transparencia administrativa, Por lo tanto, trabajaremos por lograr un
manejo eficiente y honesto de los recursos humanos, materiales y
financieros del Sistema DIF Lagos.

77. Gerencia basada en valores Asi, lucharemos juntos por un mejor ambiente
y porque las decisiones laborales sean siempre responsables y estén
centradas en el respeto de los derechos humanos y juridicos.

78. Rendicién de cuentas Finalmente, daremos a conocer a la sociedad los
resultados que, con los recursos publicos, logremos dentro del Sistema
DIF Lagos.
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8. Estructura Organizacional del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Lagos de Moreno, Jalisco.

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LAGOS DE MORENO, JALISC(
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 2025,
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9. Estructura organica-Coordinaciones.

del sistema.
e Vigilar que la atencién desde la direccién y en todas sus
areas se brinde con calidad, calidez, oportunidad, pertinencia

y transparencia.

del SMDIF, asegurando una gestion eficiente, transparente

cumplir con los objetivos institucionales.

. Aegurar el cumplimiento de los acuerdos y objetivos del
SMDIF, en alineacion con las disposiciones del Patronato y de
A) Objetivo la Presidencia, dirigiendo de manera integral el funcionamiento

* Coordinar y supervisar las actividades operativas y de enlace

articulada con otras instituciones y actores sociales para

Y

B) Funciones

e Asegurar el cumplimiento de los acuerdos y objetivos del SMDIF, en
alineacién con las disposiciones del Patronato y de la Presidencia,
dirigiendo de manera integral el funcionamiento del sistema.

* Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones emanados del
patronato y de la Presidencia.

* Expedir los nombramientos del personal del Sistema conforme a |a
normatividad vigente.

¢ Dirigir el funcionamiento operativo, administrativo y programatico del
SMDIF.

* Ejecutar los programas y proyectos institucionales necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema

* Proponer al Patronato o a su presidenta, medidas y acciones

estratégicas para la ejecucién de planes y objetivos.

¥ OuUITr MTUINTOTPRE ) I Goq i
A - =) ae
LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 fJ MORENO
CEL 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENG, JAL k !

14




Someter a la consideracion del Patronato el proyecto de presupuesto
anual del ejercicio correspondiente.

Rendir informes parciales o especificos cuando asi lo requiera el
Patronato

Formular, ejecutar y supervisar la aplicacion del presupuesto
institucional conforme a la normatividad aplicable.

Suscribir convenios de coordinacion, colaboracion u otros, necesarios
para alcanzar los fines del SMDIF.

Celebrar actos juridicos, de administracion o de dominio conforme a
las facultades conferidas por la Presidencia del Patronato.

Para la enajenacién o gravamen de inmuebles del sistema, gestionar
la autorizacién del H. Congreso del Estado a propuesta del
Ayuntamiento; y para bienes muebles, obtener la aprobacién por
mayoria absoluta del Patronato.

Suscribir titulos de crédito conforme a las disposiciones legales, previa
autorizacién de la Presidencia del Patronato.

Representar legalmente al SMDIF como mandatario general para
pleitos y cobranzas, con todas las facultades legales, incluidas las que
requieren clausula especial.

Ejercer facultades de representacion legal, incluso para desistirse del
juicio de amparo, delegar o sustituir mandatos en uno o mas
apoderados legales.

Cumplir con cualquier otra funcién establecida en el Reglamento
Interior o aquellas derivadas de acuerdos especificos del Patronato o
de la Presidencia.

Coordinar y supervisar las actividades operativas y de enlace del
SMDIF, asegurando una gestion eficiente, transparente y articulada
con ofras instituciones y actores sociales para cumplir con los objetivos

institucionales.
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* Recibir, clasificar y distribuir las donaciones provenientes de
empresas, organizaciones publicas, privadas o personas fisicas y
morales, asegurando su entrega

e Participar en reuniones estatales, regionales, municipales e
interinstitucionales necesarias para el desarrollo de las funciones del
SMDIF

e Coordinar y realizar una reunién mensual o extraordinarias con
encargados, jefes y coordinadores de las distintas dreas del SMDIF
para compartir informacién y retroalimentacién, analizar avances,
identificar problemaéticas y tomar decisiones estratégicas

* Recibir semanal y mensualmente los informes de actividades y
reportes de cada area, programas y proyectos que integra el SMDIF.

e Atender y canalizar solicitudes de apoyo, atencion y colaboracioén
provenientes de la ciudadania, otras instituciones, delegaciones o
empresas.

e Delegar funciones y actividades al personal del sistema, conforme a
las necesidades institucionales y con el fin de garantizar la
operatividad del SMDIF.

o Establecer y fortalecer vinculos de colaboracién con otras
dependencias de gobierno, instituciones publicas y privadas, empresas
y personas fisicas y morales, con el propdsito de promover una vida
digna y el respeto de los derechos humanos de las personas en
situacion de vulnerabilidad y fortalecer la red de apoyo social en el

municipio.
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C) Organigrama especifico:

[ PATRONATO ]
|
[ PRESIDENTA ]
1 P
] ASISTENTE DE
| DARECTORA J DIRECCION ]
e 1 == N 5
| JEFE DE RECURSQS ’
| HUMANOS
e o L " ——
| COOR. | COOR. “ COOR. J - (" coor. [ coor. [ \ ( \ ¢ "
' i PROGRAMA || - - || COOR. COOR. COOR.
URR /| | LUDOTECA CASA DIA ALIMENTARIO [ UAVI || PSIC. “. COMEDORES ADMINISTRATIVA PROTECCION A J
. L e e g LA INFANCIA }
e
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Getionar ficazmente el apital humano, mediante
estrategias que logren desarrollar, motivar y retener al
ersonal adecuado, asegurando un ambiente laboral
A) Objetivo | " 200, asegur

productivo, equitativo y alineado con los valores y
objetivos del SMDIF, apegéandose a la normativa laboral

vigente.

B) Funciones

« Planificacion de recursos humanos.
» Reclutamiento y seleccion de personal.

 Administracion del personal (altas, bajas, incidencias, licencias, faltas Y|
retardos, elaboracién de némina quincenal para su dispersion, aplicar los

ajustes correspondientes).
« Capacitacion y desarrollo del talento humano.

» Gestionar los tramites administrativos de los prestadores de servicio social
y practicas profesionales.

» Coordinar al personal de intendencia, choferes y de mantenimiento.

+ Coordinar con las areas del SMDIF los procesos administrativos, de
organizacion y de control para el desempefio de sus funciones, respecto a

su capital humano.
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C) Organigrama especifico:

PRESIDENTA }

f l b |

i DIRECTORA ]

\f' -}‘*7 N

* JEFE DE RECURSOS * [ ASISTENTE DE

' HUMANOS | RECURSOS HUMANOS

l l l l l I I [ ]

CHOFER || CHOFER [ MANTENIMIENTO | INTENDENTE | | INTENDENTE || inTENDENTE || INTENDENTE | | INTENDENTE || INTENDENTE
\ J L T J P
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A) Objetivo | Permite a la ciudadania acceder a la informacidn publica que genera y
maneja la institucion, con el objetivo de promover la rendicién de
cuentas, la participacion social y el combate a la corrupcion.

Respetando la informacion confidencial.

B) Funciones

Recibir y dar respuesta a solicitud de informacién via plataforma Nacional de Transparencia (SISAI

2.0)

.
.

Recibir y dar respuesta a solicitud de informacion publica, via presencial.
Recibir y dar respuesta a solicitud de informacion via electrénica.
Alimentar el portal de obligaciones de Transparencia

Garantizar el derecho de acceso a la informacién.

Optimizar los mecanismos de consulta y solicitud.

Promover la cultura de transparencia.

Publicar y difundir informacién fundamental.

Coordinar y supervisar acciones de transparencia.

Atender solicitudes de acceso a la informacién.
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C) Organigrama especifico:

[ PRESIDENTA J
)
|

l

f DIRECTORA

TITULAR DE
TRANSPARENCIA
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oo formands Vidas

Mnjr de mera eﬁcaz, eficiente y ransarente la |
administracion de los recursos publicos con que dispone el
A) Objetivo SMDIF para el correcto cumplimiento de sus objetivos,

apegandose a la normatividad vigente.

B) Funciones

[ ]

®

Llevar a cabo la contabilidad con estricto apego a reglamento.

Fijar interpretaciones y criterios sobre las normas relativas al patrimonio y finanzas del
SMDIF Lagos De Moreno, Jal.

Poner al alcance del publico informacion basica y de libre acceso que genere el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia DIF LAGOS DE MORENO.

Dispersion del recurso, a fin de asegurar la solvencia financiera para el otorgamiento de

los apoyos.

Establecer los procedimientos Y mecanismos necesarios para el buen manejo y control
de los gastos del SMDIF.

Elaborar los informes financieros, materiales que deban presentarse al Patronato.
Proveer de insumos/materiales para la optimizacién de las areas del SMDIF.,
Mantener actualizado el registro del inventario de bienes propiedad del Organismo.

Formular y presentar al representante Legal los proyectos de los presupuestos de

ingresos y egresos de cada ejercicio presupuestal.

Aplicar los recursos financieros para cubrir los gastos del SMDIF de acuerdo con el

Presupuesto de egresos aprobado por el Patronato

Realizar los procesos de emisién, control y registro contable de los egresos,
transferencias bancarias y de todas aquellas transacciones que representen una

erogacion o un ingreso.
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Pransformands Uidis

Mantener los registros contables actualizados y depurados.

Garantizar que el soporte documental contable de todas las transacciones esté
debidamente ordenado, archivado, resguardado y sea conservado por el tiempo

que sefala la normatividad vigente.

Elaborar el programa anual de trabajo del departamento.

Generar la propuesta de distribucion del presupuesto anual de egresos.

Generar, validar y supervisar los procesos de control presupuestal y contabilidad.

Supervisar, registrar y controlar las altas, bajas, y transferencias de los activos
del SMDIF.

Realizar acciones permanentes para mantener los registros de control de

inventarios actualizados y depurados.

Cumplir con las disposiciones fiscales vigentes, generando la presentacién de

declaraciones y enteros correspondientes.
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C) Organigrama especifico: todas al mismo nivel

| PRESIDENTA |

I DIRECTORA i

— ,,ﬁ.._.T_A,..___. S

S

ENCARGADA DE || COORDINADORA r—— ; TITULAR DE
CONTABILIDAD ’ ADMINISTRATIVA ; ;‘ TRANSPARENCIA
j ' AUXILAR
ADMINISTRATIVO
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Asegurar el cumplimiento legal del SMDIF, proteger sus intereses y

ieti S 5
A) Objetivo prevenir riesgos legales en todas sus areas.

Representar al SMDIF en el ambito juridico.

B) Funciones

* Orientar en aspectos juridicos del matrimonio, derechos y obligaciones de la familia
nuclear.

* Realizar documento testimonial para dar certeza del nombre, apellidos, fecha de
nacimiento del solicitante mayor de edad que no fue registrado en su momento.

* Resolver dudas juridicas entorno a las diferentes situaciones en las que se
encuentran las personas, asi como dirigirlas a las dependencias correspondientes.

* Elaborar y revisar convenios de colaboracion con instituciones y empresas.

e Asesorar en materia juridica a los coordinadores y jefes del SMDIF.

* Revisar los procedimientos que tengan un alcance legal en las diferentes areas del

SMDIF.
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C) Organigrama especifico:

[ PRESIDENTA ]
I
[ DIRECTORA ]

[ JURIDICO ]
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Velar por la potién y restitucion de los derechos
A) Objetivo vulnerados de nifias, nifios y adolescentes.

B) Funciones

 Atender los asuntos relacionados con NNA que se solicitan mediante oficio o bien, a
peticion del usuario interesado.

 Procurar la proteccién de los derechos de nifias, nifios, y adolescentes a quienes se les
apoya, por orden de una autoridad judicial, con atencién psicoldgica y/o intervencion de
Trabajo Social.

e Fungir como conciliador Yy mediador en casos de conflicto familiar, realizando para ello
convenio y/o comparecencias entre las personas donde se ven involucrados menores, con
el fin de salvaguardar los derechos de las nifias, nifios, y adolescentes evitando que los

mismos sean restringidos o vulnerados.

* Denunciar ante el Ministerio Publico en representacion de los menores cuando no exista
algun familiar, que no pueda comparecer aquellos hechos que se presuman constitutivos de
delito en contra de nifias, nifios y adolescentes.

» Seguimiento de las actividades académicas, entorno social y cultural; integrandose para ello
el expediente respectivo interno y confidencial en donde obre constancia de las acciones

que se han realizado.

* Brindar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes involucrados

en procedimientos judiciales o administrativos, interviniendo oficiosamente.

+ Dictar y dar seguimiento a las medidas de seguridad y proteccion que se determinen para la
restitucion integral de los derechos de las nifias, nifos y adolescentes.

 Integrar expediente para acreditar la identidad y filiacién para nifias, nifios y adolescentes de

los que no hubiera sido declarado su nacimiento dentro

de los ciento ochenta dias siguientes a éste; asi como emitir autorizacion de registro

T OIF UNTCPAL 1aGoS
o~ LGYD de

LOPEZ COTILLA N- 479 COL CUESTA BLANCA CP 47420 (J l\’lQR l,N(.] 27
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENQ, JAL . L PULBLO AWLL 0




extemporaneo, y solicitar a los oficiales del Registro Civil el registro de nacimiento y Ia
expedicion inmediata y sin dilacién alguna de las actas de registro extemporaneo, de
conformidad a la legislacién en |a materia.

vulneracion de derechos de nifas, nifios y adolescentes, a través de Trabajo Social,
Juridico, Psicoldgico, asi como del equipo interdisciplinario.

» Promover los derechos de nifas, nifios y adolescentes y el respeto de estos.
» Conformar el comité en el cual se realizaran registro, capacitacion, evaluacion,

» Brindar informacién sobre los tramites de adopcidn, pre-adopcion, y de familias acogidas e
imparticion de talleres.

 Toda la informacién relacionada con menores es de caracter confidencial y reservado.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE ADOPCION NACIONAL

1. Escrito firmado por los solicitantes, dirigido a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco, o en
Su caso, con el Delegado Institucional de esta Procuraduria de

Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescente que corresponda a su

Padres Adoptivos: domicilio; en el cual solicitara se inicie el tramite para que en su caso

se emita certificado de idoneidad, (Art. 521 fraccién V, Cédigo Civil del
Estado de Jalisco).
En el caso que su trémite de adopcion sea para persona o personas
menores de edad, institucionalizadas susceptibles de ser adoptadas,
debera llenar solicitud de adopciones la cual se le proporcionara en la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes y/o
delegado institucional.

2. Curriculum Vitae
Copia de identificacion oficial, presentando su original para cotejo y

compulsa

4. Carta de exposicién de motivacion de la adopcién, sefialando las
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Fransformands Vidos

10.

11

12,

razones por las que desean adoptar y el perfil de nifias, nifios y
adolescentes que deseen adoptar

Dos cartas de recomendacién de personas que conozcan a los
adoptantes, y los recomienden como matrimonio, que incluya domicilio
y teléfono.

Carta de aceptacion de los solicitantes y de los familiares que vivan a
su lado, para llevar a cabo la adopcién.

Acta de nacimiento del o de los solicitantes, con fecha de expedicion
no mayor a un afo de antigliedad.

Acta de matrimonio, en caso de que se trate de una pareja unida en
matrimonio, con fecha de expedicion no mayor a un afio de
antigliedad.

En caso de que tengan hijos bioldgicos o adoptivos, presentar acta de
nacimiento de éstos.

Certificado de no antecedentes penales con antigiiledad no mayor a
seis meses, expedido por autoridad de la entidad federativa que
corresponda a su domicilio o residencia habitual, debidamente

firmada.

.Certificado médico de buena salud, expedido por institucién oficial en

materia de salud, el cual debera incluir el nimero de cédula
profesional del médico, impresa en hoja membretada oficial y con sello
de la dependencia, con fecha de expedicién no mayor a seis meses.

Examenes y constancia médica con la que se acredite que no porta el
Virus VIH (S.I.D.A.) y V.D.R.L. Enfermedades Infectocontagiosas, asi
como examenes toxicolégicos que incluyan los elementos siguientes:
anfetaminas, barbituricos, benzodiacepinas, cannabinoides, cocaina y
opiaceos, expedido por institucién publica, con fecha de expedicién no

mayor a seis meses.

13.Prueba de antigenos, hepatitis “B” y “C", expedido por institucién

publica. Con fecha de expedicién no mayor a seis meses.
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14.En caso de que se tengan hijos; certificado de no maltrato de éstos,
expedido por institucién oficial.

15. Constancia laboral donde se especifique: puesto, antigliedad, sueldo y
horario laboral o comprobante de ingreso actualizado (en caso del que
los documentos sean de otro pais se requiere su apostilla, y en el caso
que sean en otro idioma deberan ser traducidos al espafiol por perito
oficial).

16.Comprobante de domicilio  actualizado (de preferencia recibo
telefénico, luz, agua, etc.), no mayor a tres meses de expedicion.

17.Una fotografia de cada solicitante, tamafio credencial, tomada con una
vigencia no mayor a tres meses.

18.Fotografias de la casa habitacion (fachada, sala, comedor, cocina,
bafios, recamaras, etc.), tomadas con una vigencia no mayor a tres
meses.

19. Cinco fotografias de convivencias con amigos y familiares.
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1. Escrito dirigido a la Procuraduria de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes y/o delegado municipal de esta
PPNNA que corresponda a su domicilio, mediante el cual
se solicite la asesoria y capacitacién de conformidad al
Art. 521 fraccion |, Cédigo Civil del Estado de Jalisco, de
las consecuencias legales que la adopcién implica y del
consentimiento otorgado, en particular de la ruptura de los
vinculos juridicos entre la nifia, nifio y adolescentes Y su

origen; en su caso, firmado por el o los interesados

2. Copia de Identificacién oficial, presentado su original para

cotejo y compulsa.

3. Acta de nacimiento del menor de edad que se va a
adoptar.

Padres Biolégicos: ) . .
4. Fotografia tamafio credencial de Ia persona menor de

edad que se va adoptar, Con un maximo de tres meses
de antigliedad.

5. Acta de Defuncién, en caso de fallecimiento de uno o de
ambos progenitores de la persona menor de edad

6. En su caso, copias certificadas de la sentencia en la que
Se reconozca el caracter de tutor de la persona menor de

edad, al solicitante.

7. En su caso, copias certificadas del Juicio de Pérdida de
Patria Potestad.

NOTAS:

* La documentacion se recibe de lunes a viernes de 8:00 a 16:00

hrs.

# DIF MUNICIPAL \ aGos 4
‘- <J ae
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C P 47420 ?y MORENO

CEL 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL

31




* La cita para iniciar la evaluacién y el taller, para emitir el
certificado de idoneidad, se programara Unicamente cuando se
entregue la DOCUMENTACION COMPLETA.

* La documentacién original se presenta solo para su cotejo y es

devuelta a los solicitantes.
DECLARACIONES DE LOS SOLICITANTES:

PRIMERA. Autorizamos a la Direccién de Tutela de Derechos de
la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Jalisco, para verificar los datos que contiene esta

solicitud y obtener la informacién adicional que estime necesaria.

SEGUNDA. Estamos en disposicion de someternos a los estudios
necesarios para el tramite de nuestra solicitud; igualmente

aceptamos que el resultado de los mismos sea inapelable.

TERCERA. Nos comprometemos a presentar cualquier tipo de
documentacion y/o informacién adicional que nos sea requerida
por esta Direcciéon de Tutela de Derechos de Ia Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco,

para la debida integracion de nuestro expediente.

CUARTA. Manifestamos nuestra conformidad en coadyuvar con
la Direccién de Tutela de Derechos de |a Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco,
para que lleve a cabo el seguimiento post adoptivo, establecido
en el articulo 531 del Cédigo Civil vigente del Estado de Jalisco.
Al efecto nos comprometemos a recibir al personal de dicha
Institucion en nuestro domicilio, asi como notificar cualquier

cambio de residencia o de teléfono.
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DECLARACIONES DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES:

PRIMERA. La documentacion que acompafie a esta solicitud, al
igual que los estudios practicados, asi como sus resultados,
seran estrictamente confidenciales y se conservaran en los

archivos de la Institucion.

SEGUNDA. La falsedad y/o omision de informacién en la
presente solicitud, ocasiona su cancelacion sin responsabilidad
para la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios vy

Adolescentes del Estado de Jalisco.

TERCERA. El término para presentar documentacion adicional,
en caso de ser requerida, sera de 30 dias naturales, contados a

partir de la requisicion de la misma.

CUARTA. Se considerard como falta de interés y causara baja
inmediata y definitiva de la solicitud presentada:

a) El no cumplimiento a la declaracion tercera, dentro del término

sefalado en ella.

b) La cancelacion de citas para estudio socioeconémico en mas

de dos ocasiones.

c) La falta de asistencia a mas de dos citas programadas en el

area de Psicologia.
d) La inasistencia al Taller de Padres Adoptivos.

e) No cumplir, o no acreditar haber cumplido con las
recomendaciones sugeridas por el equipo interdisciplinario de la
Direccion de Tutela de Derechos de la Procuraduria de

Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.

? DIF ICIPAL . ~
el Y, 19GOS g

LOPEZ COTILLA N* 479 COL. CUESTA BLANCA CP 47420 f e MORENO
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENG, JAL i PULBIY ML

33




DIF

LAGOS DI MORENG

Franfirmands Vids

QUINTA. Aprobada la solicitud por la Procuraduria de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco, la
asignacion del menor en adopcion estara sujeta a la disposicion
de menores cuya situacion juridica esté resuelta y los aspectos

biopsicosociales de su(s) problematica(s) lo permitan.

¥ DIF MUNICIPAL ) I 0 .
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C P 47420 T N ORENO
CEL 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL W

34




DIF

LAGOS DE MORING —_— e
Trnniformands Uidas

C) Organigrama especifico:

f' PRESIDENTA

L J

DIRECTORA ?
SR il
PSICOLOGO 1 | | PSICOLOGO 2 | | DELEGADA | TRABAJADORA | [ aGeNTE |
INSTITUCIONAL |  SOCIAL | PPNNA

J

? DIF MUNICIPAL GOS de
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C P 47420 e ( M FNO
CEL 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL ¥ b

PURRIO ML,

35

J



DIF

LAGOS DE MORENO _— — —_— — e

Trnmsformandds Vidis

Realizar acciones tendientes a modificar Yy mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan el
: s desarrollo integral del individuo, asi como la proteccién
A) Objetivo | '
fisica, mental y social de personas en estado de

necesidad, indefension, desventaja fisica y mental,

buscando mejorar su calidad de vida.

 B) Funciones

e Realizar estudios socioeconomicos, entrevistas y recabar documentacion.
» Gestionar y otorgar los apoyos solicitados de acuerdo a la entrevista.
« Llevarun registro fisico y digital.

« Canalizar a servicios de terapia psicolégica, Unidad Regional de
Rehabilitacién, comedores asistenciales, UAVI, delegacion de la PPNNA,
Centro de Proteccién a la infancia, Programa Alimentario y programas

federales o estatales vigentes.
 Atencion con calidad y calidez.

» Realizacién de estudios socioecondmicos como a otras areas.
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C) Organigrama especifico:

PRESIDENTA _J
: l 3
F DIRECTORA
F.

f

COOR. TRABAJO SOCIAL | " AUXILIAR
) ADMINISTRATIVO

' TRABAJADOR |

l TRABAJADOR I

TRABAJADOR | TRABAJADOR
(A) SOCIAL \ (A) SOCIAL , | (A) SOCIAL (A) SOCIAL
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El Prgrama Aimentario del Sistema pra el Desarrollo Integral

de la Familia (DIF) de Lagos de Moreno tiene como objetivo
principal contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacién en
e situacion de vulnerabilidad, brindando apoyos alimentarios de
A) Objetivo ) ) _ . )
calidad y promoviendo una alimentacién saludable a través de
acciones de orientacion alimentaria y aseguramiento de la
calidad, a través de tres programas. (Alimentacién Escolar,

PAASIV y Mil Dias de vida)

B) Funciones

Realizar convocatoria a personas en situacion de vulnerabilidad e invitacién a las escuelas

publicas de educacion basica, pertenecientes a todo el municipio
Posteriormente se realiza Ia inscripcion en conjunto a la entrega de documentacion.
Se notifica el padrén de beneficiarios.

Se realiza programacion de rutas de entrega y cantidad de alimentos por dias habiles estipulados

dentro del calendario escolar.

Se le da continuidad durante el ciclo escolar, con visitas dentro de las escuelas por parte de los
enlaces encargados del programa y con supervisiones de un buen cumplimiento e integrando

actividades complementarias al programa como; platicas de Orientacién y Educacion Alimentaria.
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Traeformands Vides

C) Organigrama especifico:

j PRESIDENTA ]

PR

{ DIRECTORA J

\ - | —

' COOR.PROGRAMA | (
;. ALIMENTARIO ==

AUXILIAR ‘
ADMINISTRATIVO

~ —,—

| suBcORD. | SUB-CORD. | | CHOFERES | | SUB-CORD. |
. ALIMENTACION | __MLDIAS | T S, (SN |

EssoLAr ) o | CHOFER || CHOFER | e
| 1 [ | 2 J

PN

N

' CHOFER "'j
!k 3
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LAGOS DE MORING

[ s 15

Fortalecer las acciones a favor de las infancias de Lagos de Moreno,
para lograr su proteccién; poner especial atencién a los grupos
vulnerables a través de una reingenieria que impacte favorablemente
i para contrarrestar los factores de riesgo psicosociales, logrando los
A) Objetivo ) B o ._ .
estandares de atencion y servicio a las nifias, nifios y adolescentes

hasta la restitucion de sus derechos.

B) Funciones

Brindar asesoria y atencion psicoldgica a poblacién infantil ya sea por la solicitud de alguna autoridad

judicial, escolar, padre, madre o tutor o a peticién de parte.
Realizar actividades recreativas para la poblacion infantil.
Taller de lectoescritura

Dinamicas en los dias de consejo técnico

Escuela para padres.

Cursos de verano

Brindar talleres a las instituciones educativas (emocionales, de convivencia, sexualidad, valores,

tolerancia u otros temas que soliciten los directivos)
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LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C P 47420 &= ?&J MORENO 40

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL

PUFBLO ML




C) Organigrama especifico:

| PRESIDENTA

l

]' DIRECTORA j

l

~ COOR. CENTRO DE H
* PROTECCION A LA INFANCIA

( PSICOLOGO (A) ]
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LAGOS CE MORENO

Finmyfbromands Yidos

Brindar un servicio integral para la prevencion y

A) Objetivo atencion a personas que viven violencia familiar,
mediante el apoyo y orientacion legal, psicologica y de

trabajo social.

B) Funciones

Atencion a personas que viven alguna situacion de violencia.
Apoyar con asesoria juridica.

Brindar acompariamiento.

Canalizar a diferentes dependencias para seguir con la continuacion.
Proporcionar asistencia social.

Atencion y valoracion psicoldgica.

Disenar actividades de prevencion.

Registrar casos de violencia en plataformas Estatales.

Conmemoracion del Dia de la Mujer
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Pranifbamndh Didas

C) Organigrama especifico:

[ PRESIDENTA J
| l
{ DIRECTORA ]
' ABOGADO | | PSICOLOGO | | TRABAJADORW
(A) (A) | . (A)SOCIAL
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A) Objetivo

DIF

LAGOS OE MORENO

ik Palss

Brindar atencion integral a las personas que presentan alguna

discapacidad, asi como aquellas con alguna alteracion o
afeccion al sistema locomotor que limita de manera temporal o
permanente las actividades cotidianas del individuo, ademas de
brindar asesoria de nutricion, terapia psicoldgica, consultas de
oftalmologia y audiologia, asi como los tramites para la
obtencion de gafete vehicular de discapacidad, autorizacion de
pinta de cajon de estacionamiento para personas con

discapacidad y gafete de discapacidad municipal.

B) Funciones

Ofrecer servicio de rehabilitacion y terapia fisica (electroterapia, mecanoterapia, hidroterapia,

estimulacion temprana, cuarto de estimulacion multisensorial y vehiculo incluyente).

Brindar atencion psicologica y terapia de lenguaje.

Otorgar servicio de audiologia incluyendo audiometrias, asi como la alternativa de adquirir

aparatos auditivos y su mantenimiento.

Ofrecer servicio de nutricidn, incluyendo asesoria nutricional y planes de alimentacion que

fortalezcan la salud de los pacientes.

Proporcionar servicio de oftalmologia, brindando la alternativa de que el paciente adquiera sus

lentes

Mantener abierta la ventanilla de tramites para la obtencion de gafete vehicular de

discapacidad, autorizacion de pinta de cajon de estacionamiento para personas con

discapacidad y gafete de discapacidad municipal.

Agregar informes mensuales y trimestrales

9 DIF MUNICIPAL ) LAGOS de
LOPEZ COTILLA N- 479 COL. CUESTA BLANCA CP 47420 ?&J ‘\'1'(_, R—F\’Q 44
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL e




DIF

LAGOS DE MORENO

Pramformands Vidas

C) Organigrama especifico: agregar 4 especialistas

|  PRESIDENTA |
R
| ~ DIRECTORA |
| COOR. UNIDAD REGIONAL © AUXLAR

DE REHABILITACION | ; ADMINISTRATIVO

3

: : | [ TeraPEUTA | " TRA - . GrwPO !
| PSICOLOGO (A) i | JERAPEUTA. | I BAJADOR | ' INTERDISCIPLINARIO |
L o b s . (A)SOCIAL | ]___J
P ——— —" _ \ e / e
————— [ TERAPEUTA RAPEUTA | —— —1 -
{ PSICOLOGO (A1 | ‘____“.]___u' jE_T il . NUTRIOLOGO | | OFTALMOLOGO
———————————— —— — —_ e p—— ———— | A |
——— | | TERAPEUTA | | TERAPEUTA | A 1 .
PSICOLOGO (A12 —j— w—— —; 4 e
e '_J_'“:f: == S P rorara IR MEDICO
— TERAPEUTA \ - TERAPEUTA * AUDIOLOGO (A)
| PSI{;E!_C_)_G_Q_@L 3] Y——— J ‘ﬁ__kf | GENERAL
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LAGOS DE MORENO

Frnnifhomand Vidas

Brindar atencién integral y apoyo asistencial a personas
A) Objetivo | adultas mayores: asi como fomentar su inclusion y
envejecimiento activo.

B) Funciones

 Asesoria juridica para atender problematicas legalesy garantizar el acceso
a la justicia.

» Elaboracion de estudios socioeconémicos y visitas domiciliarias para
evaluar necesidades y brindar apoyo adecuado.

» Organizacion de talleres recreativos y educativos, supervisados por
personal especializado.

» Actividades fisicas, artisticas y viajes recreativos para fomentar la
movilidad y el bienestar.

» Distribucién de alimentos, asegurando una nutricién adecuada.

« Mantenimiento de un ambiente limpio y seguro para los beneficiarios.
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DIF

LAGOS DE MORING

Trnnifbamands Vides

C) Organigrama especifico:

[ PRESIDENTA |
l'\ l "
[ DIRECTORA j
| COOR.CENTROCASADIA ———  , AUXLIR &~
| ASESOR || ASESOR | | TRABAJADOR | | AUXILIAR | [ )
| JURIDICO | | JURIDICO | | (A)SOCIAL | et L s <
" maestRaDE | MAESTRO (A) |
| MANUALIDADES EDUCCION

/ FisICA )
MAESTRO (A) |
DE MUSICA |
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LAGOS DE MORENC — = e e = _—

Prnnifbrmands Vidas

En el Sistema para
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, trabajamos con el compromiso
de brindar atencién integral y apoyos asistenciales a quienes mas lo
ey necesitan. A través del area de Comedores Asistenciales, ofrecemos
A) Objetivo . _ »
servicios de alimentacion a adultos mayores y grupos vulnerables

promoviendo su bienestar, inclusién y desarrollo.

el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del

B) Funciones

+ Brindar atencién integral y apoyos asistenciales a personas adultas mayores y grupos

prioritarios, fomentando su inclusién y mejorando su calidad de vida.

» Ofrecer un ambiente propicio para la promocién de una alimentacion saludable, entregando
raciones alimenticias gratuitas y generando actividades que fortalezcan el sentido de
comunidad.

« Satisfacer las necesidades alimentarias de las personas adultas mayores y de los grupos

prioritarios, garantizando su acceso a una alimentacién digna y nutritiva.

Consideraciones:
« Dos raciones diarias: Desayuno y comida caliente, de lunes a
viernes, en los dias habiles de los comedores.
Apoyos que se ofrecen « Criterios de entrega: Las personas beneficiarias no deben estar
inscritas en otro programa similar.
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DIF

LAGOS DE MORENO

Tianyfirmands Vidos

Requisitos para
personas beneficiarias

Para adultos mayores:
« Identificacion oficial (INE)
« Acta de nacimiento
» Comprobante de domicilio actualizado
« CURP
» Certificado médico
« Estudio socioeconémico
Para menores de edad:
» Acta de nacimiento
« CURP
» Estudio socioecondmico
» Comprobante de domicilio

« INE padre o tutor

Motivos de baja

Las personas beneficiarias podran ser dadas de baja en los siguientes

Casos:

« Fallecimiento de la persona beneficiaria.

» Proporcionar datos falsos en la solicitud o durante el

procedimiento para obtener el apoyo.
» Inasistencia injustificada por un periodo de 30 dias habiles.

» Hacer mal uso del apoyo, como venderlo o tirarlo.
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Fonnfbomnnds Vides

c) Organigrama especifico:

{ PRESIDENTA

S

[ DIRECTORA

i [

7

’ COOR. COMEDORES
ASISTENCIALES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ;

1 l

| COCINERA ||| cOCINERA || cocingRa | | COCINERA | ||

COCINERA |
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LAGOS DE MORING

Finnyformnnds Yidns

Propiciar el desarrollo integral de las nifias y nifios de 4 a 10 afios que
asisten a la ludoteca, fortaleciendo su crecimiento socioafectivo,
A) Objetivo| educativo y civico a través de actividades Iudicas, potenciando sus

capacidades y habilidades.

B) Funciones

Favorecer el desarrollo del lenguaje y la socializacién.
Mejorar las habilidades motrices gruesas y finas.

Coadyuvar en la atencion a nifios que presenten alguna condicion o discapacidad (previo

diagndstico).
Brindar herramientas para la formacién con valores.

Ofrecer un espacio seguro para que las nifias y los nifios puedan jugar y aprender.

Actividades ludicas y recreativas: implementar juegos, actividades y talleres con las
nifas y nifios, con el objetivo de salir de la rutina diaria y obtener conocimiento a través

de la diversion y el entretenimiento.
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Pransformands Vidas

C) Organigrama especifico:

| PRESIDENTA [

]f DIRECTORA j

l

" ( AUXILIAR
| COOR. LUDOTECA ] ‘_‘ ADMINISTRATIVO

, I
" PEDAGOGA [ l

e ' PEDAGOGA I ' PEDAGOGA |

© o
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LAGOS 0L MORENC

Pramsformands Vidas

emocional, por medio de terapias individuales, grupales
y/o familiares; asi como asesoramiento, evaluaciones

A) Objetivo psicoldgicas y canalizaciones a otras instancias.

Brindar apoyo de orientacién y acompafiamiento

B) Funciones

. Atencioén psicoldgica a poblacién abierta:

« Se brinda terapia psicolégica a personas que requieran apoyo emocional,

mental o social, sin distincién de edad, género o condicion.
Atenciodn psicolégica en casos de reinsercion social:

« Se otorga apoyo a personas en proceso de reinsercion social, ayudandoles
a superar barreras emocionales y psicoldgicas para su integracién plena en

la sociedad.
. Atencion psicoldgica derivada de instituciones educativas publicas y privadas:

o Brindar atencion a solicitudes de instituciones educativas publicas y
privadas, que requieran intervencion psicolégica para sus usuarios, siempre

dentro del ambito competente.

. Valoraciones psicolégicas procedentes de la fiscalia regional u otras
dependencias:

+ Realizar valoraciones psicoldgicas a solicitud de la fiscalia regional u otras
dependencias, proporcionando informes especializados que contribuyan a

procesos legales y de justicia.
Labores administrativas:

+ Gestionar las actividades administrativas necesarias para garantizar un

servicio publico eficiente, transparente y de calidad.
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Fuanormands Vidis

C) Organigrama especifico:

' T “
t PRESIDENTA :
|
| DIRECTORA ]E
N - [ "

[ COOR. PSICOLOGIA j

( | PSICOLOGO | PSICOLOGO } PSICOLOGO ’ ‘ PSICOLOGO '
© PSICOLOGO | ‘_Psmo'l:ac_;c_{' ! r PSICOLOGO J } PSICOLOGO |
(A) (A) | L oA
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Transfosmands Vidos

Garantizar el acceso pleno a los derechos sociales de las personas en

#) Objetivo busqueda de familiares desaparecidos en el Estado de Jalisco, promoviendo

su desarrollo integral y mejorando su calidad de vida mediante acciones

coordinadas de atencidn, inclusién y apoyo psicosocial.

B) Funciones

» Brindar atencion psicoldgica, de asistencia social y orientacion juridica a personas que tengan algun
familiar desaparecido.

* Entregar apoyos econdmicos para la manutencion de hijas e hijos de personas desaparecidas y
apoyo a concubinas/cényuge, madres, padres o familiares directos de personas desaparecidas que
se encuentren activos en la busqueda de su familiar ausente

e Entregar raciones alimenticias con calidad nutricional para apoyar el acceso y consumo de alimentos
nutritivos e inocuos a los familiares de personas desaparecidas, acompafadas de educacion v

orientacion alimentaria.

REQUISITOS

Documentacion:
« Copia de denuncia o ficha de blsqueda y carta que acredita desaparicion.
» CURP actual de persona desaparecida.
« Copiade INE vigente del usuario.

« Copia de su comprobante de domicilio reciente. Hijos menores a 18 de la persona
desaparecida:
» Copia de acta de nacimiento.

o CURP actualizada.

Hijos mayores a 18 afios con discapacidad deberan traer, ademas:

» Constancia de discapacidad.

*cambios sin previo aviso
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C) Organigrama especifico:

{ PRESIDENTA }
)
[ DIRECTORA }
| | \
ENLACE DEL PROGRAMA |
ACOMPANAR LA AUSENCIA
PR | — ]
PSICOLOGO TRABAJADOR [ | ABOGADO |
A) (A) SOCIAL a
v ICIPAL
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LAGOS DL MORINC

Fianyfirmnnds Uidas

[Mejorar la calidad de vida y el desarrollo integral de las personas y familias
A) Objétiv S atendidas, en un espacio formativo, a través de la oferta de diversos talleres que

- [respondan a sus necesidades de capacitacion, brindandoles competencias y
herramientas necesarias para el empoderamiento de mujeres y el

emprendurismo.

B) Funciones

+ Diagnéstico de necesidades para realizar la propuesta del taller.

« Realizar plan de trabajo para los talleres.

+ Brindar informacion sobre los talleres a poblacién en general (privilegiando el acceso a mujeres).
+ Administrar los ingresos y gestionar el pago de los instructores.

« Supervisar las actividades de los talleres.

 Realizacion de reuniones grupales con los instructores, para conocer las necesidades de los

talleres.

» Entrega de informes semanales, mensuales y trimestrales a las areas correspondientes.
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Fransformands Vidis

C) Organigrama especifico:

| PRESIDENTA W

[
L DIRECTORA |

I

J’ ENCARGADA (O) DE '
, TALLERES

TEJIDO BELLEZA

' TALLERDE | TALLER DE J TALLER DE
ZUMBA
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LAGOS DE MORENO

Tramsformands Vidas

Brindar atencion basica de enfermeria y paramédica; promover

buenas practicas para el cuidado de la salud a través de
A) charlas y talleres; recibir medicamento no caducado y en buen
... . _|estado, para su entrega posterior a los usuarios que la
Objetivo P = B q

requieran. Ninguno de los servicios genera costo al usuario.

B) Funciones

Atencion basica de enfermeria.
Platicas de salud.
Recepcion y entrega de medicamentos.

AGREGAR ORGANIGRAMA
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C) Organigrama especifico:

'L PRESIDENTA

S——

DIRECTORA

" ENCARGADA (O)DE |
ENFERMERIA J

s

— N/
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Fonnifirmnnds Yides

Empoderar a los integrantes de los grupos de desarrollo

comunitario, quienes se encuentran en un alto y muy alto grado
A) Objetivo ot de marginacion, para desarrollar un bienestar personal, familiar,

social y laboral

B) Funciones

Brindar apoyos a las comunidades vulnerables y con menos oportunidades de desarrollo.
Promover, fortalecer y difundir los programas del sistema en beneficio de las familias.

Disefiar, organizar, implementar y ejecutar el programa de trabajo apegandose a las reglas de

operacion establecidas en el programa.

Lograr mediante capacitaciones y asesorias técnicas el empoderamiento de los integrantes para

mejorar su calidad de vida.

Lograr el bienestar de los integrantes del grupo de desarrollo, mediante el trabajo de los

componentes y ejes del programa.
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C) Organigrama especifico:

( PRESIDENTA ]
ST i
L DIRECTORA |
ENCARGADA DE ) ( PROMOTORA DE
' DESARROLLO COMUNITARIO | DESARROLLO COMUNITARIO |
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LAGOS DE MORING
Pransformands Vidas

Difundir, sensibilizar y promover los servicios, programas, eventos y

A) Objetivo actividades del SMDIF, a través de medios digitales, audiovisuales e impresos.

B) Funciones

Disefiar Impresos que difunden los programas y actividades del SMDIF
Establecer contacto con los responsables de la difusién interna en cada uno de los centros.
Llevar a cabo la cobertura de todos los eventos que realiza el SMDIF

Coordinarse y atender a los medios de comunicacion previo a cualquier entrevista o rueda de

prensa, asi como para la difusién de las actividades del SMDIF
Realizar contenido informativo, videos y toma de fotografias.
Publicar boletin de busqueda de personas o familiares no localizados (servicio social).

Elaborar, con informacion recibida de todas las areas, el informe anual de la presidenta del

SMDIF, que debe rendir ante el patronato y poblacién en general.

Administrar, monitorear y mantener actualizado el calendario institucional del SMDIF
garantizando que las y los coordinadores tengan acceso al mismo para el registro de sus

actividades oportunamente.
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A)

Objetivos Especifico Recibir, registrar, clasificar, catalogar, controlar y transferir los

DIF

LAGOS DE MORENO

Pransformands Vidhs

La cordinacén de arcivo lSima Dif de La de Moreno |
Jalisco es. Administrar la documentacion activa Y en uso, garantizar la
Principal  [organizacioén, conservacién, acceso para el cumplimiento de las
funciones y toma de decisiones.

documentos, asi como asesorar a las unidades administrativas y

diversas areas en Ia gestion documental.

B) Funciones

Preservacién de la memoria institucional de los archivos de las acciones realizadas por el Sistema
DIF a lo largo del tiempo. Desde Ia ejecucion de programas sociales hasta |a gestion de recursos
humanos vy financieros, cada documento generado forma parte del acervo que da cuenta de Iad

actividades de la institucion ya que permite:

Resguardar en condiciones optimas para prevenir su deterioro o pérdida. el legado histérico de los|

archivos.

Transparencia y rendicién de cuentas

Clasificar adecuadamente los documentos en activos, semiactivos e inactivos.
Cumplimento de la norma juridica.

Implementacion de un catalogo de disposicion documental donde se determina qué documentos

deben conservarse y cuéles pueden eliminarse.
Proteccion de datos personales contenidos en los documentos que gestiona el DIF.
Implementar controles de acceso fisico y digital.

Establecer politicas de eliminacion Segura que contengan datos personales una vez que cumplan
su ciclo de vida.
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C) Organigrama especifico:

L PRESIDENTA J
l
( DIRECTORA ]

l

| ENCARGADO (A) DE
ARCHIVO
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Tramsformandds Vidas

Mantener en éptimas condiciones de limpieza, higiene y orden las
instalaciones del Sistema DIF, mediante la ejecucion de
ok actividades de aseo, desinfeccion, recoleccién de residuos
A) Objetivo > _ Y
, apoyo logistico, con el fin de proporcionar un entorno seguro,
saludable y digno para los usuarios, visitantes y personal de la

institucion.

B) Funciones

* Realizar labores diarias de limpieza en oficinas, pasillos, sanitarios, areas comunes y

exteriores del SMDIF Lagos de Moreno, Jal.

» Aplicar productos de limpieza y desinfeccion conforme a las normas de higiene y

seguridad establecidas.

* Reportar al area correspondiente cualquier dafio o deterioro en mobiliario o infraestructura

que requiera mantenimiento.

« Cuidary mantener en buen estado los materiales y herramientas asignados para el

desempefio de sus funciones.

C) Organigrama especifico:
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PRESIDENTA ]

I
DIREC TORA J

JEFE DE RECURSOS : ASISTENTE DE
HUMANOS RECURSOS HUMANOS

I ]

| INTENDENTE | | INTENDENTE | | |

' S

e

INTENDENTE | .

INTENDENTET

| INTENDENTE | | INTENDENTE |
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Brindar un servicio de transporte eficiente, seguro y oportuno
e I ' ici

A) Objetivo para el traslado de personas, insumos y documentos oficiales,
apoyando el cumplimiento de las actividades operativas y

asistenciales del Sistema DIF.

B) Funciones

» Conducir vehiculos oficiales para el traslado de usuarios, personal,
insumos, alimentos, material médico o administrativo, segin las
necesidades del SMDIF Lagos de Moreno, Jal.

» Verificar diariamente las condiciones mecanicas y de limpieza de los

vehiculos asignados.

+ Informar oportunamente sobre cualquier falla mecanica, accidente o

situacion de riesgo durante el servicio.

»  Cumplir con las normas de transito, las politicas internas del SMDIF Lagos
de Moreno, Jal. y el reglamento de uso de vehiculos oficiales.
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10. GLOSARIO

1. Estructura organizacional: es el sistema que organiza las actividades y
responsabilidades dentro de una empresa, estableciendo la jerarquia y las
relaciones de autoridad.

2. Estructura organica: las areas que integran a la Unidad Responsable,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales, se identifica el sistema
formal de la organizacion, a través de la division de funciones y la
jerarquizacién de sus mandos y la interrelacion y coordinacién de los
mismos.

3. Jerarquia: es una estructura que se establece en orden a su criterio de
subordinacién entre personas, animales y valores. Tal criterio puede ser
superioridad, inferioridad, anterioridad, posterioridad, etc., es decir,
cualquier cualidad categorica de gradacion agente gue caracterice su
interdependencia.

4. Puesto: unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas que implica determinados
requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

5. Normatividad: conjunto de normas, reglas o leyes que regulan el
comportamiento y las actividades en una determinada area o contexto.

6. Procuraduria: organismo publico con autonomia administrativa, que se
encarga de representar y defender judicialmente los intereses del Estado,
asi como de asesorar juridicamente a la administracion publica. Se hace
referencia a ser un organismo que vela por la integridad y transparencia de
la administracion publica, garantizando los derechos de los ciudadanos.

7. Organigrama: es la representacion gréfica de la Estructura Organica de las
areas que integra la Unidad Responsable, la cual muestra, sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de

autoridad, supervision y asesoria.
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8. Perdida de Patria Potestad: el progenitor pierde los derechos vy

1.
1.

LA

i

DIF

LAGCS DE MORING

e Vil

obligaciones que tiene sobre su hijo, incluyendo la representacion legal y la
administracion de sus bienes.

SIGLAS Y ACRONIMOS

MO: Manual Organizacional

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

PPNNA: Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
APCE: Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia
CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo
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AUTORIZACION DE MANUAL DE ORGANIZACION:

-~

Lic. Paola Mariapa Martin Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez

Gonzalez, Chavez,
Directora del Sistema para el | Presidente Municipal de Lagos
Desarrollo Integral de la de Moreno, Jalisco. Administracién e Innovacion
Familia.

SISTEMA PARA
EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA
FAMILIA
LAGOS DE MORENC
ADMINISTRACION

LAGOS

e

E;%;EL Bosa-vont s COORDINACION GENERAL DE

Eo/ ER TRANSFORMANDO VIDA ADMINISTRACION E
INNOVACION

GUBERNAMENTAL
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