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INTRODUCCION

El ritmo acelerado de la vida contempordnea, de los cambios que
se operan en nuestra sociedad, han afectado profundamente a
nuestrus instituciones sociales, que se enfrentan hoy no sélo a
las ‘innovaciones en las ciencias y la tecnologia, sino también u
la evolucién de los principios y en los conceptos propios de la
organizacion, Las repercusiones  han sido cambios en el
funcionamiento de dichos organismos, basados en modificaciones
fundamentales en la administracién de los mismos.

El éxito en la administracién de un organismo - depende
indiscutiblemente en la efectividad con la que sus dirigentes
planeen, dirijan y coordinen los aspectos tanto administrativos
como operativos, de ahi 1la importancia de contar con las
herramientas para poder lograrlo, ejemplo de ello son los
Manuanles de Organizacidn, de Procedimientos, de Instructivos,
etc., que representan una guia importantisima para -los
dirigentes.

Esti presente la urgencia creciente de aprender en base a la
experiencia, a la  consulta, de posecer flexibilidad vy
adaptabilidad, existe la necesidad de mayor inventiva,
creatividad y <colaboracién entre individuos ..y grupos --que

cohdurman el organismo.

En atencién a lo anteriormente sefialado, se presenta a manera de
ejemplo el presente trabajo, cuyo objeto se debe a la prioridad
de proporcionar un instrumento yue contenga una visién en
conjunto de la estructura orginica y funcional, asi como 1los
objetivos asignados a los Campamentos Recreativos del Sistema



Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF).

Para llevar a cabo este trubajé, se recurrid a cuatro de los
siete campamentos recreativos con que cuenta el SNDIF, en virtud
de presentar mayor problemitica en su funcionamiento.

l.a compilacién de la informacidén que integra este Manual General
de Organizacién se dirige a los funcionarios y trabajadores que
requieran conocer los aspectos a las funciones de las areas,
grados de autoridad y responsabilidad, asimismo lograr que el
personal involucrado directamente conozca, comprenda y asimile la
informacidn contenida y de esta manera asumua su responsabilidad
social y laboral.



“CAPITULO 1

* GENERALIDADES’

1.1 ‘BREVEHISTORIA'DE LOS MANUALES ADNINISTRATIVOS

La historia de: los manuales como’ instrumentos en :la administra-
cién: es-relativamente reciente.  ~Fue durante la segunda guerra
mundial cuando se “desarrolld’ esta técnica, ahnque ya existian
algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacidn e
instrucciéon a los empleados, sobre algunas fases de las
operaciones en la empresa. La escasez y. urgencia de personal
adiestrado durante la guerra hizo necesario preparar manuales mds
detallados. Podria decirse que cada hombre que trabaja en las
oficinas o servicios del ejército tenia su manual, estos
resolvian problemas de adiestramiento, especialmente a larga
distancia y de supervisidn, Se lograba &l mismo tiempo la
uniformidad en la realizacidén de las tareas del método 6ptimoc de
ejecucidén, tan importante en ¢l ejército.

Las instituciones financieras y de servicio piblico eran las que
empleaban el mayor namero de manuales en comparacién con las

empresas industriales.

Precisamente porgue los manuales son una herramienta administra-
tiva relativamente nueva, hay todavia mucha confusidén sobre lo
que es un manual administrativeo, ;culintas clascs de manuales hay?
;come se preparan” v ;para qué pueden servir?., Estos puntos se
proponen contribuir al esclarecimiento de esta confusion.



;Qué es organizar?

Organizar consiste en usar con el mejor método posible para
lograr un fin determinado los medios materiales (equipo,
méquinas, materias primas, etc.), de que pueda disponerse, asi
mismo los elementos humanos (jefes, empleados, técnicos, etc.)

esto concebido en una situacidén y momento determinados.

;Qué es un manual?

Un manual es un documento administrative que contiene en forma or
denada y sistemitica, informacién y/c instrucciones sobre la his-
toria, organizacidn, politica y/o procedimientos de una empresa,
que se consideran necesarias para la mejor ejecucidn del trabajo.

Como puede observarse, es un instrumento importante en la
administracién, puesto que los manuales persiguen la mayor
eficiencia en la ejecucion del trabajo asignado al per

sondal para

alcanzar los objetivos de la empresa.

George R. Terry afirma que "un manual de oficinas es un registro
inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizades para orientar los esfuerzos de
un empleado en una empresa. En realidad es un libro-guia a
manera de una fuente de datos que se cree son esenciales para la
mejor realizacién de las tareas', Los manuales, dice: 'son una
forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de presentar 1la
T formacidn que trate de 1os deberes y responsabilidades dn oun
empleado, los reglamentos bajo los cuales tendrd que trabajar y

las politicas y pricticas de la empresa’.

(Qué es una organizacidén?

Una organizacion desde el punto de vista administrativo se

entiende como toda aquella entidad formada por personas, cuyas



acciones estin= armonlosamente

cddrdinaahs“
materiales, herramxentas, maquln i 1
factor, con-.el! proposxto de " logra
definido. : o

Una vez de£1n1d05 estos puntos, senalaremos
por Manual Gencral de Organtbaclon'

"Es un- instrumento - .de ' apoyo admlnlstratxvo
informacién ordenada y sistemitica, acevca.de: 105 antecedentes,

base legal,  atribuciones, “objetives, estructura orgénlca y

funciones asignadas.a cada uno de los organos de ld entldad"

Manuales de Organizacidn

Inicialmente expondremos algunas definiciones que son- imperantes
para una mejor ilustracidn de lo que posteriormente se tratard.

El manual ofrece ademds al personal una guia de trabajo que
resultard particularmente valiosa para orientar a 1los nuevos
empleados. Por otra parte, los manuales de organizacién estan
considerados como eclementos fundamentales para la comunicacidn,
coordinacidén, direccidn y evaluacidon administrativa, ya que faci-
litan la interaccidén de las distintas unidades administrativas o
instituciones gubernamentales a través del flujo de informacién
(instrucciones o acuerdos) que tienen como objetivo el logro de

determinadas actividades

Los manuales administratives son herramientas que apoyan el
funcionamiento de la institucién a través de la especificacién de
las partes que lo integran, de tal manera que en ellos se
concentra informacién amplia v detallada acerca del quehacer de
la misma., Una dec las mayores oportunidades que existen para
reducir el costo de oficinas, departamentos, unidades, entidades,

apllcadas ‘ A



etc., radica precisamente en el campo de uniformacidn de métodos.
El hecho de que no se utilicen uniformemente los mejores métodos
que existen para hacer las funciones es causa de gran derroche de
tiempo y esfuerzo en las entidades.

Los Manuales Generales de Organizacién por sus caracteristicas
propias pueden dirigirse a una unidad especifica o a un organismo
de grandes dimensiones, asimismo cuando en su contenido se inclu-
ven los procedimientos de las actividades que se recalizan en la
entidad, tienden a ser estos un documento invaluable para 1la

misma,

Los procedimientos en su calidad de instrumentos administrativos
tienen como objetivos fundamentales compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que sc cfectftan, los
drganos que intervienen y los formatos a wutilizar para la

realizacién de las actividades de dicho procedimiento.

Puede decirse que la utilidad de los procedimicntos es maltiple,
en razdn de que es un instrumento que permite conocer el funciona
miento interno en lo que respecta a la descripcion de activida-
des, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su
cjecucion, Ademds, por ser guias de trabajo a ejecutar propor-
cionan al empleado una visidn integral de sus funciones al
ofrecerle la descripcién del procedimiento en su .conjunto.

ilente pucde considerarse como la sucesidn cronoldgica

e,
y sccuencial de operaciones concatenadas entre si, que se consti-
tuyen en una unidad en funcidn de la recalizacidon de una actividad

especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.

El contar con la descripcidon de los procedimientos permite

difundir entre el personal operative los diversos pasos que se



establecen como. referencia documental para precisar las fallas y
omisiones de. los empleados a los que se . les asigné las
actividades involucradas en un determinado procedimiento y, con
ello determinar las acciones correctivas en primera instancia y
posteriormente como medidas preventivas.

1.2 LA FINALIDAD DE LOS MANUALES

Proporcionar informacidén réeferente  a  Jos ‘objetives, ‘estructura
orghnica, funciones. politicas,  procedimientos, descripcidn ~de’
puestos para el mejor desarrollo de las tareas administrativas

Perniten cumplir con los siguientes objetivos generales:

- Presentar una visidn de conjuntoc de la estructura orginica del
organismo.

- Proporcionar informacidn badsica para la planeacidén e implanta-
cién de medidas en los distintos departamentos.

- Precisar las funciones encomendadas a cada departamento, des-
lindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones 'y
detectar omisiones.

Ayudar a la ejecucién eficaz de las lubores encomendadas  al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

- Ser instrumento Gtil para la orvientacién e informacidn en
general,



- Permjtir el ah a’efecucion’ dél
directrices.

o‘r‘ré

trabajo; evitando la’T

1.5 0S MANUALES'

Entre. los  principios. bisicos-=para. ;,logfér;-'fujna “organizacién
efectiva se haya el 'de la_-“"Definicién  Funcional", - Koontz -y
O'Dohnell, "Curso de- Administracién Moderna", Mc Hill, 1972,

menciona:

"Se logra una contribucién individual mds adecuada para los fines
del organismo si se define claramente qué resultados se esperan
de cada individuo o departamento, las actividades que deben
realizar la autoridad e informacidén con otros individuos o
departamentos".

Esta definicion funcional de la organizacién haya su cause en el
manual de organizacién y se hace mds apremiante su utilizacidén
entre mids compleja y grande es el organismo cuya organizacibn se
busca describir. Una organizacidén claramente definida y

dicubeldy ayuda a evitar conflictos jurisdiccionales como:
- Funciones sin responsable.

- Ausencia de mecanismo de coordinacidén cuando son necesarios y
otros, i ! RN )



Ahora - bien, . como. puede ‘verse, . un .manualiies

importante i en. 1la 'administracién,
persiguen la +mayor efzcxenc1a en

Al respecto, George R. Terry Oplnﬂ' "Fl empleo¥ ]
oficina auxilia para obtener el control deseado deiilos
de los empleados de una empresa" PR

En esencia, un manual de oficina es un'recurso para auxiliar a la
orientacién de 1los ecmpleados. Puede’ ayudar “a. hacer que las
instrucciones sean definidas -~ a dcldfa: poiiticas y
procedimientos, .a f{ijur 1lu . responsabilidad; “'a = proporcionar
soluciones rdpidas a malos entendimientos y a mostrar cémo puede
contribuir el empicado al logro de los objetivos. Los manuales
liberan a los miembros de lu administracidén a tener que repetir
informacién, explicaciones e instrucciones similares. La
uniformidad, la accesibilidad y la reflexién se encuentran entre
las ventajas que ofrece un manual.

Por su parte, De la Llera y Carrille dicen al respecto: "El
cumplimiento de las normas o rutinas de trabajo debe asegurarse
atn  cuando cambien los individuos que las crearon, Para
lograrlo, para asegurar su permanencia y para faciliar su
aprendizaje a nuevos jefes y empleados deben consignarse en un
manual o instructivo'.

Entre las principales ventajas de los manuales estan:
a) Poner en practica ¢l principio excelente de consignar toda

instruccidén por escrito, lo que simplifica la determinucidn de

responsabilidades en caso dc fallas o errores.



b) Son el medio mis simple y e€ficaz para ensefiar el trabajo a las
nuevos emplcados.

¢} Facilitan la seleccidén de empleados, .ya  Que son.un magnifico
medic para examinar sus aptitudes'dc comprensién. e’ inteligen-

cia para el trabajo.

d) Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitan su

alteracién arbitraria.

E1 manual puede utilizar las técnicas de andlisis y evaluacidn de
puestos, si existen; o en su caso servirles de base. Dichas
técnicas, como sabemos senalan y describen las caracteristicas de
una unidad determinada de trabajo, y también valorizan las
aportaciones del encargado de vealizarlo, asi como ciertas

condiciones en las que se desempena el trabajo.

Existe un conjunto de valores fundamentales relativos a la indole
del hombre relacionado con el contexto de la organizacidn, el
cual ejerce una influencia poderosa en el proceso organizacional
para crear entidades mis funcionales. Estos se pueden cxpresar

de la siguiente manera:
1. Brindar oportunidades para que las personas funcionen como
seres humanos y no en calidad de elementos del procesc. de

produccién.

2. Brindar oportunidades para que cada miembro de la organiza-

cién, asi como la organizacién misma, desarrollen toda su
potencialidad.

3. Procurar aumentar la eficiencia del organismo en funcién de
todas sus metas para posteriormente lograr el cumplimiento de
sus obhjetivos.



4, Lu pauta para crear un medio ambiente'en‘el que ~sed. posible
encontrar un traha;o estimuliante que ofrezca el 1nteres de-una
pruebn por -vencer (al conocer sus rcsponsab111dades)

Enriqueciendo lo ' anteriormente descrito consignaremos” otras
ventajas sque ofrece la existencia y uso ‘de“los manualgs, las
cuales ‘son las siguientes: : P :

a) Uniformidad ' -de las - funciones que se desarrollan en.. los
departamentos o dreas del Campamento Recreativo: :

b) La existencia de un documento formal en donde’se cohsignen de
manera precisa los objetivos de cada una de 1as areas que

lntegran el campamento recreativo,

Establece formalmente ‘tas linea
dentro de 1la estructura organ1zac1onal de
recreativos, ;

debxdo ala
inexistencia de controles en las- éreas funcxonales correspon-

e) Ayuda a reducir costos por’ gaﬁtos innecesa ios.

dientes.

f) Ayuda a mejorar la administracién de los recursos destinados
al campamento recreativo,

-

g) Es un documento que fortalece la divisién del trabajo, al
consignar lo que debe de realizar cada trabajador dentro del

campamento recreativo.

11,



I} Ayuda a la cspecializacién, ya que:con una buena“organizacion
sc logrardn relaciones apropiadas y convenientes entre activi-
dades y personas que las desempeilan, lo  que hard que estas
adquieran una especializacidén, al no estar en constante rota-
cién como sucede cuando no existe una.adecuada organizacidn.

i) La existencia de un documento que muestre los aspectos priori-
tarios de la forma que estd constituido el‘campaménto recrea-
tivo desde el punto de vista organizacional para que en base.a
este se proceda & la toma de decisiones en su oportunidad.

j) Contribucién a 1la obtencién de_  una mayor ‘eficiencia -en
general. . :

1.4  MANUALES DE ORGANIZACION

Los manuales son documentos de apoyo administrativo interno cuyo
propésito fundamental es propiciar en forma ordenada y sistema-
tica informacion, ésta puede ser de diferente indole de acuerdo
al tipo de manual del que se trate.

Segin ¢l drea de aplicacién y el grado de detalle, los manuales
permiten cumplir, cntre otros, los siguientes objetivos genera-

P

1) Presentar una vision clara de conjunto de-la-entidad,::

2) Precisar las funciones -encomendadas a ‘cada {#rea,  para
desiindar responsabilidades, evitando con ello’ duplicaciones

Y/u omisiones.

12.




. 3) Apoyar ‘la egecuc;on correcta de las labores ncomeudadas al

personal y propiciar la un1form1dad en el trdba)o

4) ‘Permitir .el ahorro de tiempo:y‘ésfﬁefz
trabajo, evitando la repeticidn de inst

§) Faciliar el reclutamiento.y seleccxén'd

6) Servir de medio de 1ntegrac10n y orlen
nuevo ingreso, facnlxtando su 1ncorpor
dreas, y por altimo

7) Propiciar el mejor aprovecham
financieros y materiales.

CLASIFICACION DE LOS MANUALE
Los manuales se clasifi;anfdé;acuerﬁv

1) Su area de aplicacién,
2) Por su contenido.

Por su drea de aplicacidn se dividen en:

a) Macroadministrativos

Son los que se reficren al scctor-pGblicos ensu~comjonto o a
una parte del mismo, pero siempre que involucren a. dos o méis
entidades. S

b) Microadministrativos

Son los que contienen informacién de una sola entidad, puede
referirse a ella en forma global o "a una o mds Areas que la

13,



ﬁonforman.,‘fEl—:ejemp}b ide Jeste tipoi.de do@um@n;ds~ serd el
: : ‘Tos:* .Campamentos
Recreativosi del Sistema Nacicnal para’el Desarrollo Integral
de la.Familia,’ G B S

Manual ' Géneral -de’ ‘Organizacifn /. pura

Por su contenido se 'dividen en:

a) Manuales de Organizacién.

b) Manuales de Procedimientos.

¢) Instructivos.

be conformidad con esta clasificacidn, expondremos lo referente
al tipo de manual que nos ocupa.

MARUALES DE ORGANIZACION

Estos son instrumentos flexibles que deberan elaborarsc tomando
como base el reglamento interior del sistema y la estructura
organizacvional, en la inteligencia de que los cambios que sc
susciten en estos documentos afectarin por consecuencia los

manuales de procedimientos.

LLos manuales de organizacidén deberan conterer informacibén sobre
la estructura orglnico-funcional, los mecanismos de coordinacién
y comunicacidn, las relaciones orginicas y operativas que se dan

entre lus distintas dreus y los objetivos que tienen sefialados.

Los manuales de organizacién deberdn conformarse considerando el
drea en cuestién, tomando como elemento inicial el érgano
superior del drea involucrada y 1los e¢lementos secundarios
vendrian a ser las coordinaciones técnicas que integran cada
departamento,

14,



Los apartados que deberd contener el mnnual‘degorganizacidn scn

los ‘siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Presentacién o Introduccién

Es la enumeracidén de los propdsitos que se persigien’ a través
del manual, 13 mencién de.las areas que participanien 'su ela-

boracién o actualizacién y las consideraciones o'bsi;r\'aciones

que se estimen pertinentes.

Antecedentes

Es una breve descripcién de las Trazomes o :causas que dieron

origen al drea ‘en - cuestibn; 7asi* como’““la- informacién

sobresaliente en su desarrollo y evolucidn,
Marco Legal

Es 1la enumeracidén de las disposiciones constitucionales,
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y . circulares de las
cuales se derivan las atribuciones del drea.

Atribuciones

Las atribuciones vienen senaladas en el reglamento interior y
inicamente deberin transcribirse. ;

Objetivos
Es la descripcidén clara y vconcreta de’ los. fines hacia los
cuales se encausan los recursos v esfuerzos de cada area, en

apego a sus atribuciones. : s R

Politicas y/o Reglamento

Son los criterios de accién para alcanzar los objetivos
dispuestos para cada drea,



7)

8)

9)

Estructura Orglnica

Es 'la relacidon ordenada y sistemdtica de las éareas, departa-
mentos y coordinaciones técnicas adscritas al organo superior
de' cada direccidén, presentada de tal manera que sea posible
identificar los niveles jerdrquicos y las relaciones de
dependencia.

Organograma

Es 1la presentacioén grifica de la estructura orginica que
refleja en forma esquemidtica la composicidén de los §rganos que
integran cada direccidén, sus respectivas relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de
autoridad y supervisién.

Funciones

Es la relacién detallada de las actividades que corresponden a
cada uno de los 6rganos contenidos en la estructura orglnica,
a través de los cuales se permitird cumplir con sus atribucio-
nes.

10) Directorio

Es la relacién jerarquizada de los funcionarios y de los
cargos que ocupan dentro de la estructura orgdnica de. cada
direccian,

16.



CAPITULO 2

EI, SISTEMA NACTIONAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

2.1 ANTECEDENTES

El 31 de encro de 1961 se crea por decreto presidencial un
organismo pablico descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, denominado Instituto Nacional de Proteccién a
la Infancia (INPI), que responde al imperativo de caridcter moral
y social de proteger a la nifez, distribuyendo desayunos con
dietas adecuados a su edad y como instrumento de apoyo a la
familia y a la escuela.

Ante la creciente explosién demogrifica y por censecuencia la
necesidad de ampliar el servicio existencial a la ninez, el 15 de
julio de 1968 mediante decreto publicado en el Diario Oficial del
19 de agosto del mismo ano, se crea otro organismo piblico
descentrulizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
llamado Instituto Mexicanc de Asistencia a la Nifexz (IMAN}. Sus
atribuciones se extienden a la atencidén especial de ninos
abandonados pur enfermedad o prisién de sus padres, orfandad,
explotacion ¢ invalidez, a través del establecimiento de casas

cuna y hospitales infantiles.
El 24 de octubre de 1974 se expide decreto por el cual se

reestructura la organizacidén del INPI, ampliando sus objetivos a
fin de procurar el desarrollo integral y efectivo de la nifnez,

17.



promoviendo ¢l bhienestar . social. en, .los. ambitos .cultural,
nutricional, médico y econdmico.

Posteriormente, el 30 de diciembre de 1975 el INPI se transforma
en el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI),
formalizando desde el punto de vista juridico el fomento vy
desarrolle de actividades de tipo productivo para elevar el nivel
de vida familiar y de la comunidad, regularizar nacimiento y

matrimonios.

En 1977, conforme al Programa de Reforma Administrativa, el
Ejecutivo Federal considera que el IMPI y el IMAN como organismos
piblicos descentralizados poseen programas afines, por lo que se
estima npecesaria una operacién conjunta a través de un sdlo
organismo que fomente el bienestar social en el pais y coadyuve a
la satisfaccién de necesidades de la poblacién., Es asi como el
10 de enero del mismo ano se crea mediante decreto presidencial
cl Sistema Nacional para el Desarrollo Integral del la Familia
(DIF), como organismo pablico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propivs, oricntando sus servicios a la

promocion del bienestar social de la ninez y de la familia

El 20 de diciembre de 1982 por decreto presidencial el DIF se
modifica en su estructura orgdnica y funcional incorporindole los
servicios de asistencia social y rehabilitacién de caridcter no
hospitalario, que hasta esa fecha se encontraban a cargo de la

PRI

Uiiduu )y Asistencia v al mismo tierpe separan
del . Sistema las funciones de hospitalizaciéon. Es asi como el
Sistema Nacionual para zl Desarrolle Integral de 1a Familia pasa a
formar parte del! Sector Salud bajo la coordinacidn de la citada
Secretaria.

El 9 de enero de 1986 el Diario Oficial de la Federacidn Publica,
mediante decreto la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia
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Social, la cual ffja las bases y procedimientos para promover la
prestacion-de servicios de ‘asistencia social establecidos en 1la
Ley General de. Salud, y coordinar asi el acceso de los mismos,
garantizando la concurrencia y colaboracién de 1la federacién,
entidades federativas y sectores social y privado.

El 30 de junio de 1986 el Diario Oficial publica el estatuto
orgdnico que regula la estructura y funcionamicnto actual de la
Institucidon. Con esta reestructuraciéon se beneficia a aquellos
sectores de 1la pobhlacién no incorporados a sistema alguno de
seguridad social.

Esto significa dirigir los esfuerzos del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia a las zonas marginadas rurales
y urbanas, apoyando asi los propdsitos del Gobierno de 1la
Repiiblica,

QUIENES COMPONEN LA POBLACION DESAMPARADA

La poblacidn objeto del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de 1la Familia estd compuesta en un 91% por ninos y
mujeres en edad de gestacidn; un 3% corresponde a ancianos; el 6%
a mujeres de 50 a 59 anos y hombres entre los 15 y 59 aifios de
edad. Se atiendc prioritariamente a quienes 1la marginacidén
social ha colocado en una situacidn critica, igual importancia
reviste la atencién que sc¢ brindd a un total de 125 mil
minusvdlidos, que por sus caracteristicas de marginacién social y
econémica son pohlacidon preferente de los servicios de asistencia
social del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia,

La cifra de minusvilidos en el pais se calcula en 5 millones de
personas aproximadamente.
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2.2 OBJETIVOS

Los ohJetnvos del Sistema hac10nnl para el Desarrollo lntegralfde
la Familia son los s1gu1entes.‘~ S i

- .Promover cl bienestar soc1a1 y prcstar a
asistencia social, conforme a las normas
Salubridad y Asistencia.

- Apoyar el desarrollo de la familia.y de la’comunidad:.

- Fomentar la educacidén para la integracidn social.

- Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifez.

- Promover la dependencia que administre el patrimonio de
beneficiencia publica, programas de asistencia social que
contribuyvan al uso cficiente de los bienes que lo componen,

- Atender las funciones de auxilio a las instituciones de
asistencia privada que le confié la dependencia competente,
con sujecidn a lo que disponga la Ley.

- Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de
menores en estado de abandono, de ancianos desamparados y de
mipneedtidag,

- Realizar estudios de investigacion sobre los problemas de la
familia, de 1los menores, de los ancianos, minusvilidos vy

desamparados.

- Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién
social a los menores, ancianos y minusvilidos sin recursos.
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- Int01ven1r en: el eJerc1c10 de 11 tutela de’. 105 menores que

coxrgsponda al Estado,-e

1108 term1n05 de la ley respectxva.

. Au\llnar o "Vla‘t_proteccién de

1ncapac1 ad

les afecten

2.3 PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Con el fin“de gdfan;iza la eflClencaa ¥ 1a COntanLdad de .1a.
accidén del -Sistema Nacxonai para. el: Desirrolle Integral de 1la =
Familia, :el 31 -de  agostoide 1983 tugron establecidos  nueve
programas _institucionales 'Vgrqyﬁsrzde;;lbs cuales’ presta. sus

servicias.

Los programas institucionales son los siguientes:

PROGRAMA DE INTEGRACION SOCIAL Y FAMILIAR

Consolidar 1la familia, célula bdsica de la sociedad. Las
condiciones de vida del nlcleo familiar, su grado de unidén, su
calidad como un ambiente digno para la realizacién de sus
miembros, son lactores que repercuten de maners determinante en
la vida social. El trabajo del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, para el cumplimiento de este
programa estd animado por 1lu tesis de que 1la participacién
comunitaria, especialmente de los grupos mis postergados de la
poblacién, permitirdn a México alcanzar niveles superiores de
desarrollo,
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El"Sistema Nacional 'para el Desarrollo Integral de. la Familia
concibe 1a ‘integracién social como unrprocéso;de,camhiotneniex

cual los miembros -de la familia @ toman conciencia‘,de,fsus:
forma -
. planificada; “es un proceso -del : cual -ellos:’ mismos':son

. necesidades 'y se organizan. para sntisfn;erlas'xen ‘una;

principaies actores.

Este programa se dirige principalmente:a las,familias'de zonas .
marginadas, rurales y urbanas, ya que son ellés las due7ﬁpeﬁian~
con menores oportunidades para un desarrollo arménico. . Con el
bropésito de conseguir la reorientacién de los patroncsv,de»
conducta en la familia, hacia una actitud de responsabilidad:se
realizan las siguientes actividades: ;

- Visitas domiciliares.- En la areas de influencia del” Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con el . fin
de conocer la problemitica de las familias qué viven en ellas,
cuando e¢s pertinente se atacan problemas especificos’ que
afectan a familias, tales como la drogadiccidn, el
alcoholismo, el vandalismo y otros,

- Convivencia.- El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia organiza reuniones de tipo social que benefician
la creacién de vinculos amistosos y sociales en 1las
comunidades.

Lampanas de orientacion familiar.- Se imparten charlas pura
concientizar a los padres de familia acerca de la importancia
de fortalecer los lazos familiares, la responsabilidad hacia
su conyuge y hacia sus hijos y proporcionarle conocimientos
que le permitan guiar a sus hijos en las distintas etapas de
su desarrollo,



- Campanas de ‘planificacién’ familiari- Se’les orienta a través

de -platicas “sobre:.-los

prodedimientos del . control
natal, PR } o

PROGRAMA DE ASTSTENCIA®SOCIAL A DESAMPARADOS

Proteger a quienes:lo.requieren, reestablecer los valores humanos
de solidaridad y respeto.. : :

El campo de accidn de este Programa son los niflos huérfanos o
abandonados, los ancianos desamparados, los adultos indigentes.o
en estado de abandono y las madres gestantes de escasos recursos,
Se trata de mexicanos que se enfrentan a circunstancias adversas,
producto de 1a falta de una relacién con su medio fisico,
econdmico y cultural,

El objetivo de este programa es lograr un cambio en las conductas
y en las actitudes de las personas que rodean a los desamparados;
desterrar hibitos como la irresponsabilidad, la indiferencia y la
desidia frente a los problemas de quienes se encuentran desprote-
gidos.

- Instituciones al alcance de los desamparados

La responsabilidad del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de 1la Familia consiste en prestar servicios
asistenciales a los desamparados, para lo cual promueve la
creacidén y sostiene el funcionamiento de centros de proteccidn
social para niflos, ancianos y minusvdlidos sin recursos, asi
como indigentes,

Actualmente se cuenta con la Casa Hogar para Varones, casas
cuna y casas hogar; hogares sustitutos, casa hogar para

ancianos y albergues temporales para adultos indigentes.
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Estos centros ayudan u resolver lu situacién’de mexicanos:en
condicién de desamparo,

PROGRAMA DE ASISTENCIA EDUCACIONAL

Ofrecer cducacién a quienes no cuentan coniella

Modelos de atencidn

Para llevar a cabo su programa ‘el: Sistema “Nacional para. el
Desarrollo Integral de la Familia _ha desarrollado-diversos’
modelos de atencidn educacional, . cuyas caracteristicas se
describen a continuacién: : : -

- Modelo de atencibn preescolar

Con base en el estudio detallado de aspectos demogrificos,
econdmicos, de salud, de vivienda y de medio ambiente de cada
comunidad, se busca potenciar los recursos de la misma para
brindar a los pequefios la educacién requerida.

Esto puede significar en ocasiones el trabajo al aire libre,
superando la carencia de un local y en muchas ocasiones la
capacitacién de profesionales, miembros de la comunidad misma,
a quienes el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia otorga ayuda econdmica y asesoria.

'a educacidn se brinda en  jardines de nifos, jardines
estancia, centros de desarrollo infantil y casas cuna del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

-~ Modelo de atencibn primaria

La educacién primaria se ofrece en escuelas asistenciales cuyo
propésito consiste en formar a menores, hijos de madres
trabajadoras, durante la jornada diurna de labores,
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“atin

'htdrlogfy.psicolﬁ-

Se.ofrecen  tambiéniserviciossmédicos;

gicos..

- Modelo de educacién extraescolar, educacibn’no formal
Se propbrcionan cursos de capacitacidn ‘para miembros de la
comunidad mayores de 15 afos, que les permita obtener un
ingreso adicional y el mejoramiento de las condiciones de
vida. Se procura, en especial, favorecer la incorporacién de
las mujeres de actividad productiva.

Se ofrece educacidn complementaria a estudiantes que viven en
ireas de influencia del Sistema Nacional para el Desarrollo In
tegral de la Familia, lo que representa para ellos orientacidn
y ayuda en casos especificos, como regulacidn de materihs.r

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
promueve ademfis la castellanizacidn o la alfabetizacidn en las
comunidades donde es necesario.

Por Gltime, se proporciona educacién para adultos, dirigida a
personas que no cursaron o no concluyeron la primaria o
secundaria, mediante circulos de estudio y telesecundaria, en
esta actividad se procura adaptarse a los tiempos libres -de
los interesados.

PROGRAMA DE REHABILITACION

Armonizar al minusvdlido con su medio ambiente, el derecho de
éstos a la igualdad de oportunidades.

Han sido muchas las acciones que a lo largo de la historia han
seguido las sociedades hacia aquellas personas que sufren
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limitaciones fisicas o mentales; desde el abandono y.el repudio,
hasta los actos de sentido humano y caritativo,

En una sociedad como la nuestra, que se propone ser igualitaria,
debe organizarse el derecho de los minusvalidos a un desenvolvi-
miento material y espiritual acorde con sus necesidades.

En. 1983 se determind que la poblacién de minusvdlidos del pais
ascendia a cerca de 5 millones de personas. En vista de la
situacién econdémica y social sc establecid que 2.1 millones de
personas son el objetivo preferente del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, durante ese mismo ano las
diversas dependencias del Sistema Nacional para cl Desarrolle
Integral de la Familia dieron apoyo a las necesidades de 125,000
minusvilidos,

- Politicas para la rehabilitacién

Este programa es parte de la necesidad de prevenir la
invalidez, fomentando para ello acciones médicas, cducativas,
psicoldgicas y sociales, que permitan detectar y atacar
oportuna y eficazmente sus causas. Ademds, deben desarrollar-
se criterios y pricticas que hagan factible simplificar el
proceso de rehabilitacién, adecudndolo a nuestros rasgos
culturales y nuestros rasgos culturales y nuestra disponibili-
dad de recursos, desarrollando tecnologia propia.

Es indispensable, por 0ltime, promover la recadecuacién del
medio urbano para hacerlo favorable al minusvidlido, permitién-
dole desplazarse en lugares pablicos. :

- El minusvdlido y su medio

Es indispensable para lograr la rehabilitaci6n integral del
minusvalido, trabajar con &1 y con su familia, as{ - como
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también con su comunidad. En el caso de los nifos, el objeti-
vo ‘consiste en hacer posible su incorporacién al sistema
escolar, en colaboracién con 1la Direccién de Educacién
Especial de 1la SEP. En el caso de los adultos, se debe
ofrecer la orientacidén vocacional y capacitacién necesaria
para su incorporacién al medio productive, para ello el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
trabaja en indispensable coerdinacién con las dependencias
gubernamentales que se dedican a4 la capacitacidn técnica y
tecnolégica, instituciones educativas de nlvel superior y con
diversos institutos de investigacidn.

Los cinco tipos principales de 1nva11dez que se presentan con
mayor frecuencia en México son:

. Deficiencia mental

. Sordera
. Debilidad visual
. Problemas de lenguaje

Centros de rchabilitacién del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia.

. Centro Piloto de Rehabilitacidn

. Instituto Nacional para la Rehabilitacién del Nino Ciego y
el Débil Visual

. Escuela Nacional para Ciegos Ignacio R, Trigueros

. Centrc de Rehabilitacion Profesional

. Oficina de Servicios Sociales para Invidentes

. Centros de Adaptacién Laboral

. 17 centros de rehabilitacién y educacién especial en el
interior de la Repiblica
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PROGRAMA DE -ASLSTENCIA SOCIA
Impuisar la 1 n autosuficiencia diimentqfia de’-la
~poblacién’ ma) F e

La nutricidn.es’esencial.

La desnutriciéﬁ niega ‘al ‘individuo los elementos que requieren
para construirse Yy crecer, ¥y le priva también de la energia
indispensable ya no para esfuerzos extraordinarics como el
ejercicio fisico, sino para la vida cotidiana misma. Diversos
estudios ponen de wmanifiesto que alrededor del 40% de 1la
poblacién del pais se encuentra a nivel de subsistencia,

Este mal afecta a los nifes de 1 a 14 anos que ya no se alimentan
del seno materno, asi como a los productos del ecmbarazo de
mujeres desnputridas. En wuno y otro caso, el bajo poder
adquisitivo y una educacidn insuficiente dan como resultado una
dieta pobre, su frecuencia es mayor en las zonas marginadas y
rurales y urbanas, en luas que se¢ encuentran familias de eclevado
nimero de miembros, habitos antihigiénicos, con hijos que no
asisten a la escuela-y a cuyos padres aquejan el desempleo y el
subempleo. A ellas fundamentalmente estd dirigido este programa.

- Diialoge para la salud

Este programa tiene como propdsito fundamental el mejoramiento
ue la areta familiar, al enriquecer la alimentacién pobre de
los preescolares, los lactantes, las mujeres embarazadas o que
estin lactande a sus hijos, asi como de minusvdlidos vy
ancianos de¢ comunidades rurales y urbanas marginadas.

Una de las principales herramientas es el didlogo continiio con
las familias asistidas, con el fin de brindarles la educacidn
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necesariapara acceder a una diecta -sapa.-y.equi 'b}adg“y la
origntacién indispensable para que empleen en forma idénea los
recursos familiares, asi como para prevenir. enfermedades 'y

‘planear el desarrollo de la familia.

El Programa de Asistencia Social Alimentaria organiza la
participacidén de les Sistemas Estatales para el Desarrollo
Integral de 1la Familia, de CONASUPO, de 1la Secretaria de
Salud, del Instituto Mexicuano del Seguro Social, del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, de 1la Secretaria de Educacién Pablica, de 1la
Secretaria de la Defensa Naciowmal, de la Secretarius de Marina
y de toda organizacidén que como el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia pretenda hacer realidad el
derecho a la proteccidn de ls salud.

Las actividades de este programa comprenden la distribucién de
raciones alimenticias destinadas a la poblacién escolar de
zonas marginadas, la manufactura y entrega de raciones
alimenticias para mujeres gestantes o lactando a sus hijos, la
capacitacion y el adiestramiento, asi como el otorgamiento de
paquetes de semillas y pies de cria, para la constitucién y
mantenimiento de huertos familiares y granjas de especies
menores, la distribucidén de alimentos a familias de alto
riesgo y a ninos de municipios conceptuados como criticos por
las deficiencias nutricionales que padece su poblacién.

PROGRAMA DE PROMOCION DEL DESARROLLO COMUNITARIO

Promover la participaci6n organizada de la poblacién para mejorar
su nivel de bienestar,
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El objetivo principal de este programa consiste en disminuir Ia
marginacién en las areas rurales y urbanas, para ello se promueve
un proceso de cambios progresives dentro de las comunidades
seleccionadas; con el concurso de la participacién popular, los
recursos propios de la comunidad, la asistencia tecnoldgica y los
recursos institucionales del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, sc¢ busca satisfacer las necesidades y

resolver los problemas de cada comunidud,

La forma organizada que se¢ ha disefado para hacer avanzar cste

programa es el Comité de Desarrollo Comunitario.

La constitucién de este organo de gestidn es promovida por el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, cada
comité tiene a su disposicién tecnologia y asistencia que el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia pone a
su servicio. Las modalidades en que participan los miembros de
la comunidad, su forma de trabajo, nimero y caracteristicas de
sus integrantes, se determinan con base en las peculiaridades de
cada sitio.

Para impulsar la formacién de comités de desarrollo de la
comunidad en el pais y en general para fomentar este programa, el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
dispone de 1,167 Centros de Desarrollo de la Comunidad en la
Reptiblica y 23 de ellos en el D.F,

PROGRAMA DE DESARROLLO CIVICO, ARTISTICO Y CULTURAL

Promover la identificacién de valores nacionales para fortalecer
la conciencia civica de la poblacidn.
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Cultural

Suma de los factores que nos identifican como nacién.

En- una sociedad como la nuestra, que tiene una herencia
histérica formidable y un patrimonio artistico impresionante,
debe asegurarse el libre acceso de todos sus integrantes a la
creacién, al conocimiento y el disfrute de la cultura, El
bienestar nacional depende no sdlo del crecimiento material,
El desarrollo de las capacidades creativas de los individuos,
su conciencia de la historia y la tradicidén mexicana y su uso
racional del tiempo libre son factores esenciales para el

fortalecimiento de¢ la nacionalidad.

El Programa de Desarrollo Civico, Artistico y Cultural tiene
el objetivo de hacer llegar a los individuos, las familias y
las comunidades que se encuentran en Areas de influencia del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de 1a Familia
nuestros valores civicos y culturales. Para ello, se
aprovechan las posibilidades que ofrecen 1los medios de
comunicacidén y se impulsa la participacion de las personas,
especialmente de los ninos,

Actividades

El Programa ofrece, en concreto, diversos eventos a las
comunidades. En 1988 se¢ realizaron 4,554 actividades de tipo
cultural, principalmente en zonas marginadas, a las que
asistieron alrededor de un milldn de personas. Entre estas
actividades cabe destacar las siguientes:

. Acciones de fomento a la creacidén artistica, dirigida
especialmente al nifos.

. Eventos de difusién cultural dirigidos al grupo familiar.
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. Eventos de tipo civico en los que s‘g‘a.prgmucvg;la convivencia
y la integracién-de la comunidad; S o

Actividades de tipo deportivo . 'que “se ‘‘realizan con “la

conviccion de que contribuyan a fortalecer el caricter. de
los nifos jovenes y a prevenir las enfermedades.

Actividades deportivas para minusvdlidos que inciden
favorablemente en su rehabilitacién. En este rubro cabe
mencionar la  ovrganizacién de los  Juegos Nacionales
Deportivos sobre Sillas de Ruedas, que en 1984 tuvieron su
décima primera cdicidén. En esa ocasidén 582 minusvilidos
participaron en 8 disciplinas deportivas en representacidn
de 18 entidades federativas y 33 instituciones y clubes
deportivos, Asimismo, los atletas mexicanos tomaron parte
en eventos internacionales como la  séptims  olimpiada
efectuada en Stoke Mandeville, Inglaterra, donde tuvieron

una destacada participacién,

PROGRAMA  DE FORMACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
E INVESTIGACION

Asistencia social; una carrera trascendente, un amplio campo de
estudio cientifico.

Contar con recursos humanos suficientes.
A pesar de que México ha realizado enormes esfuerzos para contar
con recursos humanos calificados, existen dreas en las que son

insuficientes, y una de ellas es la asistencia social. Las
posibilidades de atenci6n se han visto limitadas en ocasiones por
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esta cnrencm ¥ ademas pcrslsten prnctlcas cmpxncas que per;udr
can esta noble act1v1dad

Este, pfograma se hhj propuestof 1a €reacisn’ de ‘técnicas y
profesionales que trabajen Con”un auténtico espiritu de servicio,
para ejlo - se cuenta con la pa‘rtiéipﬁcién del Instituto Nacional
de- Qienéia y Tecnologia del Sistema Nacional para el.Desarrollo
Integral de la Familia. y ¢l Instituto Nacional de Salud Mental.
El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de 1la Familin
elabora ¢ instrumenta los programas de capacitacién necesarios y
-se mantiene en comunicacidén con todas las instituciones donde se
forman técnicas e investigadores para mantenerlas al tanto-de las

necesidades que realmente sc enfremtan y para  intercambiar .

experiencias v tecnologias.

El Instituto Nacional de Ciencia y Tecnologia . del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia ha realizado
cursos de capacitacidén y talleres de investigacién en métodos de
la investigacién cientifica, estadistica, psicologia infantil,
conceptos en la inmunologia, evaluacién mental del lactante,
neurologia, crecimiento v desarrollo, formacion de nueves
investigadores y cuapacitacidén continua al personal del Sistema

Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,

Asimismo, en el Instituto Nacional de Salud Mental se desarrolla-
ron investigaciones en las drcas méoaica ) social, perteneciendo a
la primera investipgucilun cn pediatria, psiquiatria, audiologia,
foniatria y oaprendizaja. FEn la segunda, tuvieron lugar trabaios
de investigacidn epidemioldgica, salud mental, laberatoriu

sociologia.

En lo referente a cursos, este Instituto efectuéd 75 sesiones
clinicas, 99 scsiones bibliogrificas, 6 eventos en los que quedan



comprendidos simposios y congresos v SS se51ones espec111cas en
diférentes tlpOS de espec1alldades.‘ : e

La investigacidn: Una herramienta inapreciable.

Conocer con precisién los probleﬁas‘que‘se'presentan en nuestro
pais en materia de asistencia social-y desarrcllar tecnologias ¥y
métodos propios y adecuados ‘a nuestra realidad son los dos
imperativos que el Sistema Nacional.para el Desarrollo Integral
de la Familia se empena en cumplir a través de la actividad de 1la
investigacion. -

Actualmente se investiga en los campos de la nutricidn, la
rehabilitacién, lta educacién, 1la problematica juridica, 1la
integracién social y familiar y la asistencia social comunitaria.
Tales esfuerzos son realizados por organismos especializados del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, el
Instituto Naciona! de Salud Mental y el Instituto Nacional de
Ciencia y Tecnologia DIF, asi como en las Areas operativas del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia y los
DIF Estatales.

PROGRAMA DE ASISTENCIA JURIDICA

Asegurar el cumplimiento de la ley y el respeto a las garantias

¢

v !+ desamparados.
Un nuevo concepto de asistencia juridica,
En México como en todos los paises del orbe, los menores de edad,

las mujeres en estado de desamparo, los ancianos y minusvalidos,
especialmente los de reducida capacidad econdmica, presentan una
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problemitica juridica wmuy peculiar. . No hace mucho tiempo® lu:
asistencia juridica se limitaba al estudio de esta problemédtica
para promover soluciones aplicables a casos concretos. . En muchas
ocasiones se obtenia la conciliacién de los intereses persohales
dentro del nficleo familiar,

Cuando la conciliacién resultaba. imposible sc ejercia la
representacion gratuita de la parte mas débil y menesterosa.

En la actualidad, bijo un nuevo concepto de asistencia juridica
derivado de 1la consulta popular, se persigue no solamente la
investigacion y la conciliacidn de los intereses individuales,
sino que se trata en forma activa para conseguir el respeto
absoluto de las garantias constitucionales de los necesitados.
Para ello se recaba la colaboracién de todas las dependencias
gubernamentales.

Un organismo especializado:

La Procuraduria de 1la Defensa del Menor y la familia es el
organismoe especializado del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia para la asistencia juridica y todos sus
servicios son prestados en forma totalmente gratuita. Su misidn
puede describirse como la prestaciébn organizada y permanente de
servicios de asistencia juridica a menores, ancianos, mujeres y
minusvilidos en estado de abandono, asi como la familia,
realizando 1la investigacién de la problemitica juridica aque

afecta a estos entes sociales.

Para realizar sus labores, la Procuraduria de la Defensa del
Menor y la Familia cuenta con los recursos institucionales que
otorga el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de 1a
Familia y trabaja en estrecha coordinacién con otras

instituciones afines, Entre sus principales actividades se
encuentran las siguientes:
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-. Divulgacidén y ensefianza entre la comunidad de los instrumentos
juridices,

-~ Asesoria legal a los integrantes de la familia o representa-
cién de menores y sus poderhabientes cuando se afecten los
“intereses de los primeros y representacién de la familia
cuando se atente contra su integridad.

- Estudios sobre la problemitica de menores albergados en las
casas cuna y casas hogar para resolver sus problemas .y
reintegrarlos al nicleo familiar ya sea €l propio, o bien
darlos en adopcidn.

- Orientacién al pablico que lo necesite acerca de“las institu-
ciones juridicas que pueden servirle, E

- Readaptacién social de menores infractores -bajo . .libertad:
vigilada. !

- Atencibén a menores desamparados, canalizéndolos a las institu--
ciones adecuadas para su custodia.

- Servicios permanentes para la atencidn del maltrato a menores;

Juzgados de lo Familiar y Consejos Tutelares

En el marco de este programa se ha promovido la creacidon de
juzgados especializados en materia familiar en todo el pais; a la
fecha se han creado 24 en otras tantas entidades federativas,
Ademds se mantiene una coordinacién constante con los Sistemas
DIF Estatales.
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Por WGltimo,” debe mencionarse yue el Sistema Nacional para el
Desarrgllo’ Integral de la Familia opera con los Conscjeros
Locales de Tutela que proponen al poder Judicial y mis tarde
vigilan y evaldan a los tutores encargados de personas que, no
estando sujetas al régimen de patria potestad, tienen incapacidad
legal o natural para gobernarse por si mismas,

37,



2.4 ESTRUCTURA ORGANICA

1. PATRONATO

IT. JUNTA DE GOBIERNO

Irr. DIRECCION GENERAL

v, COMISARIO

V. SUBDIRECCION GENERAL

5.1.1 DIRECCION DE
§.1.2 DIRECCION DE
5.1.3 DIRECCION DE
5.1.4 DIRECCION DE

VI, OFICTALTA MAYOR

6.2.1 DIRECCION DE
PRESUPUESTO

DIRECCION DE

5
.3 DIRECCION DE
GENERALES

VII. CONTRALORTIA INTERNA

DE OPERACION
APOYO A PROGRAMAS ESTATALES
PROMOCION Y DESARROLLO SOCIAL
REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
ASISTENCIA ALIMENTARIA

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

VIIL. DIRECCION DE ASISTENCIA JURIDICA

IX. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS

X. INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL

XI. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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2,5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL - SISTEMA NACIONAL Iy
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA-"DIE".:

PATRONATQ
JUNTA DE GOEIERNO

DIRBCCION GENERAL

1 | I
SUGDIRE ... 10N QFICIALIA
GENERAL DE HAYOR CONTRALORIA
OPERACION
1 1
In I 1 1 [ | 1
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRFCCION DE DIRICCION DE DIRECCIOR DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE
APOYO A PROG. FROMOCION ¥ REHABILITACION ASISTENCIA PROGR. , ORG, ¥ DE RECURSOS RECURS. MATS.Y ASISTENCIA
ESTATALES DES, SOCIAL Y ASIST.SOCIAL ALIMENTARIA PRESUPUESTO HUMANOS SERV.GENERALES JURIDICA
IRSTITUTO NAL, UNIDAD DE
INCYTAS DE SALUD COMUNICACOH

HENTAL
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CAPITULO 3

LOS CAMPAMENTOS RECKEATIVOS COMO MODELO DE INTEGRACION
SOCIAL DE LA NINEZ, MINUSVALIDDS Y LA
RECREACION DE LOS ANCIANOS

3.1 ;QUE ES UN CAMPAMENTO?

Es un lugar de recreo y esparcimiento donde los menores, minusva-
lidos y ancianos de escasos recursos, logran a través de activi-
dades recreativas, artisticas, deportivas y socio-culturales,
aprovechar de manera positiva su tiempo libre en areas y espacios
agradables, fomentar la creatividad, desarrollar sus facultades
fisicas, cimentar caridcter y personalidad, asi como también
lograr la integracidén social y recreacién de los minusvalidos y

ancianos, a través de programas de actividades dirigidas.

El campamento recreativo cuenta con la asesoria y orientacioén de
un  Coordinader capacitado para conducir las actividades
recreativas.

Los programas de actividades se vrealizan de acuerdo a las
caracteristicas de los acampantes, esto es, se tienen actividades
propias para los menores, para los minusvdlidos y para los
wociemes, en un ambiente de tranquilidad y esparcimiento que

invita a la participacidén activa de cada uno de ellos.

REQUISITOS

Pueden asistir grupos de nifios, ancianos y minusvdlidos organiza-
dos por los DIF Estatales o Institucionales con objetivos afines
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a los ‘del "Sistema ‘Nicibna];‘pafa ‘elﬂlneSuffollo Integral de 1la
~Familia; “bajo ‘el” cuidado,’'y ‘responsabilidad 'de. la estancia
encargada. de organizarlos.

 Los‘ muBicipios,J_ESCUeIas o instituciones deberan tramitar
‘solicitud de asistencia a los campamentos recreativos, a través
del "DIF ‘Estatal, mencionando el nimero de asistentes, edades,
condiciones fisicas, fecha de estancia y nombre del campamento
recreativo al que se desea asistir, asi como breve descripcién
del objetivo de su estancia en el campamento.

Para los grupos de minusvalidos y ancianos visitantes ‘serd
necesario que se acompafien de personal médico y - técnico
capacitado para su atenciodn.

Con el {in de poder proporcionar adecuadamente los servicios del
campamento recreativo a todos los —acampantes es conveniente
tramitar su solicitud con 60 dias .de anticipacién a la fecha de
su visita.

3.2 OBJETIVOS

GENERAL

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
tiene como objetivo fundamental a través del campamento
recreativo, el brindar a las poblaciones desprotegidas fisica,
mental y socialmente; a personas en estado de abandono, de
incapacidad o minusvalia, la oportunidad de integracién al resto
de la poblacidén. Asimismo, el coadyuvar en la educacién
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integral, el desarfollo psicomotor, ‘el fomento de la:creatividad,
asi . como. la, furmnc1on del caracter y:la personalldud del nifo,
cnscﬁandole a ocupar “de una manera p051t1va su- tlempo 11bre.

ESPECIFICOS

- Promover y fomentar las actividades recreat;vas y culturales
para los ancianos y minusvalidos ;

- Colaborar en la integracién social del minusvﬁli&o 'Y la
recreacion de los ancianos, por medio .de "los programas: 'y
actividades fisicosocio-culturales aa

- Contribuir & la formacidn cultural de la infanciu, ensendndole
a ocupar positivamente su tiempo 1libre, a fomentar su
creatividad, al desarrollo de sus facultades fisicas, asi como
a la formacidén de su cardcter y personalidad

- Alberca

- Playa, rio o laguna

- Fogata

- Areas verdes y jardinadas

- Hortalizas y huerto

- Vehiculos para el servicio del campamento

- Enfermeria

- Casa del coordinador

- Oficina administrativa

;A QUIENES VAN DIRIGIDOS LOS SERVICIOS DEL CAMPAMENTO RECREATIVO?

Debido a que el campamento recreativo tiene un enfoque
r.ducativo-formativo y de integracidn social, con actividades
recreativas, artisticas, deportivas y culturales, su poblacién
objetivo es aquella carente de recursos o en desventaja fisica y
social, seflal&ndose principalmente a:
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- Menores de escasos recursos o en cstndo de ahandono en-edades -
de 6.a 14 afos, ; K

~ Minusvdlidos fisicos y/o mentales de edades homogeneas.wj

- Ancianos en buen estado .de salud e

Es por ello, ue deseosos “de cumplir‘con::“los  objetivos
a P .08, 2
propuestos, se atienden prioritariamente a -las‘: poblaciones :que-

reunen estas caracteristicas,

3.3 SERVICIOS QUE BRINDA EL CAMPAMENTO RECREATIVO

El servicio que brinda el campamento es dirigido:

Porque cuenta con la asesoria y orientacién pedagégica del
Coordinador del campamento, preparado en cursos periédicos de la
especialidad, 1impartidos en el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Los servicios que brinda el campamento recreativo son:
- Hospedaje

- Alimentaciédn

- Servicio de higiene vy sanidad

- Coordinacidn de actividades recreativas

El campamento recreative para su servicio cuenta con las
siguientes instalaciones:

- Nacleo de cabaflas sexadas con literas, banos, regaderas vy
sanitarios
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Comedor y cocina

Saldn de usos miltiples

Biblioteca Lo : 4 S .
Canchas deportivas (basquetbol, voleibol, futbol y beisbol)

3.4 ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL CAMPAMENTO RECREATIVO

Las actividades que se realizan en el campamento recreativo serdn

de caricter educativo, socio-cultural y fisico deportivo,

Las actividades serdn:

De cardcter artistico creativas: pintura, titeres, trabajos
manuales, papiroflexia, modelado, canto, danza, teatro,
escenografia y coreografia,

Ensefanza de la ecologia que abarca educacién de higiene
personal y promocién comunitaria para el mejoramiento y
conservacién de la salud.

Actividades socio-culturales en las que se realizarin fogatas,
proyecciones, audiciones musicales, juegos de saldn, periddico
mural, grupos de discusién y otras que propicien 1la

rarricipacién de los nifios en convivencia,

Las actividades f{isico-deportivas comprenderdn: enseflanza de
natacién, salvamento, gimnasia, atletismo, basquetbol,
voleibol, futbol, beisbol, tenis de mesa vy juegos de
convivencia en general.
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ACTIVIDADES RECREATIVAS'DE CAMPAMENTO

PLASTICOS VISUALES

- MUSICA

- DANZA

- TEATRO

- LITERATURA

- PIONERISMO

- CREATIVAS

Modelo en plastilina y arena

. Pintura
.- Trabajos manuales

Papiroflexia

Coros y orquestacién

Regional

. Social

Coreografia

Vivo
Muiiecos

. Sociodrama

. Oratoria

Cuentos
Poesia

CAMPISMO

Excursionisno
Orientacién
Pista

. Conservacidn de la naturale:za
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- BEJERCICIOS:

|- ACUATICA

- PRE-DEPORTES .

- ROMPE HIELOS

- AJEDREZ
- LOTERIA
- MEMORIA
- BINAS

.

FOGATA

FISICO .- DEPORTIVAS:

~Gimnasia™

‘Lanzar

Natacién
"Enseflanza

. Salvamento
. Juegos acuditicos

Atletismo
Basquetbol
Voleibol

. Futbol
Beisbol

. Tenis de mesa

S0CIO - CULTURALES

TECNICAS DE COMUNTCACTION
PERIODICO MURAL
TECNICAS AUDIOVISUALES
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3.5 REGLAMENTO

Las instituciones visitantes se sujetarin a la programacién que
establezca el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia y procurardn asistir a todas las visitas en el
tiempo en que se hayan programado. En caso de que no puedan
asistir o descen realizar ajustes o modificaciones, lo harin
saber a4l Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de 1la
Familia, a mis tardar con 30 dias de anticipacidn a la fecha
programada.

Podrédn participar grupos de niflos, ancianos y minusvilidos,
organizados por los sistemas estatales y de otras instituciones
con objetivos afines al Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Los acampantes deber&n asistir como miembros de una delegacidn,
bajo el cuidado y responsabilidad del Sistema FEstatal o de 1la
institucidén que solicita el campamento. Dicha solicitud se
hard por escrito ante la Direccién de Apoyo a Programas
Estatales.

La delegaci6én no podra exceder la capacidad del campamento ¥
por tanto no se recibirin mds de los acampantes y consejeros ya
programados.

Con el objeto de preservar la seguridad de todos los acampantes
en el campamento, éstos y los jefes de delegacidn, deberan
estar en buen estado de salud, asi como 1llevar consigo un
médico o enfermera y observar 1las normas de seguridad,
establecidas por el campamento.
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-. Cada acampante al ingresar al campamento recreativo deberid
llenar una forma de contro que serd proporcionada por el
consejero del grupo,

- Al ingresar al campamento todo acampante deberd formar parte de
un grupo, dirigide por un responsable y supervisado por el
Coordinador, quien es el cncargado de su seguridad y cuidado
durante su estancia cn el campamento. Para ello se hace la
siguiente especificacion:

. 1 Consejero por cada 10 nifios
. 1 Consejero por cada 3 ancianos o minusvalidos

SON OBLIGACIONES DEL ACAMPANTE

Participar en las tareas y actividades programadas para el
grupo.

Conocer las medidas de seguridad para las actividades en alber-
ca, mar, laguna, rio y alrededores del campamento recreativo
solicitande dicha informacién al consejero de grupo,

- Comunicar al consejero de grupo y si fuese necesario al
Coordinador del campamento, las situaciones anormales y
problemas de conducta que cbserve en el campamento.

Hacer buen uso de las instalaciones, materiales, dreas
jardinadas y huerto del campamento, asi como colaborar en su
mantenimiento.

- Hacer buen uso y decvolucién de los implementos que le sean

proporcionados por los responsables del campamento, al término
de su estancia en éste,
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-. Observar:-buena “conducta durante su estancia en el ‘campamento.

Respetar las normas de funcionamiento del comedor, lavanderxa y,
demés 4reas -del campamento.

Respetar 'y contribuir a hacer respetar las normas protectores
del: equilibrio social y ecolégico en el campamento recreativo.

Por razones de salud y de equilibrio dietético, no consumir go-

losinas, rvefrescos y alimentos no permitidos en el campamento.

- No salir de las instalaciones del campamento, sin aviso a los
consejeros de grupo y permiso del Coordinador.

Participar en la toma de decisiones concernientes al grupo, asi
como en la evaluacién final del campamento. A

- Proporcionar sugerencias en las formas suministradas para el
efecto, que ayuden a mejorar el servicio y programa de activi-
dades de periodcs campamentiles posteriores.

- Queda prohibido 1levar objetos de valor al campamento. En caso
contrario, tales objetos deberan ser depositados en la adminis-
tracidn.

- Queda prohibido 1la asistencia de personas que no se hayan
inscrito con anterioridad como miembros de la delegacidn.

DE LOS CONSEJEROS

- Es funcién de los consejeros conducir y participar en las
actividades que se realicen en el campamento,
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- Todo consejero deberi entregar una
ser llenada por cada acampante.

- Los consejeros deberdn asistir a los curso ue.‘para:zefector

imparta el Sistema Nacional para el Desarroll
Familia o ¢l Sistema Estatal. :

- Los consejeros deberin ser enviados por el Sist
piara el Desarrcllo Integral de la Familia o inst
que pertenezca la delegacidén acampante.

El requisito de edad que deben cubrir los consEfero
35 anos.

- Respetar y hacer respetar el @ reglamento
campamento.

-interior

DE LOS MINUSVALIDOS

- A los campamentos deberd asistir minusvilidos de cualquier
edad, siendo requisito el que sean grupos homogéneos: niflos,
adolescentes, adultos o de auncianos.

- El namero de acampantes no serd mayor de cincuenta por ciento

de la capacidad del campamento, mis el personal médico, técnica

L epese andiapuensable. Lo anterior es con la finalidad de

evitar molestias a los minusvilidos, ya que las cabafas cuentan

exclusivamente con literas, de las cuales este grupo de pobla-
cign séloe puede hacer uso de las inferiores.

- Todo grupo de acampantes deberdn contar con el personal médico
y técnico capacitado, ademis del personal de apoyo suficiente
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para la atencidn de los minusvilidos,:
cada.. 3 personas, o

caricter
rsonal - médico

Todo grupo de acampantes dpher5 lleva

especial, ademids de las medicinas  ‘que’

considere necesarias.

Todo grupo de acampantes deberdn contar con la certificacién
médica que le permita la asistencia al campamento,

Todo 1los acampantes deberin participar en las actividades
comunes, siempre que no exista impedimento médico.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
serd el Ginico autorizado para permitir la estancia de grupos de
minusvalidos en el campamento, de acuerdo a lo establecido en
este reglamento.

Todo grupo de acampantes deberd observar y cumplir con los
articulos de orden general contenidos en este reglamento.

DE LOS ANCIANOS

Estos grupos de acampantes deberdn estar integrados por
personas cuya edad sea mayor de 60 afos.

El namero de acampantes por grupo no deberd ser mayor del
cincuenta por ciento de la capacidad del campamento, agregando
a esa cifra el personal médico y de apoyo indispensable, lo
cual sera 1l consejero por cada 3 personas.
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Lo ‘anterior. es con “la finalidad de evitar “molestias’ a los

anc1anos,"yh que; las cabafas - cuentan exclusxvamente con’

11teras, de las cuales este grupo de poblacion sélo puode hacer
uso’ ‘de-las-inferiores.

Todo grupo de acampantes debersd contar con certificacién médica
que le permita la asistencia al campamento.

Todo grupo de acampantes deberdn contar con el personal médico
y técnico adecuado (dietista, psicélogo, trabajadora social,
maestro de educacidn fisica y recrcacidn), ademis del personal
de apoyo necesario para la atencidn de los ancianos,

Cada grupo de acampantes deberdn llevar la medicina que en
forma usual wutilizan los ancianos, las cuales deberin ser
suministradas por el personal médico que acompane al grupo.

En caso de ser necesaria alimentacién especial, el Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia decberd enviar
con anticipacién las dietas requeridas y el dietista del grupo
supervisard la aplicacién de las mismas

La instituci6n que envia al grupo acampante deberi proporcionar
todo el equipo de apoyo necesario, ya sea especial o médico
para la atencién de los ancianos en el campamento.

Todos los acampantes procurardn participar de las actividades
comunes, siempre y cuando no cxista impedimento médico.

El Sistems Nacional para el Desarrollec Integral de la Familia
serd el finico autorizado para permitir la estancia de grupos de
ancianos en el campamento, de acuerdo a lo establecido en este
reglamento.
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- Todo grupode’ acampantes deber4:observar y cumplir con los
articulos de orden’generalicontenidosien este reglamento.

DE LA PROMOCION DE ACTIVIDADES

Los horarios de alimentacién, para levantarse, para dormir y
las actividades del programa, forman parte importante del
proceso educativo que se desarrolla en el periodo de
campamento, por lo que deben ser respetados por todas 1las
personas para cvitar desequilibrios del programa.

- El programa de actividades recreativas es la parte esencial del
periodo campamentil, por medio del cual se encausan 1las
inquietudes y motivaciones para la educacidn del acampante, por
lo cual debe ser rigurosamente observado por todos los
acampantes.

- La limpieza y mantenimiento del centro es parte importante de
la formacién de principios y medida indispensable de higiene y
salud para los acampantes, consejeros y personal en general,
por lo cual es responsabilidad de todos contribuir a ellos, de
acuerdo con las disposiciones de la Coordinacién.

Las actividades del campamento recreativo se regirdn con los
ajustes necesarios, de conformidad con la programacién
establecida.



CAPITULO " 4

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1 PROGRAMA DE TRABAJO

L.a organizacion es el proceso mediante el cual se estructuraran
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de una empresa
u organismo, con el fin de lograr su mixima eficiencia dentro de
los planes y objetivos sefalados; por consiguiente los manuales
de organizacién son las herramientas de los administradores
(directores, gercntes, jefes de departamento, etc.), los cuales
les permiten administrar bien y ayudan a lograr los fines
establecidos,

Para la finalidad de la presente investigacién se pone especial
énfasis en el Manual de Organizacidén para los Campamentos
Recreativos del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia, en virtud de la falta de este documento de apoyo
administrativo en estas dreas. Por ello, es importante que al
emprender un estudio de tal naturaleza se realiza un anidlisis que

Colisie cusicamente de:

- An&lisis administrativos, que es el estudio de causas y solu-
ciones de problemas administrativos; incluye la responsabilidad
bdsica de la plancacidén y mejoramiento de funciones y activida-
des, métodos y de la estructura de la organizacidén. Por tal
motivo el planteamiento del problema sera: 'Los campamentos
recreativos del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
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12 Familia "no  cuentan. con un Manual de Organizacién que ‘les
permita llevar un control adecuado de sus funciones'y ‘por’lo
tanto no obtienen la eficiencia que se desea'.

- Establecer claramente los objetivos que se¢ desean alcanzar con .
el estudio y de tal manera plantear una hipdtesis en torho»d 1a
cual gira el desarrollo de la investigaci6n, misma qué serd:
"Mediante el establecimiento de un Manual de Organizacidn, los
campamentos recreativos podrin llevar a cabo unm control de .sus

funciones, logrando con ello una mayor cficiencia™.

Una vez realizado lo anterior, se estard en posibilidad - de
plantear la estrategia general a seguir en la recopilacidn de la
informaciom, en la que se especificari con claridad qué es lo ‘que
se va a hacer y quiénes lo harén, asimismo determinar en base a
los resultados obtenidos, los objetivos y alcances del Manual de
Organizacidén a realizar.

La recopilacidén de la informacidén, como ya se menciond se hard a
a través de la investigaci6én documental y de campo. La
investigacién documental se refiere a toda aquella informacidn
que permita conocer en forma global las actividades de una area
determinada, como pueden ser circulares, manuales, reglamentos,
oficios, diagramas, formas, reportes, estudios, etc.

La investigacidén de campo se refiere a hacer entrevistas o la
observacidn directa para examinar y recabar la informacidn visual

o discreta con cada responsable de la ejecucidn.

Por lo anteriormente descrito, las técnicas empleadas para la
investigacién son:

- La consulta de investigacién documental de registros,
documentos y bases normativas de funcionamiento.
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- Entrevistas, 'y - - “ S e
- Observacidn directa. :

Lo~ mis 'idéneo es “invelucrar’ - las. “tres ' t&cnicas citadas
anteriormente en el trabajo. o R

Con la finalidad de que la recopilacidn de informacidn sea .de
manera constante, sin desvios, debe estar enfocada’' a un sélo
objetivo, es decir, una sola funcién, ya que de mezclarse otra
dentro de la misma, podemos incurrir en que esta informacidn para
el lector no sea muy clara ni precisa, asi como a la hora de
clasificarse, seleccionarse, integrarse, depurarse y
complementarla no seria nada facil, haciendo que el trabajo se
desarrollara con cierta lentitud.

Otro punto muy importante para la elaboracidén de los manuales, es
tratar de hacer participes al personal de las d&reas o
departamentos donde se esté recopilando informacién, ya que de
esa mancera se obtendrd mayor y mejor informacidn.

Recabada la informacién documental y la informacidn producto de
la investigacidn de campo, se procederd a realizar el andlisis de

la investigacién de resultados, a través de la cual se¢ elaborari
el Manual de Organizacién.

4,2 OBJETIVOS

Con 1la elaboracién del presente Manual de Organizacidén se
persiguen los siguientes objetivos fundamentales:
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Objetivo, General

- Implantacidn de” un  Manual Géné}dl' Héx Oréanizﬁciéﬁ “en “los
" - campamentos recreativos del Sistema Nacional para’ el-Desarrollo”
'Integral de - la Familia, con: 1a " "finalidad 'de obtener cla
eficiencia que se - desen . en cuanto . a  los: servicios: que se
brindan en los mismos. ‘ : : :

Objetivos Especificos

- Dar a conocer en forma ordenada, completa y clara las funciones
y actividades administrativas que ‘se desarrollan ‘en "los
campamentos recreativos.

- Orientar las acciones del personal que en forma principal,
auxiliar o conexa tenga asignadas en el campamento recreativo.

- Analizar las operaciones en los campamentos recreativos del
Sistema Nacional para el Desarrcllo Integral de la Familia,
dentro de los limites fijados por los planes y programas de la
propia institucién.

Asimismo, el presente Manual de Organizacién persigue los
siguientes propdsitos:

a) Uniformar lu nomenclatura de cada nivel jerdrquico en que
estan ubicadas las Aareas administrativas, buscando que 1a

nomenclatura corresponda a las funciones asignadas.
b) Seleccionar leos criterios en que estarid [fundamentada la

reagrupaci6n de f{unciones por servicio, por recreacién y por
tipo de funciones, cuidando que estos criterios se apliquen en
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—

forma homogéneca en toda el 4rea.”  Lai'seleccién’debera basarse
en el andlisis que conlleve .a. adoptariel modelo de-estructura
que facilite el cumplimiento de los objetivos y programas del

area.

Reagrupar las funciones de acuerdo al criterio seleccionado,
evitando mezclar diversos tipos de funciones normativas,
operativas, de apoyo, ectc., en una sola drea administrativa,
conformando de esta manera una nueva divisién del trabajo, vy
una vez reagrupadas dichas funciones se harin los ajustes

necesarios a la estructura orgdnica.

4.3 ALCANCE

Reorganizacibén en cuanto a:

En

Estructura
Funciones -

los campamentos recreativos del Sistema Nacional para el

Desarrollo Integral de 1la Familia, los cuales se enuncian a

continuacidn:

Aliredo V. Bonfil, en Aguascalientes, Ags.
Herdico Puerto de Mazatldn, en Mazatlan, Sin.
Los Insurgentes, en Guanajuato, Gto.

Vicente Guerrero, en Ixtapa-Zihuatanejo, Gro.
Playa Aventuras, en Cancin, Q.R.

Revolucidén, en Bucerias, Nay.

Martires de Rio Blance, en Catemaco, Ver,
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En base al estudio que se estd realizando, solamente cuatro de
los siete campamentos recreativos serin objeto de nuestro
estudio, los cuales son los dos primeros y los dos Gltimos
indicados anteriormente, esto en virtud de que presentan mayor
problemitica en su administracién y en 1la ejecucidn de sus
funciones.

De esta seleccidon efectuaremos nuestra investigacidon para 1la
recopilacioén de informacidén y en base a ésta cl Manual General de
Organizacion pava los Campamentos Recrecativos del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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CAPITULO - 5
MANUAL DE ORGANTZACION
5.1 INTRODUCCION

Derivado de las revisiones efectuadas a los campamentos
recreativos: Herdico Puerto de Mazatlin, Alfredo V. Bonfil,
Mirtires de Rio Blanco y Revolucién, se determind la necesidad de
estos organismos del wuso de herramientas e instrumentos
administrativos que apoyen y auxilien en el desarrollo de sus
funciones.

Por tal motive se ha claborado el presente Manual General de
Organizacién de Campamentos Recreativos del Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia, el cual tiene como
propdsito fundamental, proporcionar unu visidén de conjunto de la
estructura de los campamentos, precisando las funciones
encomendadas a las dreas que las integran, las jerarquias, los
grados de autoridad y responsabilidad, lineas de mando, canales
de comunicacién y tramos de control, que servirdn de base para
cumplir a través de ¢1, las metas y objetivos que les fueron
asignados por las autoridades competentes, partiendo de la base
todos los campamentos recreativos tiencn metas en

o

comdn, se deberd estandarizar la estructura orginica para todos.

El contenido de este Manual se integra con los objetivos
generales de los campamentos recreativos, la base legal,
estructura orgdnica, organigramas, objetivos y funciones de cada
idrea y anexando la normatividad del manual.
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Cabe aclarar que para una lectura fdcil y comprensible dec este
Manual . General de Organizacién, el orden en que aparecen las
dreas definidas en &1, corresponden al que se presenta en el
Organigrama General de Campamentos Recreativos, de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha.
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5.2 -OBJETIVOS Y FUNCIONES
COORDINACION

Objetivo:

- Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones .y
programas del campamento recreativo.

Funciones:

- Difundir 1los objetivos, ©politicas, normas y. criterios
establecidos por el Sistema Nuacional para el Desarrollo
Integral de la Familia para los campamentos recreatives, asi
como vigilar la aplicacién irrestricta de los mismos,

- Planear, programar Yy presupuestar en coordinacién con el
administrador las necesidades de¢ recursos humanos, materiales
y financieros gque requiera el campamento recreativo para
cumplir con los objetivos y funciones asignadas de acuerdo a
las politicas y lincamientos establecidos para tal efecto.

- Elaborar el Programa Geneval de Actividaodes del Campamento, de
weweide @ tTes o politicas y lineamientos establecidos por ¢l

Departamento de Ascsoria y Apoeyo a Sistemas Estatales.,
- Planear, coordinar y controlar las actividades y acciones

derivadas del Programa Recreativo correspondiente al grupo de
acampantes,
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Vigilar y supervisar.que el Campamento Recreativo se-encuentre
en Gptimas condiciones de servicio, mantenimiento y limpieza,.

Vigilar y controlar el wuso 'y mantenimiento
transporte asignado al campamento recreativo.’

Operacion det Campamento Kecreativo, " poT:
acampantes y trabajadores del mismo, o

Analizar, evaluar y promover alteruatxvas pa a,opt mi
ejecucién del Programa Recreativo. :

Establecer y ejercer los controles interngsr*ngqesatios‘vcon
respecto a las actividades realizadas en: el campamento’
recreativo, asi como llevar 4 cabo evaluaciones periédicas
mediante la aplicacién de indicadores de eflc:encxa y eficucia
sobre el funcionamiento del mismo. :

Proponer al Departamento de Asesoria 'y Apbyo a Sistemas
Estatales las medidas adecuadas para el meJor func1onam1ento
del campamento.

Acordar en forma ordinaria y extraordinaria con sus subordina-
dos acerca decl desarrollo de las actividades: delegadas.,

Hantener permanentemente informado al Departamento de Asesoria
~y.-Apoyo 4 Sistemas Estatales de las actividades realizadas.

Las  demds de manera expresa le asigne el Departamento de
Asesoria y Apoyo a Sistcmas Estatales,
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ADMINISTRACION

Objetivo:

- Planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades administrativas del campamento recreativeo a fin de
apoyar al coordinador del mismo para el manejo adecuado de los
recursos humanos, materiales y f{inancieros, con el propdsito
de mejorar el desarrolle de sus funciones

Funciones:

- Planear organizar, ejecutar y controlar las actividades
administrativas del campamento recreativo.

- Auxiliar al coordinador en la implaptacidn y cumplimiento de
las normas emitidas por el Departamento de Asesoria y Apoyo a
Sistemas Estatales,

- Lograr el Optimo aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros «con que <cuenta el campamento

recreativo.

- Programar las necesidades de los recursos humanos, materiales

que requiere el campamento  vecveativo para

cumplir con sus objetivos.
- Establecer y ejercer los controles internos necesarios al

respecto de recursos humanos, materiales y financieros
recibidos.

64.



Supervisar y  verificar  que ~las 'obqu “reparaciones al

campamento recreativo se efecten de acuerdo-a:lo:

e¢querido.

Recliutar vy seleccionar conjuntaménté, con el ‘coordinador,
candidatos para . cubrir .posibles. vacantes en el .campamento
recreative y realizar los. ‘trdmites necesarios -ante el
Departamento de Asesoria y Apoyo a Sistemas Estatales para su
contratacidn.

Atender y tramitar ante el Departamento de Asesoria y Apoyo a
Sistemas Estatales las afectaciones en materia de
remuneraciones al personal, asi como. el pago de la ndmina
quincenal,

Enviar al Departamento de Asesoria y Apoyo a Sistemas
Estatales los informes, reportes y documentacién comprobatoria
relacionada con las actividades administrativas desarrolladas
en el campamento recreativo.

Mantener  permanentemente informado al coordinador .del
campamento recreativo de las actividades realizadas.

Las demds que de manera expresa le asigne el Coordinador del
campamento recreativo.
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SECCION RECREATIVA1

Objetivo:

- Promover, . fomentar 'y desarrollar‘ actividades -recreativas 'y
culturales para los menores, nncmnos y.minusvdlidos alo;ados
en el campamento recreativo, s )

Funciones: ) o Gt S e e

- Llevar - a .cabo el programa recreativo. ‘elaborado .por ‘el
Departamento de Asesoria y Apoyo a Sistemas Esrtatalres. ’ ’
- Verificar el uso adecuado de los implementos necesarms que’se:
otorgan a los acampantes para llevar a cabo las’ actlvidades :
sefialadas en el programa recreativo, ST

- Coordinar la comunicacién entre los. miembros  del. ~grupo
acampante y el personal del campamento recreativo para lograr
la integracidén de los mismos.

- Organizar entre el grupo de acampantes las jornadas de
limpieza y mantenimiento de las instalaciones del campamento
recreativo.

- Llevar el avance del programa recreativo con el objeto de
: detectar posibles desviaciones,

- Efectuar una evaluacién de las actividades desarrolladas por
los acampantes al término de su visita.
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Elaborar :y. presentar los informes:y reportes qu se requieran,
relacionados con las actividades a'su cargo.

Mantener permanentemente  informado ‘al ~ coordinador . del
campamento recreativo de ‘las actividades realizadas.

Las demds que de.manera ‘expresa ‘le asigne el Coordinador del
campamento recreativo.
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AREA DE ADQUJSICIONES

Objetivo:

- Coordinar la adquisicidn;rcontrol
materiales que ‘requiera:els
cumplimiento de sus 'actividades:.

Funciones:

- Programar y analizar las necesidades de adquisiciones de los
articulos de acuerdo a 1las prioridades _y - modalidades
prevalecientes en el campamento recreative, proponiéndolas al
administrador para su autorizacién,.

- Mantener comunicacién constante con los proveedores con el fin
de secleccionar el que ofrezca mejores condiciones de pago y
mejor calidad.

- Realizar la adquisicidén de los bienes dentro de la calidad,

costo y tiempo establecido.

- Mantener actualizados los registros de las compras efectuadas
por el campamento recreativo.

- Elaborar y presentar los informes y reportes que se requieran
relacionados con cualquier tipo de bienes adquiridos por el

cnmpamento recreativo.

-~ Mantener permanentemente informado al administrador del
campamento recreativo de las actividades realizadas.

- Las demds que de manera expresa le asigne el administrador del
campamento recreativo.
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" "AREA DE. ALMACEN.

Objetivo:

bienes:de activo:fijo,
iforme :lo requieran; las

Funciones:

- Definir las necesidades: de .activo-fijo, bienes ‘de consumo y
enseres menores.

- Almacenar, registrar y controlar los bienes adquiridos.

- Suministrar los bienes materiales que requieran las ireas del
campamento recrecativo.

- Controlar los bienes de activo fijo del campamento recreativo.

- Controlar las entradas y salidas del almacén de los diferentes
articulos (abarrotes, enseres menores, medicinas, papeleria,
material didictico, etc.) por medio de una tarjeta kardex y
vales correspondientes,

- Realizar recuentos fisicos en forma calendarizada de los
activos fijos, enseres menores y abarrotes que el campamento

recrecativo y las dreas que lo integran tengan asignados,

- Elaborar y presentar los informes y reportes que se requieran,
relacionados con las actividades a su cargo.
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- Mantener permanentemente “informado’ 'al ' administrador del
campamento recreativo de las actividades realizadas.

- lLas demids que de manera expresa le asigne‘cl administrador del
campamento recreativo. :
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SECCION DE COCINA

Objetivoe:

-. Proporcionar -el  servicio ‘de alimentacidn requerido 'pdr los

-Funciones:~:

grupos  acampantes y. el pérsonal del campamento” recreativo.

Coordinar la integracién 'y “‘elaboracibnde . las’ ‘raciones
alimenticias que se  proporcionan  a " los ‘dcampantes’ y' el
personal del propioc campamento. s

Solicitar al almacén los abarrotes y comestibles necesarios y
suficientes para la elaboraci6tn del ment correspondiente.

Controlar el uso adecuado de abarrotes y legumbres, derivados
de la preparacidn de los menues.

Vigilar que las instalaciones de la cocina y comedor se¢
encuentren c¢n perfectas condiciones, reuniendo las medidas
higiénicas uecesarias para proporcionar a los acampantes y
personal del campamento recreativo mejor calidad en el
servicio.

Vigilar que el personal de la seccién de cocina mantenga
actualizada su tarjeta de sanidad de la Secretaria de Salud.

Vigilar y supervisar que el personal cumpla con las normas de
higiene establecidas para la elaboracidn de alimentos.
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Vigi]dr el cumpli

de horaric establecido-para servir los
alimentos. s AR e ‘

Elaborar Y: presentar los informes y reporces que se. requ1eran,’
rckdclonddos con las actividades realizadas.

Mantener - permanentemente informado. al’‘coordinador. - del
campamento recreativo respecto a las actividades-a su-cargo,

Las demds que de manera expresa le asigne el . Coordinddor del
campamento recreativo.
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AREA ‘MEDICA

Objetivoa:

'{- Proporcionar la’ atencién ‘médica 'necesaria requerida 'por €1l
grUpo acampante y,elfper5§na1 que ‘elabora. en el’ campamento
~recreativo. : AT ! PO

Funciones:

‘solicitada:tanto. por el
pe 11 -del ..campamento

- Proporcionar la asistencia -médica’

grupo acampante COMO. - POT.
recreativo. e

- Mantener en buenas <condiciones ' €177 equipo” . médico e

instalaciones a su cargo.

-~ Programar y difupdir en colaboracién del coordinador del
campamento recreativo cursos de primeros auxilios, tanto para
el personal del mismo, como para el grupo acampante, tomando
en consideracidén las caracteristicas de este,

- Elaborar un registro adecuado de cada una de las consultas que
se realicen durante el dia.

- Controlar los movimientos de los medicamentos y accesorios
médicos a su cargo, asi{ como elaborar Jlos reportes
correspondientes.

- Mantener permanentemente informado al Courdinador del
campamento recreativo sobre las actividades realizadas.

- Las demds que de manera expresa le asigne el Coordinador del
campamento recreativo,
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SECCION DE MANTENIMIENTO

'SERVICIOS GENERALES -

Objetivo:

Proporcionar al campamento recreativo los ~ servicios . de
mantenimiento, intendencia y vigilancia a fin de mantenerlo en
éptimas condiciones.

Funciones:

Analizar las actividades del campamento recreativo a fin de
elaborar un programa anual de mantenimiento y presentarlo al
administrador para su autorizacidn.

Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento
elaborade para el buen funcionamienteo del campamento
recreativo.

Revisar periddicamente las instalaciones del campanmento
recreativo de acuerdo al programa de mantenimiento autorizado.

Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo asignado al
campamento recreativo, proporcionandole oportunamente el

mantenimiento preventivo y corrective,

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y limpieza todas
y cada una de las adreas que integran el campamento recreativo.
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Vigilar que las areas del campamento recredtlvo se mantengan
en dptimas condiciones.

Llevar el avance del programa de mantenimiento” con:el objeto
de detectar posibles desviaciones y. reportarlas” en. ‘su

oportunidad al administrador.

Elaborar y presentar los informes y reportes que se requieran,
relacionados con las actividades a su cargo.

Mantener permanentemente informado al administrador . del
campamento recreativo de las actividades realizadas. -

Las demds que de manera expresa le asigne el admlnlstrador del
campamento recreativo,
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5.3

BASE. LEGAL

Ley Federal de los Traba)adores -
Reglamentaria del Apartado
Constitucional,

D.0, 28-XI11-1963

Ley Orginica de la Admlnlstruc1on Pﬁbll
D.0. 29-X1I-1976

Ley sobre el Sistema Nacional de-Asistencia”Social:
D.0. 09-1-1986 :

Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia,
B.O. 30-VI-1986

Decreto por el que se crea un Organismo Pablico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, que se denominard: Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia,

D.0, 13-1-1977

Decreto por el que el Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, creado por decrcto, sc¢ sujetard a las

di ;.asiciones que se indican en el,
D.0. del 21-XII-1982,

Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal adecuarin sus planes, sistemas,
estatutos y procedimientos, conforme al proceso permanente,
programado y participado de la Reforma Administrativa.

D.0. 29-1V-1979.
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Reglamento Interior- del Sistgma Nacionai para el Desarrollo
Integral de la Familia. - 0 0l iwioiio o
D:0. 19-V-1083.. :

Reglamento de Operacién d

actividades del  SistemayNacionalipara: el
de la Familia, L
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5.4 ORGANTZACION GENERAL ESTRUCTURAL
DE LOS CAMPAMENTOS RECREATIVOS

DIRECCION DE APOYOQ A
PROGRAMAS ESTATALES

l

SUBDIRECCION DE
COORDINACION Y APOYO

DEPARTAMENTO DE ASESORIA
Y APOYO A SISTEMAS
ESTATALES

[
l l | | B

C.R. ALFREDO C.R. HEROICO C.R. REVOLUC, C.R. VICENTE C.R, MARTIRES C.R. PLAYA C.R. LOS 1IN-
V. BONFIL PTO.HAZATLAN Bi BUCERIAS GUERRERO DE RIO BLANCO AVENTURAS SURGENTES
IXTAFA
AGUASCALIENTES MAZATLAN HAYARIT ZIHUATANEJO CATEMACO VER. CANCUN, Q.R. GUANAJUATO
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5.5.1

(ST TESIS %0 DEBE

SRUR BE

5.5 ESTRUCTURA® ORGANICA

COORDINACION

1.0.0° Arca Médica

1.0.1 Seccidn Cocina
1.0.2 Seccidn Recreativa

ADMINISTRACION

2.0.0 Seccidn de Mantenimiento y
Servicios Generales
0.1 Area de Almacén
2,0.2 Area de Adquisiciones

i A
L.r

o
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5.6 . ORGANOGRAMA:GENERAL DE LOS: CAMPAMENTOS -~ RECREATIVOS © ..

COORDINACION
AREA .
i SECRETARTA
ADMINISTRACION
SECCION o SECCION
DE SECCTON MANTENTMIENTO
COCINA RECREATIVA Y SERVS. GRALES.
AREA AREA
DE DE
ALMACEN ADQUISICIONES

80.




5.7 .- IMPLANTACION

- .El1 Manual de Organizaciéon deberd. contener: las. .firmas “de
-autorizacién correspondiente, considerande los niveles
jerdrquicos necesarios para que sc cfectie su implantacidn.

- E1 Departamento de Asesorla y Apoyoc a Sistemas Estatales,
adscrito a la Subdirecci6n de Coovrdinacién de la Direccidén de
Apoyo a Programas Estatales, serd el responsable de cfectuar
las aclaraciones y  tramites correspondientes  con los
coordinadores de los campamentos recreativos, respecto a la
implantacién y scguimiento del Manual de Organizacidn,

- Los coordinadores de los campamentos recreativos, serin los
directamente responsables de la implantacién y seguimiento del
Manual de Organizacién.

- Los coordinadores de los campamentos recreativos, seran quicnes
en su oportunidad recibirdn copia del Manual de Organizacidn.
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5.8 DISTRIBUCION

- El Departamento de Asesoria y Apoyo a Sistemas Estatales, serd
responsable de hacer 1llegar formalmente a cada uno de los
coordinadores de los campamentos recreativos el Manual de
Organizacién.

- El Departamento de Asesoria y Apoyo a Sistemas Estatales,
deberd llevar un control de los Manuales de Organizacién que
distribuya.

- Las personas directamente involucradas en el uso del Manual de
Organizacidén, deberdn conocer con detalle su contenido, con el
objeto de que tengan el conocimiento suficiente del mismo y con
ello una visidén clara de sus responsabilidades.
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5.9 ACTUALfZACION

- El: coordinador del” campamento Trecreativo, ~deberd comunicar
oportuna y formalmente al Departamento de Asesoria y Apoyo a
Sistemas Estatales, los.movimientos. de personal (altas, bajas y
cambios), asi como -de. cualquier- otro ‘tipo- de incidencia que
afecte directamente la estructura del Manual de Orgéﬁizacién.‘

- El Departamento de - Asesoria -y Apoyo -a’ Sistemas “Estatales,

deberd mantener permanentementé “actualizidos ‘1gs  Manuales de . -

Organizacién de los siete campamentos recreativos’y comunicar

los cambios efectuados . a . las. Areas . en fecten”

directamente.

- El Departamento de Asesoria y Apoyo..a. Sistemas . Estatales;
deberd revisar cada seis meses la actualizacién 'de los Manuales
de Organizacidn, independientemente de los cambios recibidos.
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CONCLUSTONES

El Manual es una gula autorlzada :de = 1a organlzac1on de la”
empresa [ 1nst1tu61on Yy un 1nstrumento de invaluable utilidad a

la adm1n1stra 1on, que Justlfzca ampliamente: Ia consxderable.”

cantxdad de trabaJo que entrafia su LompLIaclon.

Al LCéntehtrirée dentro del’ Manual una seric. de elementos
adm1n15trat1vos en forma sistemiitica, se logra dar or1entac1on
Y un1f1car las diversas actividades.existentes.’ dentro deund
empresa o-institucién,

Los ‘Manuales Administrativos son de gran importancia como .medio
de comunicacién dentro de la empresa o institucién, mejoran la

:calidad del trabajo y la oferta de servicios, ya que son. guias

para dar conocimientos a ‘los empleados de "1a- empresa o
institucidn,

La importancia del Manual, se 1identifica con 1a necesidad
inminente que dentro de la administracion moderna ha adquirido
la toma de decisiones, pues éste constituye el medio por el
cual se dan a conocer las decisiones por parte: de - los
directivos.

Contur con la informacién necesaria o través del Manual de
Grganizacién permite llevar o cabo una mejor administracidn de
los recursos con que cuenta el campamento recreative, asi como
conocer en primera instancia los objetives que se persiguen y
las funciones a ejecutar y la de conformar una adecuada

¢structura organizacional,
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--Es - .necesario -capacitar “al’ personal - que: labora-:en los
campamentos recreativos del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, para que desarrolle ‘eficientementc sus
actividades, - a través del . uso del ~ Manual  General —de
Organizacién de dichos campamentos, ‘

- Con'la colaboracidén del Manual General de.Organizacién para los
Campamentos Recreativos-del Sistema Nacional para el Desarrollo
-Integral de 'la Familia, se pretende estandarizar la estructura
orgdnica, las funciones, las jerarquias, los grados de
autoridad, responsabilidad para . todos los campamentos
recreativos del propio Sistema.

- La existencia y uso del Manual General de Organizacidn para los
Campamentos Recrcativos del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia, contribuye a aumentar la eficiencia y
calidad en los servicios que se proporcionan en los campamentos
antes citados.

8s.
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