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La necesidad de establecer la infraestructura que optimice el orden y
facilite la eficiencia administrativa en beneficio de la poblacion a través
de los servicios de asistencia social que brinda el Sistema Municipal
para el Desarrollc Iniegrai de la Familia de Venado, S.L.P, ha
motivado la elaboracién del presente documento como apoyo a las
diversas areas que conforman esta Institucion, donde se refleje
claramente, las atribuciones, funciones y responsabilidades de los
servidores publicos, permitiendo visualizar los niveles de autoridad y
areas subordinadas, a fin de evitar que se incurra en duplicidad de
funciones y cualquier desorden en las lineas de mando y direccion.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Famitia de Venado, S.L.P,
es un organismo que tiene la responsabilidad de:

Prestar y coordinar los servicios de asistencia social para la poblacion.

Establecer mecanismos concretos para brindar proteccién a las
familias, discapacitados, mujeres, adultos mayores, menores vy
poblacién en situacion vulnerabie.

El manual de organizacién es un medio valioso para la comunicacion,
y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la
organizacion, y funcionamiento de la dependencia o entidad; es decir,
entenderemos por manual de organizacion en general el documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones para la mejor gjecucicn del trabajo encomendado.

Se define como una herramienta o instrumento de trabajo, v consulta
en el que se registra y actualiza la informacién detallada, objetivo,
estructura organica, organigrama que representa en forma
esquematica la estructura de la organizacién, las funcicnes de los
6rganos que integran una unidad administrativa, los niveles
jerarquicos, responsabilidad, asi como las lineas de coordinacién
existentes, que esquematiza y resume fa organizacion de una unidad
responsable.

Es por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones orgéanicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia o entidad, enunciando sus objetivos y funciones,
siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.



bjetivo del Manual

presente Manual tiene como objetivo integrar en un solo documento,
nformacion bésica relativa a la Estructura Organica, la Misién, la
ion, el Marco Juridico, las Atribuciones, el Organigrama General y
Direcciones, los objetivos generales y las funciones a desarroliar
cada una de las areas del Sistema; que contribuya a la orientacion
del personal que labora en él, asf como al personal de nuevo ingreso
para facilitar su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion.

contenido quedard sujeto a la revision y actualizacién, la cual
@ra realizarse cada vez que se susciten cambios en la operacion y
neacién del Sistema, a fin de que siga siendo un instrumento
ctualizado y eficaz.



QUE ES SMIDIF?

MDIF es una institucion de caracter asistencial y de frente a las
cesidades sociales, misma que tienen como objeto mejorar la calidad de

da del individuo, proporciondndole las alternativas mas adecuadas para
a problematica que este presenta.

Sisterna Municipal D..F del municipic de Venado S.L.P somos un
ganismo descentralizado tenemos personalidad juridica por lo cual
elega facultades para el desarrollo de funciones especificas es
dependiente de la estructura administrativa del ayuntamiento tiene

tonomia respecto de la administracién municipal se compone de una
SRR nta de gobierno y puede ceiebrar contratos y convenios con instituciones
o iblicas y privadas.

ISION

Ser un organismo rector, promotor y ejecutor de la asistencia social para el
‘desarrollo integral de las familias del municipio y de las comunidades con
proposito de combatir las causas y efectos de vulnerabilidad para
ejorar la calidad de vida de nuestra gente.

SION

er una institucion gestora de asistencia social que brinde apoyo a la
oblacion mas vulnerable mediante programas de apoyo y atencién, para
inimizar la pobreza y |a desintegracion familiar y en un futuro tener una
obtacion con mejor calidad de vida.

ALORES
sponsabilidad
lica

onestidad
rofesionalismo
ansparencia



0 GENERAL Y ESPESIFICOS

OBJETIVO GENERAL
mover la asistencia social y ia prestacion de servicios para contribuir

desarrollo familiar, asi como la atencion a los grupos mas
nerables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Operar los programas de asistencia social en el municipio.

Ayudar a las familias y personas mas vulnerables, del municipio ya
sea fisica, mental o juridicamente, procurando su integracian social.

Impulsar el sano crecimiento fisico y mentai de los nifios.

Dar asistencia a los nifios y a los adulios mayores desamparados, asi
COMO a personas de escasos recursos.

Procurar que las personas con discapacidad puedan incorporarse a la
vida de la sociedad.

Dar asesoria juridica a las personas en desamparo, especialmente a
los adulios mayores, a los nifias y a las personas que tienen alguna
discapacidad.

~Ayudar a la buena alimentacion de las familias.




BUCIONES Y FUNCIONES

perar programas de asistencia social.
oporcionar servicios asistenciales a la poblacién vulnerable.

crdinar las acciones de asistencia social.

ONES

staurar a las familias del municipio de Venado.
evenir y radicar riesgos psicosociales.

ender a todos los grupos vulnerables.

oporcionar servicios de primer nivel de atencion de rehabilitacién
imple.

indar apoyo alimentario a grupos vulnerables y a su vez brindar
entacion alimentaria.

\tender y asesorar todo lo relacionado con €l orden familiar.



MARCO JURIDICO

ste un conjunto de disposiciones juridicas gue norman y conducen las
ciones de Asistencia Social en el ambito Nacional, Estatal y Municipal
en las cuales se define lo que le corresponde hacer a cada nivel de
gobierno, asi como el papel que puede y debe desempefar la
participacién social.

tos fundamentos juridicos en orden de importancia son:

La Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

La Ley General de Salud.

La Ley de Asistencia Social.

Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi (articulos 7 y 12)

.

|.ey Estatal de Salud (articulo 8, fraccidn Ili).

Ley de Asistencia Social para el Estado y los Municipios de San Luis
Potosi. Determina en todo su contenido, las responsabilidades,
estructura, funcionamiento, propésitos y facultades del Sistema para el
Desarrollo integral de la Familia.

L ey sobre los derechos de nifias, nifos y adolescentes del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de Justicia para menores del Estado de San Luis Potosi.

Ley organica de la Administracién Publica del Estado.

|Los convenios de la Haya, referente a la proteccién de los nifios a
ravés de las fronteras multinacionales.

Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Famifiar del Estado de

Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia para el
Estado de San Luis Potost.

ey Estatal para las Personas con Discapacidad.



'MARCO JURIDICO (Continuacién)

ey de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos del Estado de San
“Luis Potosi, mas las que resulten aplicables.

‘En el marco juridico que nos rige se fortalece a nivel municipal, en las
:bases juridicas establecidas por:

ey Organica del Municipio DE San Luis Potosi

ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

eglamente Interno del SMDIF.
ey de Transparencia y Acceso a la informacidn.

n resumen la Asistencia Social esta fundamentada en un marco juridico
muy fuerte, tanto en las leyes mencionadas anteriormente como en los
rticulos siguientes:

rticulo 7 de la Constitucion de San Luis Potosi, que establece que el
bjeto de las instituciones politicas y sociales es proteger los derechos
e los habitantes.

rticuio 12 de la Constitucién de San Luis Potosi, que establece la
special proteccién a la familia, personas con discapacidad, adultos
mayores y menores.

rticulo 77 de la Ley Organica del Municipic Libre donde se establece la
reacion del organismo de asistencia social para la prestacion de
ervicios sociales y publicos. Esta ley establece también, la obligacién
ara los ayuntamientos en materia operativa del apoyo econémico que
orresponde al DIF, el cual es normado por la Ley de Asistencia Social de
an Luis Potosi en su capituio VIII.



RA DEL SMDIF VENADO, S.L.P.

TRUCTURA DEL SISTEMA PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE VENADO, S.L.P.

itulo cuarto de la Ley de Asistencia Social para el Estado y los
nicipios, se subdivide en dos capitulos:

Etprimero estipula las obligaciones de los Ayuntamientos en materia de
asistencia social.

segundo establece fa obligacidn que tienen los municipios de contar con
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, teniendo |a
rtad de elegir su forma de organizacion administrativa, de acuerdo a su
pacidad técnica y financiera.

demas, se establecen las facukades de los DIF Municipales, de sus
lares, asi como también la forma de constitucion de su patrimonio,
cionandose la fraccion que se refiere a los recursos transferidos por el
ado o la Federacidn para los programas asistenciales.

partir de 2000, el SMDIF de Venado, S.L.P. se crea como organismo
descentralizado, as decir, un organismo auténomo con responsabilidad
utidica, administracién y patrimonio propios sin desligarse de la
entacion gubernamental, con el objetoc de cumplir una funcién
erminada o actuar en un territorio determinado.

nque en teoria, la descenirafizacién supone autonomia financiera y
dica; administracion y patrimonic propios asi como autonomia en su
estructura administrativa, en s practica las condiciches no se cumplen
totalmente, ya que las instalaciones en donde se encuentra ubicado el
MDIF estdn a nombre de la Prasidencia Municipal y el presupuesto que
elgbora ef DIF queda sujeto a la capacidad financiera de! H. Ayuntamiento,
el cual enfrega partidas quincenales para el gasto corriente de acuerdo a
disponibiiidad de recursos.




mco._.c_ﬂb ORGANICA Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

istema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Venado,
P., cuenta con una estructura y organigrama de acuerdo a su capacidad
técnica y financiera, a sus funciones y atribuciones asi como a su propia
lematica social.

De acuerdo a la Ley de Asistencia Social, la Presidenta o titular del DIF
Municipal sera designado por el Presidente Municipal, en los términos que
pone la Ley Organica del Municipio Libre.

vez, la Presidenta del SMDIF designa a su Coordinador (a) y proceden
ntegrar la Junta de Gobierno, la cual preside la Presidenta, un Secretario
chico, que es et Coordinador (a), un comisario y vocales.

cuerdo con el articulo 52 de ia Ley de Asistencia Social para el Estado,
ormado el 22 de julio det 2010 se establece que los DIF Municipales
ammom:ﬁﬁ__mmaom contaran con un drgano de control denominado Contralor
erno, {a forma de su designacién y el perfil profesional que debe tener.
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SMDIF VENADQ , S.L.P.
ADMINISTRACION 2015-2018

JUNTA DE GOBIERNO

Organo Superior del Sistema DIF Municipal, la cual se integrara con un
esidente, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales. El presidente de la
de Gobhierno sera designado por el C. Presidente Municipal, lo mismo
cretario, que en todo caso sera el Director, el Tesorero sera la persona
esigne el Presidente de la Junta de Gobierno y los Vocales seran dos
narios municipales, cuya actividad se encuentre mas relacionada con
ybietivos del Sistema DIF Municipal.

ultades :
epresentar al Organismo con las facultades que establezcan las leyes para
de dominto, de administracidn y para pelitos y cobranzas.

ar la aceptacion de herencias, legados, donaciones y demds
beralidades. 11 Estudiar y aprobar los proyectos de inversion.

ccer los convenios que celebre el SMDIF con dependencias, entidades
gas y privadas, crganismos nacionales e internacionales.

cer la integracion de Comités internos y grupos de trabajo del
iSMo.

obar las modificaciones que se hagan al reglamento.

obar cortes de caja mensuales entregados a la Auditoria Superior del

idilar la correcta aplicacion de los recursos asignados al Organismos
scentralizado, implementado las medidas de control que considere

nientes y Las demas afines a las anteriores que sean necesarias para
&n funcionamiento del organismo.




DE GOBIERNO

PRESIDENTA

)porcionar a los empleados que laboran en el Sistema Municipal DIF los
entos técnicos basicos para la realizacion de las actividades

inistrativas, ademds de precisar responsabilidades operativas pia la

ucion, control y evaluacion de las mismas y asi evitar en lo posible la
cidad de funciones. Ademads permitird conocer el funcionamiento interno
s unidades administrativas, principaimente en cuanto a la descripcidn de
as, ubicacion, requerimientos y puestos responsables de su ejecucidn.

fciones:

residir la Junta de Gohierno.

ecutar los acuerdos y disposiciones de la junta de Gohierno.

resentar para su conocimiento, el Plan Anual de Trabajo y someterio a la
aprobacion de la Junta de Gobierno Municipal.

dministrar de manera cabal, el presupuesto mensual asignado para la
peracidn de los programas institucionales.

xpedir fos nombramientos del personal de la unidad administrativa y llevar
s relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.
anear, dirigir y controlar el funcionamiento del SMDIF

cudir a las reuniones de trabajo que se convoque.

formar el avance de fos programas institucionales en el tiempo y la forma
licitados por el DIF Estatal.

Dar seguimiento al Plan de Trabzajo del SMDIF.

stablecer coordinacion con las areas del Ayuntamiento, los representantes
el Sector Salud y asociaciones, para impulsar el trabajo interinstitucional e
terdisciplinario a favor de los grupos vulnerables.

endir un informe anual.

elebrar reuniones de trabajo, previo calendario establecido, con los
bsistemas con el propdsito de dar seguimiento a los trabajos

s demds que le confiera la Ley de Asistencia social y el Reglamento tnterno
n vigor.

s demas qgue sean necesarias para el ejercicio de las anteriores.



REAS ADMINISTRATIVAS / PRESIDENTA

PRESIDENTA

" | CONTRALOR INTERNO

Objetivo

ar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada una de los programas
ue se ejecutan en este Sistema Municipal DIF y de manera preventiva. Por
edio de las revisiones y/o auditorias aplicables como érgano de control interno
on ¢l fin de corregir errores y/o omisiones que se pudieran generar. En los
rocesos administrativos aplicables a los servidores pablicos seran realizados de
cuerdo a las obligaciones gue nos sefiala el marco legal. instaurar en caso de
regularidades los procedimientos administrativos disciplinarios con la finalidad
e dar ef funcionamiento correcto de cada uno de los servidores y esto a su vez
proyecte un mejor desempefic en el drea laboral y el servicio a la comunidad,
mplementar un programa de fiscalizacién para que todas las areas, en base a la
plicacion de revisiones , auditorias, que de acuerdo con la ley se deben formular
“.a efecto de manejar en claro la correcta aplicacién de todos y cada uno de los
- -ingresos, egresos, registros contables, reportes financieros, obligaciones fiscales,
administrativas y legales. Asi como aplicacién correcta de los programas de
beneficic social que se tiene para la poblacion vulnerable del DIF Municipal v
plicando la normatividad establecida.

unciones

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién;
Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion

Establecer las bases generales para Ia realizacién de auditorias e inspecciones;
Realizar auditorias y evaiuaciones e informar del resuitade de fas mismas al
Sistemna;

Participar en la entrega recepcion de las Unidades Administrativas de la
Dependencia,;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la Coordinacién
Administrativa del sistema conforme a los procedimientos contables ¥y
disposiciones legales aplicables;

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal, que expresard las
caracteristicas de identificacidn y destinc de fos mismos;

Verificar gque los servidores publicos del Sistema Municipal cumplan con la
obligacién de prestar oportunamente fa manifestacién de bienes, en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios;

Las demds que sefialern las disgosiciones relativas.



DMINISTRATIVAS/ COORDINADORA

COORDINADORA

4

|

DESARROLLO
UNIDAD BASICA
DIRECCION DE DIRECCION DE COMUNITARIO DE
ASLUNTOS JURIDICOS INFANCIA Y FAMILIA Y ASITENCIA
ALIMENTARIA REHABILITACION

utar los acuerdos y disposiciones de la funta de Gobierno.

sentar para el conocimiento y aprobacion de |a junta de Gobierno, los planes
rabajo, presupuestos, informe de actividades y estados financieros anuales
del:DIF, acompafados de los documentos gue resulten pertinentes y las
recomendaciones que al efecto formuie el Contraior Interno;

anear, dirigir y controlar el funcionamiento del DIF Municipal

gbrar los convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para
umplimiento de los objetivos del DiF Municipal, pudiendo delegar esta

tad discrecionalmente;

mular los proyectos de reglamentos interiores, manuales de organizacién y
procedimientos del DIF Municipal sometiéndolos para su validacidn a la Junta
deGobierno. _
tnular el Plan Anual de Trabajo ﬁ,nqmmm:ﬁm rlo para su aprobacién a la junta de
bierno, asimismo, deberd dirigir {as acciones que de él se deriven;

raminar las actas administrativas que se levanten con motivo de las

acciones administrativas y laborales que comentan los servidores publicos y
jadores del DIF Municipal en el gjercicio de sus funciones.

demas que esta Ley le confiera y fas que el Reglamento Interno especifique.




DMINISTRATIVAS  DIRECCION DE ASUNTOS URIDICOS

COORDINADORA

HRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

Objetivo

oporcionar atencion juridica a menores, mujeres, adolescentes,
scapacitados, adultos maycres en estado de vulnerabilidad, a través de
2 promocion de acciones a favor de la preservacion de los derechos de
a familia, coadyuvando de esta forma en su desarrollo intrafamiliar.

.Facultades:

Realiza acciones de prevencion, prevision, proteccion y rehabilitacién,
en casos de victimas de violencia familiar.

Proparciona asesoria juridica a sujetos de asistencia social,
violentados en sus derechos o en su integridad fisica, psicologica y
moral; atiende victimas de maltrato, exclusion, violencia psicoldgica
- fisica o verbal, abuso sexual, etc.

~ Concilia las partes, realiza canvenios y procesos juridicos y penales
del orden familiar. Promueve los derechos humanos.

Ademas de las atribuciones gue te corresponden como asesor juridico
sefialadas en el Reglamento Interno v en fa Ley de Asistencia Social
desarrolla actividades gue determine la Direccién del SMDIF de
acuerde g los planes de trabajo del organismo.

¥

’




‘AREAS ADMINISTRATIVAS/ DIRECCION DE INFANCIA Y FAMILIA

COORDINADORA

DIRECCION DE
INFANCIA Y FAMILIA

‘omueve la integracidn familiar de Ia pobiacidn urbana en situacién de
psg0 y vulnerabifidad.

ternativas que contribuyen tanto en la prevencién y disminucién del
mbarazo no planeado en la adolescencia, como en la asistencia integral
£ quienes ya son madres o embarazadas adolescentes.

iende las necesidades de menores migrantes asi como la Prevencion,
ncidn, Desaliento y Erradicacion del Trabajo Infantil Urbano Marginal

omueve los derechos de los nifios y Ia participacién de la familia y |a
:omunidad, en ia prevencién de situaciones de riego como adicciones
ductas antisociales, pandillerismo, etc.

?

Brinda habilidades de proteccién a los adolescentes.

aliza ademas las tareas encomendadas por la Presidenta del SMDIE.




_ Dg\zmwﬂumhu..:\bm\ DESARROLLO COMUNITARIO

Y ASITENCIA ALIMENTARIA

COORDINADORA

DESARROLLO
. COMUNITARIO
¥ ASITENCIA
ALIMENTARIA

Objetivo

ourdinar y administrar el programa DIF Estatal en la entrega de
ensas a la pobklacidn con mayor indice de marginacién en nuestro
icipio, con el fin de mejorar la alimentacidn y apoyar a la economia
iar.

ciones:

anea, desarrolla, supervisa y evaila la operacién de programas
mentarios cuidando se cumplan los objetivos de acuerdo a la
normatividad del DIF Estatal.

. esarrolla estrategias de asistencia social alimentaria de acuerdo al
i an de Trabajo Anual que determina la direccidn general del SMDIF.

esora a la poblacién en cuanto al mejoramiento de la alimentacion
amiliar y el aprovechamiento de los recursos alimenticios regionales.

etermina en coordinacién con la presidenta, las comunidades y
mero de beneficiarios de cada una de las vertientes asignadas al
municipio




\DMINISTRATIVAS /UBR

COORDINADGCRA

1
L

UNIDAD BASICA
DE
REHABILITACION

i
|

UNIDAD BASICA
DE
REHABILITACION

TERAPIA

FISICA PSICOLOGIA

ar atencion integral a personas con discapacidad,
rcionandoles servicios de rehabilitacion de acuerdo al
gstico y tratamiento que determina el servicio médico
pécializado.

servicios que se ofrecen en el CRI son: consulta médica
‘especializada, estimulacion femprana, terapia fisica, terapia de
guaje, atencién psicol6gica, servicio de trabajo social, bolsa de
bajo, terapia ocupacional y ayudas funcionales.

ltades :

nalizar pacientes que requieren un servicio mas especializado
al.CREE de San Luis Potesi.

Gestionar pratesis, sillas de ruedas y aparatos ortopédicos para
asos que io requieran.

ender perscnas con discapacidadas motrices, parlisis cerebral
oacusia, sordos, discapacidades femporales por accidentes o
1ales congenitos.

abajar conjuntamente con {as familias de las personas
capacitadas.



