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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIF

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 19 (Diecinueve).- EI C. Ing. Carlos Edgar
Gonzilez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la Actualizacién
o Creacion de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicito se someta a
consideracién y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este H. Ayuntamiento el
siguiente asunto:

UNICO.- 1.a aprobacion del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL DIF DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior
con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién Politica del
Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, X1IT, 49 fracciones I'y
V. 144,145, 146, 147 y 148 de Ja Ley Orgénica Municipal del Estado, asf como en articulos
65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del
Comité Revisor para la Actualizacion o Creacion de laNormatividad correspondiente al H.
Ayuntamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/017/2016, emitido por el Comité Revisor, asi como su
correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. ...

Acuerdo ndmero 19 (Diecinueve).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H.
Cabildo se aprueba, el MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
DIF DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, o anterior con
apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos 111,112, 114y 115 de la Constitucién Politica del Estado de
Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, X111, 49 fracciones Ly V, 144,
J 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71,
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78y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14. 1 5y 18del
Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o Creacion de la
Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento. Se ordena su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado. ................

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY TE. .

ATENTAMENTE )
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

INTRODUCCION.

]l Manual de Organizacién y Procedimientos del Sistema
Municipal del DIF, que estard en fusiones duranteJa administracion
2015-2018 en caso de aprobacion, describe el contenido especifico
y detallado de cada una de las 4reas administrativas y sus
respectivas atribuciones para que el SMDIF asigne y desempefie
las actividades correspondientes a cada funcionario y se cumpla
cada actividad a cabalidad.

La finalidad es disefiar para poder coordinar funciones y evitar
duplicidad de actividades, permitiendo la exacta asignacion de
recursos humanos, y alcanzar los objetivos establecidos.

El contenido del presente El Manual de Organizacién y
Procedimientos del Sistema Municipal del DIF, presenta la
estructura general, la especifica de cada departamento y la
descripcién de las principales funciones y responsabilidades de
los puestos que la integran. Se busca finalmente proporcionar un
instrumento técnico-administrativo que norme los procedimicntos
con uniformidad, contenido y presentacion que permita optimizar
el cumplimiento de las acciones y el funcionamiento de los
departamentos del Sistema que permitan a quienes laboran en €l,
conocerlos 2 mayor profundidad para un mejor desempefio en sus
actividades laborales que permitan dar respuesta a los usuarios de
manera oportuna, simplificada, veras, con calidad y calidez.

FUNDAMENTO JURIDICO DEL SISTEMA MUNICIPAL
DELDIF.

Nuesira razén de ser se encuentra fundamentada en la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Michoacdn de Ocampo, propiamente en
¢l articulo 66. Que sefiala: "En cada Municipio funcionara una
unidad administrativa o entidad encargada del Desarrollo Integral
de la Familia, que promoverd el bienestar social, y cuyos objetivos
seran:

I. Fortalecer el nicleo familiar a través de la promocion social,
que tienda al mejoramiento de la vida de las personas y de
la sociedad en general;

II. Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas:
de la familia, de los menores, de las personas adultas
mayores, de los discapacitados, proponer alternativas de
solucién y en su caso aplicarlas;

ML Proporcionar servicios sociales a menores en estado de
abandono, a discapacitados sin recursos y personas adultas
mayores desamparadas,

V. Coadyuvar en el fomento de la educacion para la integracion
social a través de la ensefianza preescolar y extraescolar;

V. Fomentar y, en su caso, proporcionar servicios de
rehabilitacidn, a los menores infractores, personas adultas
mayores, discapacitados y farmaco dependientes;

VL Apoyary fomentar la nutricion y las acciones de medicina
preventiva, dirigidas a los lactantes, las madres gestantes
y poblacién socialmente desprotegida;

VII.  Promover ¢l desarrollo de la comunidad en territorio
Municipal;

VIII. Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion
social a los menores, personas adultas mayores y
discapacitados, sin recursos;

IX. Intervenir en el gjercicio de la tutela de menores, que
corresponda al Estado; en los términos de la ley y auxiliar
al Ministerio Publico en la proteccién de incapaces y en
los procedimientos civiles y familiares que los afecten de
acuerdo alaley:

X. Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez,
la orientacidn critica de la de poblacion haciauna conciencia
civicay propiciar la recreacion, el deporte y la cultura;

X1.  Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos
y programas del sistema municipal a los que lleve acabo el
sistema Estatal a través de acuerdos y/o convenios,
encaminados a la orientacion del bienestar social;

XII.  Procurary promover la coordinacion con otras instituciones
afines, cuyo objetivo sea la obtencitn del bienestar social;

Y,

XMI.  Los demas que les confieran las leyes.

Lo anterior apoyado con programas de formacién, organizacién y
capacitacion a los sujetos sociales.

Sirviendo de apoyo Institucional las funciones establecidas en el
Marco Juridico Federal; Articulo 115° de la Constitucién Politica
de los Bstados Unidos Mexicanos. ESTATAL; Constituciéon
Politica del Estado de Michoacén de Ocampo; Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacén de Ocampo; Ley de Asistencia
Social del Estade de Michoacén de Ocampo.

Por lo que el Manual de Organizacién y Procedimientos del
Sistema Municipal del DIF, presenta los compromisos de un
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desarrollo integral de la familia vasado en su misién y visién de » Lograr convertir al Sistema Municipal DIF en auténomo.
servir a los sectores de la poblacién més yulnerable, estableciendo
una vision y mision apegada a los principios rectores de la ruta del » Distribuir las despensas en la zona urbana y rural para
bien, que garanticen el bienestar social. todas aquellas personas que no puedan acercarse a las
oficinas del Sistema DIF.
LA VISION DEL DIF DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN. » Previo estudio socioeconémico, solicitar ampliar el padrén
de beneficiados 2016 con la finalidad de fortalecer a 1a gran
Llevar a cabo politicas de Asistencia Social para la promocién del mayoria de las familias més vulnerables del municipio.
Desarrollo Integral de las Familias y Comunidades, con el propasito
de combatir las causas y efectos de vulnerabilidad en coordmacién » Trabajar hombro con hombro con los miembros de las
con DIF Nacional, Estatal e Instituciones Publicas y privadas en comunidades para incorporarlos a los programas de
el Estado de Michoacdn para mejorar las practicas y calidad de EAEYD (Espacios de Alimentacién Encuentro y
vida de los Cindadhidalguenses. Desarrollo).
LA MISION DEL DIF DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, > Gestionar ante el DIF estatal el incremento de los
MICHOACAN. Proyectos Productivos, para beneficiar a mas poblacion
en la economia familiar.
Ser una Institucion reconocida como gestora de asistencia social
con perspectiva familiar y comunitaria, que hace de la Asistencia » Gestionar el crecimiento de la Unidad Basica de
Social una herramienta de inclusién., de apoyo y atencidn, teniendo Rehabilitacién (UBR), pata lograr ampliar la atencion de
como ¢jes la prevencion, el profesionalismo y la corresponsabilidad los usuarios con MeNos recursos econdmicos y que tienen
social, logrando familias sustentables, autodidactas, erradicando el alguna discapacidad y que su economia es muy limitada
paternalismo y fomentando la conciencia de ceder el espacio a los para trasladarse a otra ciudad para su rehabilitacién.
mas necesitados.
» Lograr mediante las cuotas de recuperacion, donaciones
Guiada siempre en un desarrello basado en la oportunidad, la de aparatos de rehabilitacién de traumatologia para adultos
ética, transparencia y la mejora continua en el servicio, y en la mayores y discapacitados tales como andaderas, sillas de
promocion de los servicios de asistencia social en el municipio. ruedas, bastones, muletas y carriolas; sin dejar de gestionar
a DIF Nacional y Estatal.
El SMDIF cuenta con varios programas y servicios que presta a
toda la poblacidn, como apoyo secundario, y como primordial al » Detectar a nifios en situacién de riesgo y buscar los
sector més vulnerable, por lo que los objetivos de los programas mecanismos adecuados para evitarlo.
que opera el sistema municipal del DIF, estardn orientados a ser un
punto de apoyo, para los habitantes del Municipio de Hidalgo, > Promover campafias de salud visual por la gran demanda
bajo los siguientes: de la poblacién para la deteccién de problemas visuales.
OBJETIVOS GENERALES: > Promover campafias audiometricas dado que la demanda
es considerable y se han encontrado nifios sordo-mudos y
] Ser un agente de cambio en la actitud de las personas y sordo-ciegos aun sin tener un padron.
familias sujetas atencién, logrando su transformacién para
enfrentar las problematicas que se les presenten, con la » Adquirir una unidad mévil, tante de dental como meédica
finalidad de que la gente sea parte de la solucién en la para dar atencion a las personas de comunidades que no
mejora de su entorno vy de circunstancia social. cuentan con ningdn apoyo v que no pueden trasladarse al
DIF para recibir la atencion que requieren por no contar
® Que la asistencia social en forma tripartita (DIF, con los recursos necesarios.
Ayuntamiento y ciudadania) responda mejor ante las
necesidades, al recibir proteccién social y a través de > Atender y orientar a la ciudadania en el aspecto de salud,
actividades impartidas y oftecidas en el Sistema DIT. impartir platicas en centros educativos de la cabeceray en
coordinacién con las promotoras de las comunidades, para
L] Ofrecer un trato digno y humano a las personas que se informarles de los servicios con los que cuenta el SMDIF
acercan con necesidades al Sistema Municipal DIF a pedir y otras dependencias, mediante la difusién continua, y de
apoyo pero en especial a las personas en estado de esta forma lograr un impacto importante en la prevencion
vulnerabilidad. Desarrollar su capacidad preductiva de enfermedades.
mediante cursos, y gestiones para proyectos productivos, i
apoyos asistenciales a nifios, nifias, adultos mayores y » Organizar cursos y/o talleres, uno por mes, para EAEYD,
discapacitados, con la finalidad de dignificar su calidad de Desayunos Escolares y los beneficiarios de las Despensas
vida. para dar opciones en la preparacion de alimentos.
OBJETIVOS ESPECIFICOS > Gestionar laremodelacion del DIF ya que cuenta con dreas
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descuidadas, desgastadas e inapropiadas o de dificil acceso
para la transporlacién de los alimentos a un espacio mds
amplio ya que el espacio actual nos es ya insuficiente para
la demanda de la institucién.

Acercamiento y trabajo en conjunto con especialistas en
equingterapia e hidroterapia.

Gestionar ante el Sistema DIF Michoacén més Proyectos
Productivos, con la finalidad de fortalecer la produccién
local ¥ micro regional de bienes y servicios que contribuyan
al mejoramiento de la cconomia familiar y comunitaria, en
especial, las familias mas vulnerables de las localidades
rurales, urbanas e indigenas que por sus condiciones de
desigualdad social sean de apoyo.

Promover la adquisicién en comodato de vehiculo para
acondicionar como unidad dental movil, con la finalidad de
descentralizar ¢l servicio a las comunidades més alejadas.

Gestionar cobijas para las temporadas invernales, ya que
contamos con comunidades extremadamente pobres y con
clima frio, con la finalidad de contribuir a la disminucion
de enfermedades respiratorias.

[ncrementar el ntimero de proyectos y acciones que
mejoren la calidad de vida de las personas con conductas
inestables y discapacidad de nuestro municipio, con la
finalidad de que puedan tener una mejor integracion
familiar y social.

Solicitar el apoyo de juguetes al Sistema DIF Michoacén,
DIF Nacional y como a diversas empresas locales para
destinarlos a los nifios y nifias mas desfavorecidos del
Municipio.

Gestionar ante DIF Michoacan, Nacional y diversas
instituciones de salud, para la donacion de aparatos de
movilidad, lentes, auditivos, andadera, muletas, bastones
y sillas de ruedas.

Promover campafias de cirugias de malformaciones
congénitas, visuales y audiometricas, con el objeto de
detectar, tratar y disminuir estos padecimientos.

ATRIBUCIONES

La Direccién de Desarrollo Integral de la Familia, es la
unidad administrativa encargada de proporcionar asistencia
social dentro de la competencia municipal.

La Direcci6n de Desarrollo Integral de la Familia, tendra
las atribuciones siguientes.

Asegurar la atencién permanente a la poblacién margimada,
brindando servicios integrales de asistencia social,
enmarcados dentro de los programas basicos del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en ¢l Estado de
Michoacan, conforme a la normatividad aplicable.

Promover los niveles minimos de bienestar social y el
desarrollo de la comunidad, para crear mejores condiciones
de vida para los habitantes del Municipio; y especialmente
en los sectores marginados.

Fomentar la educacién escolar y extraeseolar ¢ impulsar el
sano crecimiento fisico y mental de la nifiez.

Diagnosticar y atender, la problematica social que se
presenta y que vulnera a los individuos y sus familias.

Coordinar las actividades que en materia de asistencia
social realicen otras instituciones piiblicas o privadas en el
municipio.

Impulsar, promover o gestionar la creacion de instituciones
o establecimientos de asisiencia social, en beneficio de los
menores en estado de abandono, de personas de la tercera
edad y de personas con capacidades diferentes que no
tengan recursos.

Proporcionar servicios jurfdicos y de orientacion social a
menores, adultos mayores, personas con capacidades
diferentes y mujercs solas sin recursos; asi como a toda
familia para su integracion y bienestar.

Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos
y programas del Sistema Municipal con los que lleve a
cabo con el Sistema Estatal para el desarrollo Integral de la
familia, a través de acuerdos y convenios, encaminados a
la obtencién del bienestar social.

Prestar servicios asistenciales, de salud, educativos, y de
mejoramiento de la vivienda rural, a los grupos sociales
més desprotegidos del municipio, dando prioridad a los
menores, mujeres, adultos mayores y personas con
capacidades diferentes.

Coordinar los programas municipales, estatales y federales
en el ambito de su competencia.

Realizacion de estudios socioecondmicos, requeridos por
las autoridades judiciales o administrativas, que en el
ejercicio de sus fanciones lo soliciten, de personas vecinas
del municipio, asi como los que pida ¢l sector salud o a
peticién del interesado, para gestionar diversos apoyos'y
subsidios.

Realizacion de visitas domiciliarias, solicitadas
directamente por los interesados para verificar las
condiciones en que habitan menores de edad, personas
adultas mayores y personas con capacidades diferentes.

Coadyuvar e impulsar ¢n las diversas campafias de salud
que apruebe el Ayuntamiento o en su caso, las realizadas
por las autoridades sanitarias federales y del Estado.

Proporcionar servicios psicoldgicos a personas e
instituciones pblicas o privadas que lo requieran y
principalmente a personas que no estén en posibilidades
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de contratarlos de manera particular.

Favorecer y promover el desarrollo integral. mediante la
implementacion de actividades recreativas y superacion
integral dé las personas y familias, a través de cursos,
talleres, eventos masivos.

Promover el cuidado y 1a higiene bucal por medio de pléticas
a escuclas y comunidades. proporcionando ademads
consultas y tratamientos dentales a la poblacion bajos
Iecursos.

Prestar servicios asistenciales, de rehabilitacién fisica y el
mejoramiento de las personas que asf lo requieran.

Las demas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento,
el Presidente Municipal, los Reglamentos y demds
disposiciones juridicas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA (HONORARIA).
COORDINACION GENERAL
SECRETARIA

INTENDENTE

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE
ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA A FAMILIAS
EN DESAMPARO.

DESPENSA ARMADA

ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y
DESARROLLO

DESAYUNOS ESCOLARES

PROYECTOS PRODUCTIVOS

DEPARTAMENTO DE NINOS Y JOVENES EN
RIESGO

DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

DEPARTAMENTO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES (INAPAM).

DEPARTAMENTO DENTAL

DEPARTAMENTO DE PROGRAMA CENTRO DE
ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIA (CAIC).

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA.
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y
LA FAMILIA, DELEGACION CIUDAD HIDALGO.

UNIDAD DE REHABILITACION
CONSULTORIO DE MEDICINA GENERAL
AREAS DE REHABILITACION
SECRETARIA

INTENDENCIA.

CECADES.
DEPARTAMENTO DE TERAPIA DE LENGUAJE.
COMUNIDAD DIFERENTE.

DIRECTORIO
C.P.ALBAMAYRA CORREA GARCIiA
PRESIDENTA HONORARIA DEL SISTEMA
MUNICIPALPARA ELDESARROLLO INTEGRALDE
LA FAMILIA.
C.P. DULCE MARIA GUTIERREZ CORREA,
COORDINADORA GENERAL DEL DIF.
C.P. ANA PATRICIA QUINTERO LOPEZ.
COORDINADORA DE ALIMENTACION,
LIDIA COSS VILLEGAS.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
LIC. YERALDINA MONTES DE OCA CORREA.
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y
LA FAMILIA.
LIC. SUNAMITA MORA GUZMAN.
AUXILIAR DEL DEPTO. PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA.

DRA. GABRIELA PEREZ ARRIAGA.
DENTISTA

KATYA LIZETH MARIN PEREZ.
TRABAJO SOCIAL.

LIC. KARINA GOMEZ OLIVARES
PSICOLOGA

LIC. EMELIA ORTEGA MARIN
RESPONSABLE DEL PROGRAMA "PAMAR"

L.E. REBECA PONCE CORREA
TERAPIA DE LENGUAIE

DRA. CONCEPCION VELAZQUEZ BAUTISTA
MEDICO

LAURA ITZEL SORIA ARRIAGA
PROMOTORA

a

MARIA DE LOS ANGELES GARDUNO ARIAS

MA. TALITA VILLEGAS DURAN
PROMOTORA
PROMOTORA
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BLANCA EVELIA MUNOZ JIMENEZ
CAPACITADORA

NACHELY ALVAREZ PEREZ
EDUCADORA

ANA LUISA GARFIAS TOVAR
EDUCADORA

MARTHA JUDITH PEREZ FRUTIS
EDUCADORA

EUFRASIA CUEVAS ZAMORA
EDUCADORA

ELIZABETH GARFIAS TOVAR
EDUCADORA

GISELA MONTES DE OCA MONTES DE OCA
EDUCADORA

MARIA GUADALUPE GONZALEZ VIVAR
EDUCADORA

MARISA CORREA MERLOS
CHOFER.

SALVADOR PONCE BUCIO
CHOFER

MARIA ESMERALDA SANDOVAL
AFANADORA

DRA. MONICA PARRA GARCIA
MEDICO RESPONSABLE DE UBR

DOLORES GARCIA RIVERA
SECRETARIA UBR

MARTA DE LA LUZ ZANABRIA CRUZ
TERAPISTA UBR

ROBERTO GARCIA SAMANO
TERAPISTA UBR

ANA ISABEL BAUTISTA BAUTISTA
AUXILIAR DE TERAPISTA UBR

ANGELICA BAUTISTA ALCANTAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO UBR

MARIA ESTHER PEREZ MERLOS
AFANADORA UBR

JORGE BACA PADILLA
VELADOR UBR

MA. EUGENIA MOLINA GARDUNO
COORDINADORA DE LA SENECTUD

> MA. DE LA LUZ JIMENEZ RODRIGUEZ
RESPONSABLE DEL PROGRAMA "INAPAM"
> SARA SOLACHE PEREZ
AFANADORA ADULTO MAYOR
> DAVID ISIDRO
VELADOR ESTANCIA
FUNSIONES:

Brindar los apoyos necesarios para crear mejores condiciones de
vida de todos los habitantes del Municipio de Hidalgo, poniendo
especial énfasis en las necesidades de la poblacién més vulnerable.

Brindar atencidn a la comunidad vulnerable de Hidalgo a través de
los programas de apoyo y cubrir necesidades bésicas en pro de
disuadir la problematica de las principales carencias sociales.

Fomentar el desarrollo integral de las personas menos favorecidas
a través de programas enfocados directamente a sus necesidades.
procurando que con nuestra participacion se lleve bienestar a las
familias del Municipio, mediante las siguientes funciones:

s

‘f

Proporciona orientacién y representacién juridica en
materia de derecho familiar, servicios asistenciales de
proteccion y atencion psicologica, a personas sujetas de
asistencia social o que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, cuando se vean afectados los derechos de
menores, adultos mayores y personas con capacidades
diferentes, con el proposito de mejorar sus condiciones de
vida.

Brinda atencion integral a los nifios, nifias y sus familias
que por circunstancias diversas se encueniran en las calles,
con el propésito de desalentar su presencia en las mismas;
concientizandolos sobre los riesgos que su actividad
conlleva; proporcionandoles recursos que propicien su
desarrollo integral y generen nuevos modelos de vida.

Beneficiara los alumnos de los centros escolares ubicados
en zonas de vulnerabilidad del Municipio, con desayunos
en frio y en caliente.

Capacitar a la las madres de familia que colaboran con el
Programa de Cocinas Comunitarias respecto al buen
aprovechamiento de los elementos basicos de alimentacion,
vigilancianutricional y salud, en base a un diagnostico de
valoracién, haciendo hincapié en complementos
nutricionales necesarios para el buen crecimiento de los
pequefios a los que se les proporcionan los desayunos
escolares.

Concientizar a los padres e hijos de las zonas mas
vulnerables del Municipio sobre la importancia de
consumir alimentos fAutritivos y practicar deporte,
fomentando cultura de vida sana,

Servir a los Adultos Mayores para mejorar su calidad de
vida, proporciondndoles elementos para su integracion
social y permanencia activa.
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> En el Centro de Atencion al Adulto Mayor, se brindan previo estudio socioeconomico.
espacios adecuados para el desarrollo de actividades
culturales, deportivas, sociales y productivas como: Promover e implementar los programas tanto en medicina
migajon, canto, tejido, cocina, computacién, baile de salon, preventiva y comunitaria como en aquellos de las diversas
gimnasia pasiva, teatro, cachibol. Areas médicas que se pongan en funcionamiento por parte

del DIF.

> Proporcionar servicios de asistencia a las personas

vulnerables del Municipio de Hidalgo, a fin de solventar » Realizar y coordinar las actividades de orientacion.

apoyo y canalizacién para las personas de escasos
reclrsos econémicos, referentes a problemas de
maltrato, discapacidad fisica y todo lo que
corresponda a las acciones de trabajo social.

sus necesidades en la medida de lo posible y trasformar
sus condiciones de vida. Esto se logra proporcionando
apoyos varios como despensas temporales, aparatos
ortopédicos, sillas de ruedas, medicamentos fuera del
cuadro bésico, y trasporte a personas con discapacidad,

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DIRECTORA DEL DIF
C.P. ALBA MAIRA CORREA GARCIA

COORDINADORA GENERAL DIF
C.P. DULCE MARIA GUTIERREZ CORREA

COORDINADORA DE DIRECCION DEL DIF MUNICIFAL
C.P. ANA PATRICIA QUINTERO LOPEZ

AUKILIAR ADMINISTRATIVO
LIDIA COSS VILLEGAS

L

COORDINADORA

Apcic DENTISTA TRABAJD PAVIAR
PSICOLOGICO DR. GABRIELA Social LIC. EMELIA

DOCTOR RESPONSABLE DE

DEPARTAMENTO CHOFERES

LA UBR
JURIDICO DE LA SENECTUD
DAL MONICA PARRA GARCIA e 5 e SRR LRI 2B LIC. YERALDINA :Aot::fao:cm
MARIN FEREZ MARIN MONTES DE OCA, €. MARIA EUGENIA MARISA

MOLINA GARDLAO

CORREA CORREA
"\ MERLOS
CONSULTORIO MEDICO
AFANADOR
DRA. CONCEPCION VELAZQUEZ MARIA ESMERALDA
TERAPISTAS DE LA UBR BAUTISTA SANDOVAL
GONZALEZ
ROBERTO GARCIA SAMANO
IMARIA DE LA LUZ ZANABRIA CRUZ

ANA ISABEL BAUTISTA BAUTISTA
AUXILIAR

TERAPISTA DE LENGUAJE LIC. SUNAMITA
MORA GUZMAN
L E.. MARTA REBECA PONCE CORREA INAPAR
A, DE LA LUZ IIMENEZ
RODRIGUEZ
Vo
SECRETARIA DE LA UBR
L DOLORES GARCIA RIVERA
AFANADORA

SARA SOLACHE WIALAGON

CAPACITADORAS EDUCADORAS

BLANCA EVELIA NACHELY ALVAREZ PEREZ

MURQZ IMENEZ ANA LUISA GARFIAS
WARTHA IUDITH PEREZ

|

AFANADOR UBR
MARIA ESTHER PEREZ MERLOS

PROMIOTORAS

o~
MARIA DE LOS ANGFLES GARDURIO

ARIAS
MA, TALITA VILLEGAS DURAN
LAURA ITZEL SORIA ARRIAGA

EUFRACIA CUEVAS

ELIZABETH GARFIAS

GISELA MONTES DE OCA
MARIA GUADALUPE GONZALEZ
MANCY SILIS CUEVAS

VELADOR UBR
JORGE BACA PADILLA
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SALUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL
AREA MEDICA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

P- SMDIF-001

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar servicios de asistencia social en las areas médicas adscritas al SMDIF

como son: medicina general, atencidn psicoldgica, médica dental, terapia de
lenpuaje y medicina de rehabilitacion.

POLITICAS DE OPERACION

Se atiende a |as personas que acuden a |a Direccién del SMDIF a solicitar
apoyo médico, atendiendo y canalizando al drea correspondiente.

DEPENDENCIA

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Hidalgo,

Michoacan

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Departamento de Medicina General

Departamento de Psicologia

Departamento de Medicina Dental

Departamento de Terapia de Lenguaje

Unidad Basica de Rehabilitacion

FLUJOGRAMA

hnn it

DEPTO. DE | DEPTO, DE DEPTO. DEPTO. DE
MEDICINA | PSICOLOGIA DE MEDICINA DE
GENERAL MEDICINA | REHABILITACION
il DENTAL
( INICIa )
Recibe pago
rean
recbo
Consulta Consulta Consulta de
Medics Deantal

Fin de Ia
Opuracion

N Descripcitn de la Puesto y RS salida
Actividad Area -
Cobro de consulta, 0
entregar recibodepago | ¢ oo | oo o | Recibo de page ALIMENTARIA
al ciudadano interesado {original y copia)
t 5 edica.
en atencion medic NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Paciente
ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA A FAMILIAS EN DESAMPARO
BetdnlDe debidamente
= Brindar consulta de Medicina Consulta atendido v/o €ODIGO DE PROCEDIMIENTO
medicina general. s Medica =t
Hoja de Consulta P- SMDIF-002
Diaria.
= = = OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Expedir certificados Depto. De Certificado
5 medicos a los Medic.ina Haja Medico Brindar servicios de asistencia social alimentaria por medio de las areas de
cludadanos que asllo Ganeral. FsmbEesa R ol o) alimentacién adscritas al SMDIF como son: Desayunadores Escolares,
requisran. = = i
Despensas y Espacios de Alimentacidn, Encuentro y Desarrollo.
Reali isita
relmh bl Depro. Da POLITICAS DE OPERACION
domiciliarias para : -
o | e Medicina Visita - o . o el T = P
4 |veri llﬂnr aslccn A;IDT—‘- General, o Demicilisria =Py Se atiende a las familias del municipio que se encuentran en situacion de
I iy e Psic. vulnerabilidad, por medio de |a entrega de alimentos de la canasta basica.
gue asilo requieren.
DEPENDENCIA
Certificaclo de & i = 3
Expedir certificado de Daplo. De Fela e Sistema Municipal para el Desarrolle Integral de la Familia, Hidalgo,
5 uasapnrbg a guien lo Medicina b Michoacédn.
solicite. General i .
\OFslaal ¥ Eapia) UNIDAD ADMINISTRATIVA
Ceruficado de 7 3 5 7 7 =
Depto. De : 2 Departamento de Asistencia Social Alimentaria a Familias en Desamparo
& Expedir certificado de Madtetna Hoja lesiones
s | S Ll DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4 i Paciente
Brindar atencién _ Ll
S Depto. Ds Consulta debidamente DESCRIPCION DE LA PUESTO Y
3 ps‘w'n“'c;‘f a,t:“’e"'es 2] psicologia Psicolégica. atendido No RETRND AL ek INSUMO sALDA
solicitan i ey
Historia Clinica Se hace el levantamiento D
ficio d He pedianae Depto. De Zopla de z:e;mnomm
Realizar estudios Ofltde 1 |beneficiarios con = B Credencial de | d' vt
Selicitud por despensa de la canasta o AT Elactor SCpQANes
psicoldgicos por Estudio {4 Boneficiarios
K2 Depto. De parte del z PO basica
8 disposicidn del Juzgado PTG e e Psicologico -
dels Primera Instancia 2 L L (original y copia) Se da de alta padrén de ;
e Primera . [peneficiarios en 12 Depto. De Alta Padrén oficial de
instancia Ci olataforma electrénica  |Despensa electrénica beneficiarios
= del DIF ESTATAL
ind Ita de PaciEnts Se recibe dotacisn de Depto. De
thihdab coish Depto. De Consulta debidaments 4 5 Despeansa Reclbo de Entrega
medicina dental a los : S ; i despensa Despensa
-] s o Medicina Medicina atendido. Hoja de T | SR
cludadanas que asilo sl Dental eptstibta dEaTia 5 iy e g Credencial Despensa
soliciten. 3 : i los beneficiarios. Despensa
AR Se recibe salicitud par | popro.
Realizar labores de S N RO Py ¢ [partedelas instituciones | : Solicitud de  |Copia da Oficio de
organizacisn y it de Salud Bucal para entregar desayunos |PSS2YUNOS  Hooao Reclbido
40 coordipacién dela o r; ine |orEenizacieny escolares. Escolares
Semana Nacional de e Cogrdinacidn Instituciones i LTS Gpto, De
Dental constitutiva con 1a b b i
Salud Bucal, Educativas 7 3 A Desayunos  |Firma de Acta |Acts Constitutiva
institucién benefleiaria
Instituciones Educativas = Escolares
Con desayunos escolares
Paclente
i serv Depto. De = X
el hraiialts oo AR Tt & |52 entregan desayunos desasings |soliciwd ge e e
SupEli e il on e Consults de atandido escolares i entrega )
11 rehabilitacién a los UBR s : Eeniones
Iudad liaseh e Rehabilitacion. 5 5
SOcEaanos o Hietoria Eliniea Se recibe solicltud por Bepta. De %
necesitan. k=] parte delos ciudadanos EAtuE Sello de Recibido
interesados en los EAEYD. i
Realizar talleres, S , .
vl e forma el acta
conferencias y/o platicas Solicitud per - !
Platica, ¢ g o
deinformacién, Equipos de | partedela o 1y ([eonEusitive eanbos | | pOest. Do Forra de Acta |Acta Constitutiva
12 s i s A conferencia, ciudadanos beneficiarios | EAEyD.
prevencién y tratamiento Salud 1_ntst|tucl:n talfar. de los EAEYO.
sobretamas dasalud, AREEEESR SR Se entrega equipo de Depto. De Entrega De e
dirigidos a la ciudadania. e [ EAEYD PR E
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Se ds asesoria 1

legal de
acuerdo = Ia

problematica
Se realiza
Sl h‘h‘-
es necesario 7]

Se envia el casoala
instancla pertinente

PROCEDIMIENTO PARAAPOYA CON SUMINISTROS
ECONOMICOS PARA LAS FAMILIAS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE LA PROCURADURIA
DE LA DEFENSA DEL MENOR Y DE LA FAMILIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYOS ECONOMICOS PARA PERSONAS EN DESAMPARQ

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-SMDIF-004

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVC DEL PROCEDIMIENTO

ASESOR|A LEGAL PARA PERSONAS EN DESAMPARC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar servicios de asistencia social a personas en situacion de desamparo,
en su forma de apoyos economicos

P-SMDIF-003

POLITICAS DE OPERACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ

Brindar servicios de asesoria legal para las personas en estado de

Se brindan apoyos econdmicos a las personas en estado vulnerable, con
reposicion de pagos de medicamentos, vidticos y estudios de laboratorio, no
en |a totalidad, debido a la gran cantidad de solicitudes a resolver.

vulnerabilidad, dando preferencia a los menores en situacion en riesgo DEPENDENCIA
POLITICAS DE OPERACION Sistema Municipal para el Desarrollo integral dela Familia, Hidalgo,
Seatiende a las familias del municipio que se encuentran en situacidn de Michoacan
vulnerabilidad, por medio de asesoria |egal gratuita. UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA Direccion
Sistema Municipal para el Desarrollo integral dela Familia, Hidalgo,
Michoacén DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
UNIDAD ADMINISTRATIVA T G POETTY
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia Michoacana bk ACTIVIDAD AREA INSUMO 1l
s Coordinacion SellciEniids
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BN (1o
Copia de
No. Descripcion de fa PUFSW Y {tatimo Salida o Se recibe solicitud por aerter! z:idenmat' Expediente de
Actividad Area parte del ciudadano o Cnr:‘robante “Isalicitud
Serecibe al ciudadano y - B
: Lib Atencian al . degasto
1 |[se regtftra enel librode |PDMYF . Registro ariginal, y con
atenclon diaria. datos fiscales.
Deacuerdoa la
9 problemética presentada o Se escucha Asesor(a.lagal . 22:‘;::2::; e Coordinacién|Comprobantes |Expediente de
se brinda la asesoria problemética . o:: Sy & de gastas solicitud
C
legal correspondiente. & Geraral
De ser necesaria se Canalizacion
3 realiza |a canalizacion a SOMYE Problematica |verbal Oficiode Se pasa exped\ente-de Cobrdinacion|epadientes  |Expedisatsde
la instancia enproceso  |canalizacion de 2| policilitiats Presidori N
correspondiente ser necesario para su autorizacidn Y =y
. General
S_e abre expediente al Seguimiento ! Se entregan |os apoyos a Expdler
4 |ciudadanoyseda PDMYF Ml Expediente 4 |los beneficiarios Secretaria Au‘:orizado Recibo de Apoyo
seguimiento al caso autorizados
5 |{FIN DE LA OPERACION 5 |FIN DE LA OPERACION
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COORDINACION PRESIDENTA

[T |

Recibe |a solicitud

or te del
R Slfien g — Solicitud

ciudadano

¥

w2
Sepasaala

Presidenta para
su autorizacién

Revisay en
su caso

autoriza la

solicitud

Se entrega el
apoyo al
ciudadano

4

Se reciben

Saolicitud
autorizada

comprobantes de 7 Recibo de
gastos Caja
Se E‘rega =
apoyo al

cludadano

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL Y
ELDEPARTAMENTO DE NINOS Y JOVENES EN
RIESGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYO ASISTENCIAL DE TRABAIO SOCIAL Y DEPARTAMENTO DE NIROS Y JOVENES EN
RIESGO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-SMDIF-00S

OBJETIVO DEL PROSEDIMIENTO

Brindar servicios de asistencia social a personas en situacion de desamparo,
en su forma de trabajo social.

POLITICAS DE OPERACION

Se brindan apoyos de trabajo social a las personas en estado vulnerable.

DEPENDENCIA

Sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, Hidalgo
Michoacén.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Departamento de trabajo social

Departamento de nifios y jovenes en riesgo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripeién de la

No, Tt Puesto y drea Insumo salida
1 Se reclbe sollcitud por Trabajo Solicitud Hepistra
parte del ciludadano. soc(al verbal.
Se brinda | atenclén
2 correspondiente para dar|Trabaja Atencion al Expediente de

solucidn ala Social cludadano atencion

roblematica

En caso de ser necesario

3 5 Problematica a|Oficio de
3 |[serealiza la canalizacién |Trabajo acial

FLUJOGRAMA

L TRABAIOC SOCIAL/DEPARTAMENTO DE NINOS ¥ | DIF ESTATAL

JOVEMES EN RIESGO (DNJR)

&

Recibe la solicitud de
atencion por parte del
ciudadano

Se brinda ls atencién

correspondiente de

acucrdo a le
problematics

S MO
— - CANALIZ
Pe ser necesana se

canaliza a lo instancia s1
carrespondiente.

i B Oficio de
: canalizacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DIF

Se rociben soliciiud de
Apoyo con apararos
Ortopédicos y auditivos,
Cirngias

Se realiza estudio Estudio :
Socioccanamico Socioecondmico
R

Se envaa al DTF Padron en
ESTATAL padron en =+ [ Gestion para
Gestion Autorizar =

Revisa el padron y
Autoriza la entrega
de apoyos

Entrega los apoyos a los
Civdadanos beneficiarios e =,

Recibo de entrege

FIN DE LA OFERACION J

PROCEDIMIENTO DE EVENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVENTOS ESPECIALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

resolver canalizacion

al Area correspondiente
Se recibe solicitud por

t i 3 =

% ATt '"‘e""“t“’ PR o abaja solicitud de  |Expediente de

EEOGS CORRaRS o social. apoyo apoyo
artopédicos, cirugias v
aparatos auditivos,
Se reallza estudio Trabajo Visita Estudio

socioecondmico social domiciliaria socicecondmico

Se envia padrén de
& cludadanos solicitantes
al DIF ESTATAL

Trabajo Solicitudes

: A Padron en gestién
social autorizar

P-MDIF-006

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autoriza y envia el
Padrsn en
7 |padrén oficial de

DIF ESTATAL Padrén oiicial

Realizar eventos especiales del orden cultural, social de salud derecreacion
en beneficio de la ciudadana del Municipio.

POLITICAS DE OPERACION

esTion
beneficlarios L
Se entrega =l apoyo
Traba oyo :
& [correspondiente al ntada i Recibo de entrega.
Social entregado
ciudadaneo beneficlario
= Se atiende al menor que ONIR Solicitud Registro en libro
regulere de atencidn verha| de atencién

Se brinda la asesaria
10 |reguerida de acuerdo a laiDNJR Asesoria
problemdtica expuesta

Menor atendido

Sellevan a caho eventos especiales como sen: Diz del Nifio, Dia de la Madre,
Dia de |a Familia, Dia Mundial de |a Salud, etc.

DEPENDENCIA

Si es necesaria se
11 |canaliza a |a Instancla DNJR
correspondlente

Problematica a|Oficio de
resolver canalizacidn

Sisterna municipal para el desarrollointegral dela familia, Hidalgo,
Michoacan.

Se aplican loDs
12 |programas de atencién a| |DNIR
menor violentado

Programas de |Menor violentado
atencién atendido

UNIDAD ADMINISTRATIVA

£IN DE OPERACION

Todas las dreas de DIF,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- . Puestay
NO |Descripcion de la actividad Rraa Insumo Salida
Instruccién a la
coordinacion operativa
5 Instruccion Acciones de
1 |para comenzar conla Presidenta =
S » verbal organizacién
programacion del festejo
del dia del nifio
Programacion de |a
agenda de trabajo
N ! Agenda de

2 referente a las acciones |Coordinacion|Programacion

tividad
derealizacidn del dia del S g
nifo.
Asignacion de
5 Oficio

3 jcomisiones a cada Coordinacion|Comisiones

o > Administrativa
unidad administrativa

Solicitud de recurso

R ,
4 publico al H Presidenta Pe.c;.lrrsc Sollcitud
ublico
Ayuntamienta
Solicitud, de denativas, a
fi i . Recurso
5 las instituciones, v Presidencia bl Sollcitud
1
empresas del municipio. REREED
6 |Captacién de donativos, |Presidencia |Donativos Recibo

Unidades
Elaboracién de insumos R . |Acciones de
7 . administrativi N Insumaos
para el dia del evento. elaboracion

as del DIF
Unidades
- N Evento
8 Se realiza evento especial [administrativ| Evento especial
especial
as del DIF

9 FIN DE LA OPERACION

PROCEDIMIENTO PARA EL DEPARTEMENTO DE LA
ESTANCIA DE LOS ADULTOS MAYORES
(INAPAM)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ESTANCIA DEL ADULTO MAYOR E INAPAM

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-SMDIF-004

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar servicios de asistencla social y ocupacional a los adultos mayores,
asi como entregar las Credenciales Nacionales. (INAPAM)

POLITICAS DE OPERACION

Sebrindan apoyos y atencién ocupacional a los adultos mayores, por medio
de cursos y talleres,

DEPENDENCIA

Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia, Hidalge,
Michoacdn

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion

Descripcion de la Puesto y i
3 I Salida
1 Actividad Area ame
Serecibe al ciudad
reci eal ciu a_ anoy EARTE e ‘
1 |seregistra enel libro de ) Registro
St INAPANM ciudadano
atencion diaria.
Se participa a los Adultos
M . 3
Foul ayn.re‘s izl EAM Ciudadanos Registro
inscribirse en los cursos
gue imparte la Estancia.
Seles brinda la Se brinda |a
3 linformacién y pracedea [EAM Solicitud atencion
inscripeion adecuada
Se les informa delas
4 |credenciales para INAPAM Credencial Registro
adultos mayores
Se recibe documentacidn,
copia credencial, curp,
5 |jcomprobante de |NAPAM Credencial Credencial
domicilio y 3 fotografias
t/ infantil
Atencidn personalizada |EAM e Seguimiento
6 g Registro y entrega
para dudas ysolicitudes |INAPAM del caso
7 |FIN DE LAOPERACION

FLUJOGRAMA

S| solidtan s
credencial nacional
de descuento, se
atiende a |l
persona

Se  recbe I
soficitud por
parte del

Se ingresan sus
datos af sistema

Entrega de [a credencial
del INCEN

Si solicitan informacién
sabre [os talleres que
ofrece |2 estancia del
adulto mayor

Se les brinda
tadala
informacian

Si quieran formar

parte dealguno de

los talleres se les

ingresaa ellos DELA

OPERACIC
N

DISPOSICION TRANSITORIA

Unico.- El presente Manual de Organizacién y Procedimientos del Sistema Municipal del DIF,, entraré en vigor el dia siguiente de su
aprobacion por H. Ayuntamiento, siende necesaria su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierne del Estado de Michoacén de
Qcampo, el presente manual deroga las disposiciones aprobadas en los manuales de organizacién y de procedimientos para la administracién

2012-2015. 2

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccién X111, 49 fraccién V, 51 fraccién VI, 52, fracciones
TIL IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Orgénica Municipal de Estado de Michoacén de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobindose por UNANIMIDAD DE VOTOS de los miembros del H.' Ayuntamiento, dentro de la Sesién
Ordinaria Namero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el Acuerdo nimero 19(diecinueve). (Firmados).
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