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INTRODUCCION

Conocer cuales son las causas que ocasicnan el rezago en la
atencion/solucion  de las peticiones hechas a la subdireccion de
asistencia social del DIF, fue la inquietud que motivo el desarrollc de la
presente investigacion, ya que se pudo determinar que se invierten en
promedio 47 dias habiles por peticion, cifra por deméas excesiva, i
tomamos en cuenta que el 90% de las peticiones estan directamente
relacionadas con problemas de salud. y requieren de una solucion
inmediata, debido a se pone en riesgo la vida del solicitante y/o
beneficiario. De alli la importancia de atender dicho problema.

Asi mismo resulta importante mencionar que la asistencia social forma
parte esencial del derecho constitucional a la salud y la institucion
encargada de otorgarlo es el DIF quien debe de cumplir su cometido y el
no hacerlo o hacerlo fuera de tiempo pone el duda su capacidad de
respuesta a la poblacién mas vulnerable y que mas apoyo requiere.

Con el proposito de conocer de manera precisa cuales son las actividades
donde se detiene el proceso atencidn/solucion de las peticiones, se realizé
un seguimniento de su manual de procedimientos. Llamado "otorgamiento
de subsidios y/o bienes para casos especiales” Con el fin primordial de
proponer las medidas adecuadas para mejorar la oportunidad y disminuir
el tiempo de solucion en las peticiones, mismas que seran plasmadas en
la tramitacion de un nuevo manual de procedimientos y que se plantea en
la propuesta de la presente investigacion.

En el desarrollo de la investigacién se utilizé la melodologia deductiva, por
lo que primero ubicaremos el probiema enmarcado en el proceso
administrativo y posteriormente se hablara a grandes rasgos del DIF, para
posteriormente dedicarse por completo al analisis del manual antes
mencionado.

Por lo anterior en el capitulo 1 se hablara de manera general del proceso

administrativo y su importancia dentro de cualquier organismo, 3 fin de
que cumpla de manera oportuna con sus objetivos.



En el capitulo 2, se describe de manera genérica al Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia, también en este apartado se hablara
de la Direccidén de Rehabilitacion y Asistencia Social

El capitulo 3, contempla el analisis de la Coordinacion Técnica de
Orientacion Ocupacional, que ejecuta el procedimiento a revisar, punto
fundamental del desarrollo de la presente investigacion.

A continuacion se presentara en el capitulo 4, la propuesta para reducir el
tiempo invertido en el procedimiento estudiado, que consistira en la
elaboracion de un nuevo manual de procedimientos..

Finaimente se daran las conclusiones generales del presente trabajo.



CAPITULO 1



1.- ADMINISTRACION.
1.1. Definicidn.

La administracion, debe de entenderse como la “ciencia que estudia y
maneja la interaccion de acciones humanas en las organizaciones con el
fin de lograr los objetivos con maxima eficiencia” ' .

Desde una optica practica, "es el proceso o conjunto sistematizado de
procedimientos a través de los cuales es posible orientar eficazmente los
recursos disponibles, sean estos de tipo técnico, econémico, materiai o
humano hacia la consecucion o logro de un propésito.”

1.2. El proceso administrativo.

Este consiste en presentar de manera ordenada una serie de elementos,
en tiempo y forma. Con el objetivo de alcanzar propodsitos especificos.

1.3 Elementos.

1.3.1. Planeacion.

La planeacion es el primer elemento del proceso administrativo v consiste
en un conjunto de aspectos sistematizados, que permite tomar decisiones
racionales en el presente para modificar situaciones deseadas en el futuro,
ademas debe ser congruente con la esencia interna y externa de la
organizacion. De lo anterior deben obtenerse planes o programas, es
decir, un sistema integrado, en donde se analiza la siluacion que se quie..

' La adnunistracion crentifica. naitenal de automnstruccion ne 8 IMSS 1993 pag 9

° idem



resolver y se toman decisiones. Se debe también, precisar los objetivos y
enunciar las decisiones politicas y estrategias para lograr los objetivos.
Toda organizacion en proceso de creacion, o que ya este funcionando y
cualquiera que sea su objetivo requiere prever la forma en que ejecutara
sus actividades futuras.

Para planificar su futuro toda organizacion debe de :

¢ Cualificar sus metas de desarrollo.

o Compatibilizar el tiempo, los recursos de los que dispone y las medidas
en relacion a las politicas y metas de desarrollo.

¢ Mejorar el uso de los recursos.

Asi se tiene que la planeacion se basa en la elaboracion de un sistema
integrado de decisiones que establezca el marco de referencia para las
actividades de una organizacion. En resumen, busca una estructura
jerarquica de medios y objetivos.

1.3.2. Programacion y organizacion.

En la programacion se da una interrelaciébn armonica y técnica bien
dispuesta entre las jerarquias, las funciones y las particularidades en la
utilizacion de los recursos fisicos y tecnologicos de una organizacion con
el fin de obtener mayor eficiencia y eficacia. También se encarga de
trasladar el plan en su totalidad o sus partes a un cuadro de tiempe, tanto
en el sentido técnico, economico y humano.

En la organizacion se articulan jerarquias y funciones. indican las reglas y
principios para la elaboracion de proyecios detailados de accion y fija las
metas cuantitativas de la actividad a realizarse, determina 10s recursos
materiales y humanos, necesarios y especificos, los métodos de trabajo y
las actividades que deben de ejecutarse Para lo anterior se sigue un
proceso que parte del analisis sustantivo de los problemas, la poli -
(decisiones tomadas) y poder llegar a lo concreto. es decir, a los
procedimientos de ejecucion.

En la programacion se funden secuencialmente ios objetivos. politicas v
procedimientos.



1.3.3. Integracion.

Su funcién es dotar al organismo de los diversos recursos que requiere
para su eficiente desempefio. Al planear y organizar deben de tomarse
en cuenta los recursos financieros, materiales, técnicos y humanos con
que podra contarse, asi la integracion se haya estrictamente ligada con la

planeacién y la organizacion.

La integracién de los diversos recursos es una funcidon que destaca con
mayor peso al inicio de la organizacidn, posteriormente se convierte en
funcién permanente durante el funcionamiento de la misma, ya que de
manera constante se necesitara de dotar al organismo de los recursos
financieros, materiales y humanos que requiere.

1.3.4. Direccidn y ejecucion.

Dentro de este elemento se da la coordinacién, conduccién v vigilancia dei
individuo o grupo a fin de que se ejecuten lag actividades con anterioridad
determinadas, para el mejor funcionamiento de la organizacion.

Se encarga de poner en accion a los subordinados :

e Ejerce la autoridad.

Coordina todos los esfuerzos de todos los miembros del grupo.
o Toma sobre la marcha las decisiones pertinentes

Supervisa ia tarea que cada uno de los miembros ileva a cabo.

La esencia de la direccidon es ejercer la funcion directa, esto es la
conduccion coordinada de los hombres hacia los objetivos comunes.
Dentro de la direccion l1a administracion de recursos humanos cobra
importancia debido a que la autoridad es una forma jerarquizada de
relaciones humanas y debe de entenderse como un proceso aplicado a
concretar y conservar el esfuerzo, conocimientos, salud y habilidades de
los miembros de la organizacion en beneficio del individuo y de la propia
organizacion.



1.3.5. Evaluacion y control.

Este elemento debe de entenderse como un conjunto de procedimientos
establecidos con la finalidad de identificar, en las acciones ejecutadas y en
su resultado las desviaciones, el cumplimiento de los objetivos. Su
esencia es corregir, adecuar y hasta modificar substancialmente los planes
iniciales.

Es dentro de la evaluacién que se ubica el problema a estudiar, ya que se
hara la revisidbn del un manual de procedimientos “ otorgamiento de
subsidios y/o bienes para casos especiales”. Pero primero se debe de
conocer de manera general las funciones y objetivo de la institucion en la
que se encuentra inmerso dicho procedimiento a fin de poder descender a
lo especifico y analizar las actividades particulares de ejecucion de! ya
citado manual.

E! proceso administrativo es importante para el buen funcionamiento de
cualquier organismo, mas aun si este organismo tiene que cumplir con la
importante funcién de otorgar asistencia social, como es el caso del DIF,
ya que permite hacer una revision constante del cumplimiento de objetivos
y poder determinar fallas, con el fin primordial de que el servicio que se
presta sea otorgado de manera oportuna y el usuario recibira una atencion
adecuada.

Por lo anterior, en el siguiente capitulo se dara un panorama general del
DIF y de la Direccidn de Rehabilitacion y Asistencia Social.



CAPITULO 2



2.- SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA.

2.1 Antecedentes

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia naci¢ en

enero de 1977, a partir de la fusion del instituto Mexicano para la infancia.
IMP1, con el Instituto Mexicano de Asistencia .a la Nifez, IMAN.

La fusion del IMPI con el IMAN, que dio a luz al DIF, tuvo el proposite de
reunir en un solo organismo la responsabilidad de coordinar los programas
gubernamentales de asistencia social y en general de las medidas en

favor del bienestar de las familias mexicanas.

2.1.1 Marco Juridico.

El derecho a la salud, se contempla como una de las garantias
individualesm dentro de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, referida en el titulo Primero, capitulo 1°, articulo 4°

La Ley General de Salud del 7 de febrero de 1984, hace referencia
sobre el derecho a la proteccion de la salud que tiene toda persona vy
del disfrute de los servicios de salud y de asistencia social. esta ultima
considerada como parte integrante de la salud.

El 9 de enero de 1986, se publicd en el Diario Oficial de ia Federacion,
la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, derivada de la
Ley General de salud. Con la finalidad de establecer las bases y
procedimientos de un Sistema Nacional de Asistencia Social, que
promueva los servicios asistenciales y coordine el acceso de los
mismos, garantizando la concurrencia y colaboracion de la Federacion.
las Entidades Federativas y los sectores social y privado. Esta Ley
determina como sujetos de atenciéon a menores y ancianos en estade i~



abandono, discapacitados y personas carentes de recursos Socio
econémicos. Asi mismo establece que el organismo encargado del
desemperio de la presente Ley es el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, determinado como un “ organismo
ptiblico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios y
tiene como objetivo la promocién de la asistencia social *°

e E|l 13 de septiembre de 1993 se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion, el estatuto organico del Sistema Nacional para el Desarrollo
integral de la Familia, que establece su organizacion y las funciones de
cada una de las areas que lo conforman.

2.1.3.Politicas

El DIF es la institucidén que articula la politica asistencial del gobierno y los
grupos ciudadanos, como tal constituye un factor estratégico de la politica
social del Estado mexicano.

El DIF cuenta con diversos programas que se aglutinan e torno a ¢inco
politicas institucionales : mzjoramiento del estado nutricional, asistencia a
discapacitados, promocion del desarrollo familiar y comunitario, proteccion
y asistencia a la poblacion en desamparo y la defensa de los derechos del
menor, la mujer y la familia.

"Ley Sobre el Sisten Nacronai de Astsienaa Socal.Diano Oficai de I Federacion. Mewce, 1986, pag 3¢



2.1.4. Objetivo.

‘Promover la asistencia social, a través de la prestacion de servicios en
ese campo, la interrelacion sistematica de acciones que en la materia
llevan a cabo las instituciones publicas”.*

Por asistencia social debe de entenderse, lo que indica el articulo 3° la Ley
sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social, que la establece como * El
conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias
de caracter social de personas en estado de necesidad, desproteccion o
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida plena y
productiva”

Sus actividades y servicios se orientan a la promocion del bienestar social
de la ninez, la familia y la comunidad.

2.1.5. Funciones.

Realiza las siguientes :
e Promover y prestar servicios de asistencia social.
o Apoyar el desarrolio de la familia y la comunidad.

e Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de
capacitacion para el trabajo a los sujetos de la asistencia social..

o Promover e impuisar el sano crecimiento fisico, metal y social de los
menores.

» Proponer a la Secretaria de Salud, en su caracter de administradora del

patrimonio de la beneficencia publica, programas de asistencia social
que contribuyan al uso eficiente de los bienes que 1o componen.

*Que es ¢l DIF. qué hiace. Sistema Nac Para of Desarrolto Intepral de fa Famiha, Movico, 1995 pag &



Fomentar y apoyar las asociaciones y sociedades civiles, asi como a todo
tipo de entidades privadas cuyo objetivo sea la prestacion de servicios de
asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones que al efecto
correspondan a otras instituciones.

¢ Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores
en estado de abandono, de ancianos desamparados y minusvalidos sin
recursos.

« Llevar a cabo en materia de privacion de invalidez y de rehabilitacion de
invalidos en centros no hospitaiarios, con sujecidén a la Ley General de
Salud.

e Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la
participacion, en su caso, de las autoridades asistenciales de las
entidades federativas y de los municipios.

» Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la
asistencia social.

e Participar con la Secretaria de Salud en el Sistema Nacional de
informacion sobre la asistencia social.

o Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacion social a
menores, ancianos, minusvalidos y en general a personas sin recursos.

o Apoyar el ejercicio de la tulela de los incapaces que corresponda al
Estado, en los términos de la Ley respectiva.

¢ Poner en disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance
en la proteccion de los incapaces y en 10s procedimientos civiles y
familiares que les afecian, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes.

o Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez.

o Participar en programas de rehabilitacion y educacion especial.

i



Promover como conducto de la Secretaria de Salud y coordinadamente
con los gobiernos de las entidades federativas y municipales, el
establecimiento de centros y servicios de rehabilitacion somatica,
psicoldgica, social y ocupacional.

Participar en el ambito de la competencia del organismo, en la
coordinacion de asociaciones que realicen los diferentes sectores en
beneficio de la poblacion afectada por casos de desastre.

Recomendar y promover el establecimiento de organismos de asistencia
social en las entidades federativas y municipales y prestar a éstos apoyo
y colaboracion técnica y administrativa.

Emitir opinidbn sobre el otorgamiento de donativos y apoyo a
instituciones publicas o privadas que actuen en el ambito de la
asistencia social.

2.1.6. Estructura Organica.

® & & & & & & & & & o o

Direccién General

Subdireccion General de Operacion.

Subdireccién General de Asistencia y Concertacion.
Oficialia Mayor.

Contraloria Interna

Instituto Nacional de Salud mental.

Direccidn de Asistencia Juridica.

Unidad de Comunicacion Social.

Direccion de Promocion y Desarrollo Social.

Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social.
Direccion de Concertacion y Apoyo a Programas.
Direccion de Recursos Matenales y Servicios Generales.
Direccion de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
(Veranexo 1y 2)

El DIF se rige por una Junta de Gobierno. un Patronato y un Director
General.

1



La Junta de Gobierno estd constituida por los secretarios de Salud,
Gobernacion, Hacienda y Crédito Publico, Educaciéon Publica y Trabajo
y Previsidon Social, ademas de los titulares del Departamento del Distrito
Federal, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, la
Compania Nacional de Subsistencias populares, el Instituto Mexicano del
Seguro Social, el Instituto de Seguridad y Servicios para los Trabajadores
del Estado, la Loteria Nacional y Pronosticos para la Asistencia Publica.
En la Junta de Gobiermno participa también el Director General del DIF,
quien es nombrado en ese cargo por el presidente de la republica.

A su vez, el Patronato del DIF esta conformado por 11 miembros,
encabezados por la esposa del presidente de la republica. Con el animo
de conformar un érgano mas activo, a mediados de 1995 se invitd a
participar a un grupo de mujeres y hombres representantes de muy
variadas disciplinas y opiniones. Asi se busca que ademas de una
instancia de gobierno y un o6rgano para la obtencion de recursos, el
Patronato constituya un motor de trabajo del DIF y un instrumento de
analisis y evaluacién de sus programas.

La Direccion General del DIF cuenta con el apoyo de dos subdirecciones
que se ocupan de coordinar en dos grandes areas todas las acciones de la
institucion. La Subdireccion de Asistencia y Concertacion cuida el
desempeno de los programas para beneficio de menores, jovenes,
discapacitados, ancianos y poblacion en desamparo. Por su parte, la
Subdireccion de Operacion es responsable de las acciones de ayuda
alimentaria y mejoramiento y del estado de nutricion, desarrollo
comunitario, a la vez, se hace cargo del vinculo institucional de los DIF
estatales.

12



2.2.- Direccion de rehabilitaciéon y asistencia social.
2.2.1 Objetivo.

“Cumplir con los programas institucionales de asistencia a minusvalidos y
proteccion y asistencia a poblacion en desamparo.”

Para ello proporciona servicios de rehabilitacion no hospitalarias vy
asistencia social en las unidades operativas de su competencia. También
vigila el cumplimiento de la normatividad vigente, con la finalidad de
promover mejoras en los niveles de salud y contribuir a la integracion
social y productiva de personas objeto de la asistencia social.

2.2.2. Funciones.

o Establecer y controlar las politicas y lineamientos de rehabilitacion y
asistencia social de Ia institucion.

o Dirigir, supervisar y evaluar, el programa de proteccion y asistencia de
poblacion en desamparo.

o Establecer, organizar, controlar y evaluar conforme a la normatividad
vigente, los programas especificos para proporcionar servicios de
prevencion de la invalidez, rehabilitacion integral y asistencia social a la
poblacion marginada y de escasos recursos en las unidades operativas
bajo su responsabilidad, a nivel nacional.

o Establecer, coordinar y evaluar, las normas y lineamientos en materia de
prevencion de la invalidez, rehabilitacion de minusvalidos y asistencia
social a personas sujetos ue asistencia social en el D.F. y en el interior
del pais.

o Establecer, coordinar y evaluar 10s sistemas, politicas y procedimientos

ldem



para la operacion, funcionamiento y control de los centros de
rehabilitacion y las unidades de asistencia social, bajo su
responsabilidad.

Promover y concertar con los DIF estatales y municipales, acciones que
permitan y faciliten proporcionar asistencia social a la poblacion
marginada de los estados.

Dirigir proyectos de investigacion sobre los recursos del pais para
proporcionar servicios de rehabilitacion.

Proponer a la Subdirector General de Asistencia y Concertacion, las
medidas de modernizacién y simplificacion administrativa para mejorar
la eficiencia en la administracion de los recursos y la eficiencia en el

cumplimiento de sus objetivos.

Esta Direccidn se estructura en dos Subdirecciones : Rehabilitacion y
Asistencia y Social. De esta ultima depende el Departamento de
Servicios Asistenciales, cuyo objetivo es otorgar servicios asistenciales
a poblacion sujeto de asistencia social y en desamparo. Para lo cual
cuenta con tres coordinaciones técnicas, la de investigacion y

ensenanza; de hogares sustitutos y finalmente la de orientacién
ocupacional. La cual sera estudiada en el siguiente apartado

14



CAPITULO 3



3.- COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION OCUPACIONAL.

3.1. Subprograma.

La Coordinacion Técnica de Orientacion Ocupacional, operacionaliza el
subprograma de Ayudas y Orientacion Ocupacional para poblacion
marginada y de escasos recursos, que existe desde 1974 el cual se
ejecuta en la zona metropolitana del Distrito Federal, mismo que se
describe a continuacion.

3.2. Objetivos

3.2.1 Objetivo general.

‘Proporcionar asesoria, orientacion y asistencia a personas
desamparadas, en estado de abandono, carente de recursos y/ o
minusvalidos. A fin de coadyuvar a la solucion de su problematica. A
traveés de ayudas econdémicas y /o subsidios familiares.™

3.2.2 Objetivos especificos.

e Procurar que el solicitante, beneficiario o grupo familiar. participen en
la superacion de su problematica a lraves de la asesoria vy
orientacion proporcionada en cada caso proponiendo alternativas de
solucion.

¢ Suministrar ayuda economica emergente (unica vez), cuando ésta
permita solucionar una necesidad especifica.

e Coordinar acciones conjuntas intra y extrainstitucionales, para el
logro de alternativas de solucion en la atencion de casos.

Esta coordinacion atiende todas las peticiones de apoyo derivadas de
la Subdireccion General de asistencia y Concertacion y se denominan

“Manual de Procedinientos para ¢} otorganuento de subsidios voo bienes para casos espectales, DIF, Menico.
1995, pag 13



casos especiales. También por aquellas peticiones que en forma
espontanea se presentan en la oficina de la coordinacion citada,
llamados casos ordinarios.

Por cuestiones politicas se le da prioridad a l0s casos especiales

precisamente por que es importante para la institucion mantener una
buena imagen ante la sociedad.

3.3 Servicios.

La coordinacion técnica de orientacidn ocupacional, otorga dos
servicios, el de bolsa de trabajo y el de asistencia social, misma que
atiende casos especiales y casos ordinarios.(ver anexo 3)

Cabe aclarar que se excluira el servicio de boisa de trabajo y su
respectivo subprograma, ya que unicamente la investigacion se centra
en la atencion de casos especiales

3.4. Recursos humanos.

El personal con el que cuenta Ia coordinacién técnica de orientacion
ocupacional es el siguiente:

Un coordinador Técnico, dos secretarias y ocho trabajadores sociales.
De los cuales dos atienden el servicio de bolsa de trabajo , dos estan
asignados a la atencion de casos ordinarios y los cuatro restantes son
los encargados de los casos especiales.

3.5 Organizacion.

Las funciones y actividades que desarrolla el coordinador técnico
dentro de este su programa son las siguientes

FUNCIONES ACTIVIDADES

Planear Realizar analisis y clasificacion de distintas operacionus pa
establecer normas generales.
Disenar lineamientos generales para la elaboracion de
instrumentos de control.



Organizar

Coordinar

Evaluar

Disenar estrategias para atender la demanda de servicio.

Distribucion de casos a atender.

Establecimiento de operaciones y tareas correspondientes
en la atencion de casos.

Manejo de recursos disponibles.

Promocién de los recursos disponibles.

Establecimiento de linea abierta de comunicacion con las
instancias superiores.

Establecer coordinacion con los servicios institucionales que
se requieren para derivar los casos que no corresponde ser
atendidos en esta Subdireccion.

Derivacién de casos en las diferentes unidades del sistema
cuando sea necesario.

Establecer comunicacion con institu.iones publicas vy
privadas para el otorgamiento de ayudas economicas.
Comunicacion permanente con el equipo de trabajo.

Aplicar sistemas de evaluacion cuantitativas y cualitativas.
Determinar causas de logros o fracasos en la atencion de

€aso0s.
Valorar peridédicamente los objetivos y metas.
Medir y examinar resultados a través de informes.

Las funciones y actividades que desarrolla el trabajador social dentro
de éste su programa son las siguientes:

FUNCIONES

Investigar

ACTIVIDADES

Recepcion del caso.

Realizacion de entrevistas preliminares

Valoracion y clasificacion del caso

Verificacion de datos a través de visitas domiciliarias,
Institucionales u otras.

Elaboracion de estudio social.

Realizacion de seguimiento de caso.



Diagnosticar

Programar

Organizar

Controlar

Informar

Efectuar reinvestigacidén para prérroga o cancelacion de
subsidio familiar.

Valorar los factores de cada caso concreto.
Identificar situaciones, problemas y causas.
Proponer alternativas de solucion.

Elaboracion de dictamenes de trabajo.

Programacion de visitas domiciliarias, institucionales u
otras.

Formulacién del plan de accidn del caso.

Ejecucién del plan de accion elaborado.

Asesoria a los solicitantes en las alternativas de
solucién.

Ejecucion de trdmites intra o extrainstitucionales segun
amerita el caso.

Registro de casos recibidos.

Elaboracion del diario de campo.

Establecimiento y actualizacion de la libreta de control
de casos.

Integracién y manejo de expedientes .

Actualizacién y manejo de fichero para la localizacion
de expedientes por orden alfabético.

Manejo de carpetas de control de documentos de
ayudas econémicas de unica vez.

Manejo de libreta de control de recibos de ayudas
econdmicas otorgadas por unica vez.

Actualizacion de la nomina de subsidio familiar.
Elaboracion de la ndmina de subsidio familiar.
Realizacion de tramites administrativos para el
otorgamiento de ayudas.

Recepcion y manejo de comprobantes de gastos.

De ayudas otorgadas en los casos que se requiere.

Manejo de carpetas de control de documentos de
ayudas econdomicas de unica vez.

s



Manejo de libreta de control de recibos de ayudas
econdmicas otorgadas por Unica vez.

Actualizacion de la ndmina de subsidio familiar.
Elaboracién de la ndmina de subsidio familiar.
Realizacion de tramites administrativos para el
otorgamiento de ayudas.

Recepcion y manejo de comprobantes de gastos.

De ayudas otorgadas en los casos que se requiere.
Informar al coordinador técnico, sobre cada caso, a
través de notas informativas 0 de manera verbal.
Elaboracion de estudios sociales y notas de evolucion.
Rendir informe mensual de actividades por escrito.
Elaboracion de informe mensual cuando se requiere.

Las secretarias transcriben estudios sociales, oficios de respuesta,
oficios de derivacidén y en general toda la informacién que deba hacerse
a maquina.

3.6 Definicion de las ayudas.

El subsidio familiar es la ayuda econdmica en efectivo que se otorga
por una cantidad establecida, mediante dictamen previo y por un
tiempo determinado. Se otorgara durante un trimestre minimo y por tres
trimestres como maximo, previa revalorizacion social entre cada
periodo. Las cantidades donadas son de $100y $150.

Las ayudas econdmicas o subsidios de unica vez, son las aportaciones
en efectivo 0 en especie que se realizan por una sola ocasion con el fin
de coadyuvar a la solucion de wuna situacion emergente y/o
extraordinaria. Se manejaran de manera casuistica, por lo cual no se
establece cantidad. ni establece un minimo en el monto, ya que el
subsidio se determina con base en la problematica.
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Las ayudas mas solicitadas son las relacionadas  con gastos
hospitalarios, compra de medicamento y protesis, éstas represenian el
90 % del total de peticiones.

Dentro de las ayudas econdmicas de (nica vez, se encuentran las
siguientes

Compra de medicamentos.

Gastos hospitalarios

Transporte foraneo.

Adeudo de alquiler de vivienda.

Compra o reparacidn de protesis y ortesis.

Adquisicion de uniformes y Utiles escolares y materiales para
capacitacion técnica.

Materiales de construccion.

e Traslado de cadaver.

o Servicios funerarios locales.

¢ ©& & 9 & o

Para cada una de las donaciones debe de considerarse la existencia de
los elementos necesarios para la comprobacion del egreso. Y tendran

prioridad las ayudas para la atencion medica de los solicitantes.

3.7 Criterios

La ayuda econdémica de unica vez, para la adquisicion de cualquier tipo
de prétesis debera contar con resumen clinico y prescripcion médica
emitida por institucion publica del sector salud. Para la compra de
medicamentos, debe de solicitarse ademas de lo anteriormente
mencionado la dosificacion del mismo.

Para los subsidios mensuales, debe de tomarse en cuenta que la
economia sea insuficiente para satisfacer necesidades fundamentales.
O se promueva con el apoyo economico. el incremento de sus ingresos

y/0 capacitacion.

En los ultimos anos las peticiones han ido en aumento, en 1994 se
atendieron 1109, para 1995 fueron 1308 casos.
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Es decir un mayor numero de gente recurre al apoyo asistencial del
Estado, como consecuencia y reflejo de la crisis econdmica que vive el
pais.

L.a poblacion atendida se caracteriza por presentar probiemas de salud,
no contar con seguridad social y ser de escasos recursos econéomicos.

3.8 Recoleccion de la Informacion.

Para conocer el tiempo invertido y detectar las actividades en que se
detiene en el procedimiento de casos especiales se realizd un
seguimiento de los expedientes correspondientes de los meses de
enero a marzo de 1995 y se obtuvo un total de 65 casos. El total de
éstos correspondieron a donaciones realizadas a través de la unidad
administrativa de la Direccién General. De las cuales se registraron las
fechas, desde que la peticion es hecha o recibida, hasta que se
concluye el procedimiento, cuando el solicitante recibe el apoyo. A
continuacion se obtuvieron los promedios de los dias habiles invertidos
en cada actividad. Posteriormente se contabilizo el total de dias, que es
en promedio el total de tiempo invertido en el procedimiento. Para su
mejor entendimiento a la descripcion del procedimiento se le agrego
una columna donde se anotd el promedio de dias invertidos como se
muestra en el anexo numero 4. A través de este seguimiento también
se detectd en que actividades se detiene el procedimiento al ser los
puntos donde mas tiempo se invierte y finalmente se entrevistd a los
cuatro trabajadores sociales que atienden casos especiales a fin de
conocer el porque se demoran en la realizar la visita domiciliaria y en la
elaboracion del estudio social

3.9.Situacién encontrada.

El total de tiempo invertido en promedio en el procedimiento en estudio,
fue de 32 dias habiles. Sin embargo hay que sumar 15 dias mas, que

fue el tiempo promedio que ia unidad administrativa de la Direccién
General, se demordo en entregar la donaciéon correspondiente al
solicitante. Asi el total de tiempo invertido para el otorgamiento de un
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bien de casos especiales fue de 47 dias habiles en promedio( ver
anexo no. 5), donde mas tiempo se invirtio fue en la realizacion de la
visita domiciliaria, la elaboracién del oficio de respuesta y en ia
donacion del bien.

Respecto a la visita domiciliaria, se pudo determinar a través de la
entrevista a los trabajadores sociales, que en muchas ocasiones no se
localiza el domicilio o al solicitante, lo que implica regresar en una
segunda ocasion. Otro elemento importante a considerar son las
actividades que ejecuta el trabajador social y que no se contemplan en
el manual de procedimientos. Estas actividades consisten en acudir a
la institucion tratante del solicitante a pedir la prescripcion y dosificacion
del medicamento. En ocasiones también acude a las casas
proveedoras a solicitar presupuesto del bien en cuestion,

Finalmente cuando se ha autorizado el apoyo el trabajador social debe
de acompafar al solicitante a comprar el bien requerido a fin de obtener
la factura correspondiente y poder justificar el egreso.

Estas actividades son basicamente administrativas y le restan tiempo,
para que el trabajador social pueda desempenar su funcion esencial
que es la realizacion de una investigacién social.

En la elaboracion del oficio de respuesta se detecto que este se detuvo
en todos los casos por que no se contaba con los requisitos para
otorgar una donacién Esto es, que no se contaba con los documentos
oficiales para avalar la peticion. En el 100% de los casos, los
solicitantes no presentaron esta informacién cuando se les visito.

En el otorgamiento de las ayudas economicas la demora fue
ocasionada por el detenimiento en la Unidad Administrativa de la
Direccion General, del cual se desconoce el procedimiento que se
sigue para entregar la donacion.

Para descartar la posibilidad de que la carga de trabajo de los
trabajadores sociales, haya impedido atender de manera oportuna los
casos, se realizd un calculo al respecto. Se tomo el total de casos
realizados que fueron 65 y se les dividio entre los 3 meses que fueron
analizados lo que dio un promedio de 21 casos recibidos al mes que al
dividirlo entre 20 dias laborables arrojd un promedio de recepcion diaria
de un caso, esto indica que cada uno de los 4 trabajadores sociales
que atienden casos especiales recibid menos de una peticion al dia.



Esto indica claramente que ésta no es la causa que provoca que la
atencién de casos sea lenta.

Al realizar el seguimiento en el procedimiento para la entrega de bienes
en casos especiales, se detectd que las activicades no se ejecutan
como lo establece el manual de procedimientos correspondiente.
Primero se ejecutan las actividades 30 a la 33 y posteriormente se
llevan a cabo de la 21 a la 29.

Es decir, en el procedimiento establece que primero debe de otorgarse
la ayuda, debidamente autorizada y posteriormente elaborar el oficio de
respuesta. Tal situacion afecta de manera definitiva en el lapso de
tiempo para la entrega del apoyo. Es claro que se da mas importancia a
la elaboracion del oficio de respuesta que a la entrega del apoyc
solicitado.

Es importante aclarar, que de las actividades 14 a la 29 no se registrd
el tiempo, debido a que de los casos realizados, ninguno correspondio
a otorgamiento de subsidios ni de los que se entrego el apoyo en la
Direccién de Rehabilitacion y Asistencia Social a través de su Unidad
Administrativa. Los revisados correspondieron a casos que se enviaron
a la Unidad Administrativa de la Direccion General, como ya se aclaré
en el punto correspondiente.



CAPITULO 4



4.1 Presentacion.

Como se pudo determinar en el capitulo anterior el tiempo de atencion/
solucion de un caso, en promedio fue de 47 dias habiles, cifra elevada
para el tipo de peticiones que se atienden.

Resulta importante, por lo tanto dar solucién a este problema, ya que
ocasiona malestar e inconformidad en los usuarios, al ver que sus
peticiones no tiene una solucion oportuna.

Por otro lado, al no dar respuesta adecuada a la poblacion, el DIF
evidencia su falta de capacidad para dar respuesta ante los grupos mas
vulnerables. Lo que quiere decir, que la politica social del estado no
puede cumplir con su cometido de proporcionar  condiciones
adecuadas para el desarrollo de la poblacion.

En comparacion con el actual manual de procedimientos, donde se
invierten en total 47 dias habiles, el manual propuesto requiere
unicamente de 15 dias habiles lo que representa una disminucion de
32 dias habiles. Lo que provocaria de inmediato un impacto en la
poblacién atendida.

El DIF, como institucion lograria elevar su calidad de atencién siendo
una real alternativa a la problematica social.

En el siguiente punto se presenta la propuesta, un nuevo manual de
procedimientos .



4.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

AREA ACTOR ACTV DESCRIPCION TIEMPO
RESPONSABLE | .. INVERTI
DO
INICIA.
SUBDIREC TRABAJADOR
CION SOCIAL. 1 ATIENDE E INFORMA AL SOLICITANTE
GENERAL DE SOBRE
ASISTENCIA Y LOS REQUISITOS PARA OTORGAR UN
CONCERTA- APOYO.
CION.
2 TOMA LOS DATOS DEL SOLICITANTE:
NOMBRE, DOMICILIO Y TIPO DE APOYO QUE
REQUIERE
3 ELABORA MEMORANDUM DE PETICION
ORIGINAL: DIR. DE REHABILITACION. Y
ASISTENCIA SOCIAL.
1° COPIA: ACUSE DE RECIBO
2° COPIA : CONSECUTIVO
3° COPIA : SOLICITANTE ..
4 ORIENTA Al SOLICITANTE SOBRE EL
PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA OTORGAR
MENSAJERO UN APOYO E INFORMA SOBRE LA VISITA 1 DlA
DIRECCION DOMICILIARIA QUE DEBERA HACERLA EL T.S.
DE
REHABILITA- 5 RECIBE EL ORIGINAL DEL MEMORANDUM DE
CION Y PETICION
ASISTENCIA SECRETARIA
SOCIAL. 6 ENTREGA EL ORIGINAL DEL MEMORANDUM
7 RECIBE ORIGINAL DEL MEMORANDUM DE
PETICION Y LO REGISTRA EN LIBRETA DE
CONTROL..
8 GENERA COPIA FOTOSTATICA DEL
MEMORANDUM DE PETICION Y LO TURNA A
SECRETARIA LA SUBDIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL.
SUBDIREC-
CION
DE 9 RECIBE COPIA FOTOSTATICA DEL
ASISTENCIA MEMORANDUM. LO REGISTRA EN LIBRETA
SOCIAL. DE CONTROL Y LO ENVIA AL
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES.
DEPTO. DE
SERVICIOS 10 RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA. ASISTENCIA SOCIAL MEMORANDUM. LO
LES REGISTRA EN LIBRETA DE CONTROL Y LO 1 DIA

ENVIA A LA COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL

SUBTOTAL 2 DIAS

ta
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES.

[AREA

ACTOR
RESPON--
SABLE

ACTV.

DESCRIPCION

TIEM-
2{0)
INVER
TIDO

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL.

0

COORDINA-
DOR

TRABAJADOR
SOCIAL.

14

15

17

18

19

21

RECIBE EL MEMORANDUM, LE ASIGNA No.
DE CASO, LO REGISTRA EN LIBRETA DE
CONTROL Y ABRE EXPEDIENTE

ASIGNA EL CASO AL TRABAJADOR
SOCIAL Y SE LO ENTREGA

RECIBE EL CASO, LO REGISTRA EN SU
LIBRETA DE CONTROL Y EN HOJA DE
CONTROL SISA 01

PROGRAMA VISITA DOMICILIARIA

REALIZA VISITA DOMICILIARIA AL
SOLICITANTE

ENTREVISTA AL SOLICITANTE O FAMILIAR
Y CONTESTA ESTUDIO SOCIAL DE
MACHOTE

ENTREGA EL MACHOTE DEL ESTUDIO
SOCIAL E INFORMA AL COORD. TECNICO
SOBRE LA SITUACION ENCONTRADA Y
DETERMINA S1 ES O NO SUWJETO DE
ASISTENCIA SOCIAL.

SILES SUJETO DE ASISTENCIA SOCIAL,

NOTIFICA AL COORDINADOR TECNICO
SOBRE <L RESULTADO POSITIVO DEL
ESTUDIO SOCIAL DE MACHOTE

INTEGRA EL ESTUDIO SOCIAL DE
MACHOTE EN EL EXPEDIENTE

DETERMINA EN BASE AL ESTUDIO SOCIAL
DE MACHOTE. EL TIPO DE AYUDA:
SUBSIDIO MENSUAL O DONACION DE
BIEN.

INFORMA AL COORDINADOR TECNICO DE
LA RESOLUCION ANTERIOR.

2 DIAS

SUBTOTAL

2

~F
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PROCEDIMIENTO :

OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

NOMINA AUTORIZADA A LA
COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL .

AREA ACTOR ACTV. DESCRIPCION TIEM-
RESPON- PO
SABLE INVER
TIDO
SUBSIDIO MENSUAL
22 ELABORA DICTAMEN DEL CASO
23 ENTREGA AL COORDINADOR TECNICO,
PARA RECABAR FIRMAS DE
AUTORIZACION.
COORDINA- COORDINA- 24 CONCENTRA CASOS A LOS QUE SE
CION DOR OTORGARA SUBSIDIO FAMILIAR, EN
TECNICA DE TECNICO LIBRETA DE CONTROL * SUBSIDIOS"
ORIENTACION
OCUPACIONAL.
25 ELABORA NOMINA DE SUBSIDIOS Y LO
TURNA PARA SU BO. BO. AL ADEPTO. DE
SERVICIOS ASISTENCIALES
26 RECIBE NOMINA DE SUBSIDIOS Y LOS
DEPTO. DE JEFE DEL DICTAMENES CORRESPONDIENTES,
SERVICIOS DEPTO. REVISA Y FIRMA DE Vo Bo. LO TURNA A LA
ASISTENCIA- SUBDIRECCION DE ASISTENCIA SOGIAL
LES. PARA SU Vo.Bo.
SUBDIRECCION | SUBDIRECTOR | 27 RECIBE NOMINA DE SUBSIDIOS
DE ASISTENCIA |. MENSUALES, DICTAMENES, REVISA Y
SOCIAL. FIRMA DE AUTORIZACION.
28 ENVIA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
ORIGINAL DE LA NOMINA AUTORIZADA
29 ENVIA DICTAMENES Y COPIA DE LA




PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

AREA

ACTOR
RESPONSABLE

ACTV

DESCRIPCION

TIEMPO
INVER
TiDO

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL.

COORD.
TECNICO

TRABAJADOR
SOCIAL.

COORD.
TECNICO

31

32

33

34

35

37

38

RECIBE DICTAMENES Y NOMINA
AUTORIZADA POR EL SUBDIRECTOR DE
ASISTENCIA SOCIAL

ARCHIVA NOMINA AUTORIZADA.

ENTREGA DICTAMENES Al TRABAJADOR
SOCIAL RESPONSABLE DEL CASO.

RECIBE DICTAMENES DE SUBSIDIO
AUTORIZADO Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DEL CASO
CORRESPONDIENTE.

(CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 52)

DONACION DE UN BIEN

OBTIENE PRESCRIPCION DEL BIEN
SOLICITADO.

ACUDE A LA CASA PROVEEDORA PARA

SOLICITAR PRESUPUESTO DEL BIEN A
DONAR

DETERMINA EL MONTO DEL BIEN

ES MENOR DE $ 2000

ELABORA DICTAMEN Y COMPROBANTE
DE GASTOS { REHO6F03) Y LO ENTREGA
AL COORDINADOR TECNICO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL, PARA SU
AUTORIZACION.

RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
GASTOS ( REHO6F03) Y FIRMA DE Vo.Bo.
Y LO TURNA AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ASISTENCIALES.

2 DiAS

1DIA

SUBTOTAL

3




PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO OE BIENES Y/ O SUBSIDIO PARA CA50S8 ESPECIALES

e s - e s

ENTREGA AL TRABAJADOR SOCIAL,

COPIAS OE OFICIOS DE RESPUESTA Y DE
PETICION DE DONAGION AUTORIZADOS

AREA ACTOR ACTV. DESCRIPCION TIEM-
RESPONSA PO
BLE INVER
TIDO
DEPTO. DE JEFE 54 RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO
SERVICIOS DEL. DE PETICION DE DONACION, ANALIZA Y
ASISTEN--—--—- — | DEPTO. FIRMA DE VO. Bo.
-CIALES
. SUBDIRECTOR | 55 RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO
SUBDIRECCION DE PETICION DE DONACION, ANALIZAY
DE ASISTENCIA FIRMA DE Vo.Bo. TURNA A LA DIRECCION
SOCIAL DE REHABILITACION Y ASISTENCIA
SOCIAL, PARA AUTORIZACION.
DIRECTOR 56 RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO
DIRECCION DE DE PETICION, ANALIZA Y FIRMA DE
REHABILITA-. AUTORIZACION
CIONY OFICIO DE RESPUESTA ¢
ASISTENCIA.
SOCIAL. ORIGINAL : SUBDIRECCION GENERAL DE
ASISTENCIA Y
CONCERTACION
2 COPIA  : CONSECUTIVO
23COPIA  : COORD. TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL ..
3* COPIA SELLO.
OFICIO DE PETICION DE DONACION
ORIGINAL  : UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION
GENERAL
1* COPIA - CONSECUTIVO
2% COPIA . COORDINACION TECNICA
DE
COORDINA-- |57 3* COPIA “SELLO
DOR
COORDINA-
CION TECNICA RECIBE COPIAS DE OFICIOS DE
DE RESPUESTA Y DE PETICION DE
ORIENTACION DONACION. AUTORIZADOS Y REGISTRA
OCUPACIONAL. 168 ENLIBRETA DE CONTROL.
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

ADMIINISTRATIVA Y ENTREGA DICTAMEN,
| COMPROBANTE DE GASTOS ( REH06F03)
.Y COPIA DEL ESTUDIO SOCIAL DE

I MACHOTE. AL CAJERO

AREA ACTOR ACTV DESCRIPCION TIEMPO
RESPONSABLE INVER
TIDO
DEPTO. JEFE DE 39 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
DE SERVICIOS |DEPTO. GASTOS ('REH006F03) , FIRMA DE Vo.Bo.
ASISTENCIA- Y L.O ENVIA AL SUBDIRECTOR DE
LES ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION | SUBDIRECTOR |40 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
DE ASISTENCIA GASTOS (REH06F03) FIRMA Y LO TURNA A
SOCIAL LA COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL
COORDINA- COORDINA- |41 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
CION DOR GASTOS (REHO6F03) AUTORIZADO TOMA
TECNICA DE TECNICO CONOCIMIENTO Y TURNA AL AUXILIAR
ORIENTACION ADMINISTRATIVO PARA SU
OCUPACIONAL SEGUIMIENTO.
AUXILIAR 42 RECIBE DICTAMEN, COMPROBANTE DE
ADM. GASTOS (REH06F03) Y RECIBE COPIA DEL
ESTUDIO SOCIAL DE MACHOTE Y ACUDE
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA
RECABAR FIRMA Vo.80.
UNIDAD ADM. | JEFE DE LA 43 RECIBE DICTAMEN, COMPROBANTE DE
UNIDAD GASTOS (REr06F03) AUTORIZADO Y
FIRMA DE Vo.Bo. Y TURNA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
COORDINADOR | AUXILIAR 44 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
TECNICODE  |ADM. GASTOS (REH06F03) Y RECABA FIRMA
ORIENTACION DEL SOLICITANTE EN COMPROBANTE DE
OCUPACIONAL GASTOS
45 ACUDE A LA CAJA DE LA UNIDAD

29




PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES.

AREA

ACTOR
RESPONSABLE

ACTV.

DESCRIPCION

TIEMPO
INVER
TIDO

COORDINA-
CION

TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

TRABAJADOR
SOCIAL.

59

60

INFCI2MA-~AL SOLICITANTE DE LA
RESOLUCION TOMADA Y ORIENTA SOBRE
EL TIEMPO QUE DEBERA DE ESPERAR
PARA QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION GENERAL, SE
COMUNIQUE CONEL Y LE ENTREGUE EL
BIEN SOLICITADO.

NO ES SUJETO DE ASISTENCIA SOCIAL.

NOTIFICA AL COORDINADOR TECNICO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL, SOBRE EL
RESULTADO NEGATIVO DEL ESTUDIO
SOCIAL DE MACHOTE EN EXPEDIENTE
(CONTINUA EN ACTIVIDAD 52)

FINALIZA.

SUBTOTAL

5 DIAS.

5 DIAS

TOTAL

15 DIAS




4.3. Sintesis de la propuesta.

A continuacion se presenta una sintesis de la propuesta para la
reduccion de tiempo en la atencidon de casos

a)-En la realizacién del estudio social se invirtieron dos dias en
promedio, para lo cual se propone la utilizacion de un estudio social de
machote, que se contestara en el momento de la entrevista ( anexo 6)

b)-Se detectd también que el Trabajador Social tiene que realizar
actividades de caracter basicamente administrativo, lo que le absorbe
el tiempo de su actividad esencial, por ejemplo, las visitas domiciliarias,
que en promedio el proceso tarda en llevarse a cabo 7 dias . Por lo
anterior se sugiere que se incorpore al equipo de trabajo, un auxiliar
administrativo que se encargue de todo lo relacionado a los tramites
necesarios para otorgar una ayuda economica y demas aspectos
administrativos. De ser aceptada esta propuesta, se considera que el
trabajador social podra realizar dos visitas domiciliarias por dia, cuando
estas se encuentren la misma zona geografica, 0 bien una sola cuando
el domicilio este alejado y sea poco accesible. Debiéndose entregar a
la semana como minimo cinco estudios sociales.

c)-Es importante que de manera permanente se encuentre de
guardia un Trabajador Social en la Subdireccién de Asistencia Social.
para atender los casos urgentes, y que esto permita que el resto
ejecute sus visitas domiciliarias programadas.

En la elaboracidn de los oficios de respuesta se invirtieron 14 dias
habiles en promedio, ocasionado por no contar con los requisitos y
demas elementos necesarios para otorgar una donacion.

d)-Con la presencia permanente de un Trabajador Social en la
Subdireccion General de Asistencia y Concertacion, se informara a los
solicitantes con respecto a los requisitos para otorgarles el apoyo. Asi,
en el momento en que el Trabajador Social realice 1a visita domiciharia

se contara con los documentos necesarios para otorgar la donacion.

wd
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

AREA ACTOR ACTV. DESCRIPCION TIEMPO
RESPONSABLE INVER
TIDO
DEPTO. JEFE DE 39 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
DE SERVICIOS | DEPTO. GASTOS &REH006F03) . FIRMA DE Vo.Bo.
ASISTENCIA- Y LO ENVIA AL SUBDIRECTOR DE
LES ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION | SUBDIRECTOR | 40 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
DE ASISTENCIA GASTOS (REH06F03) FIRMA Y LO TURNA A
SOCIAL LA COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL
COORDINA- COORDINA- |41 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
CION DOR GASTOS (REHO8F03) AUTORIZADO TOMA
TECNICADE  |TECNICO CONOCIMIENTO Y TURNA AL AUXILIAR
ORIENTACION ADMINISTRATIVO PARA SU
OCUPACIONAL SEGUIMIENTO.
AUXILIAR 42 RECIBE DICTAMEN. COMPROBANTE DE
ADM. GASTOS (REH06F03) Y RECIBE COPIA DEL
ESTUDIO SOCIAL DE MACHOTE Y ACUDE
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA
RECABAR FIRMA Vo Bo.
!
UNIDAD ADM. |JEFEDE LA |43 RECIBE DICTAMEN, COMPROBANTE DE ‘
UNIDAD GASTOS (REH06F03) AUTORIZADO Y
FIRMA DE Vo.Bo. Y TURNA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
COORDINADOR | AUXILIAR 44 RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
TECNICODE  |ADM. GASTOS (REH06F03) Y RECABA FIRMA
ORIENTACION DEL SOLICITANTE EN COMPROBANTE DE
OCUPACIONAL  GASTOS
45 ACUDE A LA CAJA DE LA UNIDAD

ADMIINISTRATIVA Y ENTREGA DICTAMEN
| COMPROBANTE DE GASTOS ( REH06F03)
.Y COPIA DEL ESTUDIO SOCIAL DE

I MACHOTE, AL CAJERO
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y/ O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES

SUBDIRECCION
DE ASISTENCIA
SOCIAL

DIRECCION DE
.| REHABILITA-.
CIONY
ASISTENCIA.
SOCIAL.

COORDINA.
CION TECNICA
DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL.

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

COORDINA.--
DOR

58

55

56

57

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO
DE PETICION DE DONACION, ANALIZA Y
FIRMA DE Vo0.Bo. TURNA A LA DIRECCION
DE REHABILITACION Y ASISTENCIA
SOCIAL, PARA AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO
DE PETICION, ANALIZA Y FIRMA DE
AUTORIZACION

OFICIO DE RESPUESTA ;

ORIGINAL : SUBDIRECCION GENERAL DE
ASISTENCIAY
CONCERTACION

12 COPIA - CONSECUTIVO
2*GOPIA GOORD. TEGNIGA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL...

3* COPIA - SELLO.

OFICIO DE PETICION DE DONACION.

ORIGINAL  : UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION

GENERAL

1* COPIA - CONSECUTIVO.

2* COPIA - COORDINACION TECNICA

DE

32 COPIA "SELLO

RECIBE COPIAS DE OFICIOS DE
RESPUESTA Y DE PETICION DE
DONACION. AUTORIZADOS Y REGISTRA
EN LIBRETA DE CONTROL

ENTREGA AL TRABAJADOR SOCGIAL,
COPIAS DE OFICIOS DE RESPUESTA Y DE
PETICION DE DONACION AUTORIZADOS

AREA ACTOR ACTV. DESCRIPCION TIEM-
RESPONSA PO
BLE INVER

TIDO

DEPTO. DE JEFE 54 RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y OFICIO

SERVICIOS DEL. DE PETICION DE DONACION, ANALIZA'Y

ASISTEN-—=-- - | DEPTO. FIRMA DE VO. Bo.

-CIALES
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE BIENES Y / O SUBSIDIO PARA CASOS ESPECIALES.

AREA

ACTOR
RESPONSABLE

ACTV.

DESCRIPCION

TIEMPO
INVER
TIDO

COORDINA-
CION

TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

TRABAJADOR
SOCIAL.

59

60

INFORMA AL SOLICITANTE DE LA
RESOLUCION TOMADA Y ORIENTA SOBRE
EL TIEMPO QUE DEBERA DE ESPERAR
PARA QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION GENERAL, SE
COMUNIQUE CON EL Y LE ENTREGUE EL
BIEN SOLICITADO.

NO ES SUJETO DE ASISTENCIA SOGIAL.

NOTIFICA AL COORDINADOR TECNICO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL, SOBRE EL
RESULTADO NEGATIVO DEL ESTUDIO
SOCIAL DE MACHOTE EN EXPEDIENTE
(CONTINUA EN ACTIVIDAD 52)

FINALIZA.

SUBTOTAL

5 DIAS.

5DIAS

TOTAL 15 DIAS




4.3. Sintesis de la propuesta.

A continuacion se presenta una sintesis de la propuesta para la
reduccion de tiempo en la atencion de casos

a)-kEn la realizacion del estudio social se invirtieron dos dias en
promedio, para lo cual se propone la utilizacion de un estudio social de
machote, que se contestara en el momento de la entrevista ( anexo 6)

b)-Se detectd también que el Trabajador Social tiene que realizar
actividades de caracter basicamente administrativo, lo que le absorbe
el tiempo de su actividad esencial, por ejemplo, las visitas domiciliarias,
que en promedio el proceso tarda en llevarse a cabo 7 dias . Por lo
anterior se sugiere que se incorpore al equipo de trabajo, un auxiliar
administrativo que se encargue de todo lo relacionado a los tramites
necesarios para otorgar una ayuda economica y demas aspectos
administrativos. De ser aceptada esta propuesta, se considera que el
trabajador social podra realizar dos visitas domiciliarias por dia, cuando
estas se encuentren la misma zona geografica, 0 bien una sola cuando
el domicilio este alejado y sea poco accesible. Debiéndose entregar a
la semana como minimo cinco estudios sociales.

c)-Es importante que de manera permanente se encuentre de
guardia un Trabajador Social en la Subdireccion de Asistencia Social,
para atender los casos urgentes, y que esto permita que el resto
ejecute sus visitas domiciliarias programadas.

En la elaboracion de los oficios de respuesta se invirtieron 14 dias
habiles en promedio, ocasionado por no contar con los requisitos y
demas elementos necesarios para otorgar una donacion.

d)-Con la presencia permanente de un Trabajador Social en la
Subdireccidn General de Asistencia y Concertacion, se informara a los
solicitantes con respecto a los requisitos para otorgarles el apoyo. Asi
en el momento en que el Trabajador Social realice la visita domiciliaria
se contara con los documentos necesarios para otorgar la donacion.



e)-Para el otorgamiento de las donaciones a través de la Unidad
Administrativa de la Direccién General, se invirtieron 15 dias; sin
embargo, se desconoce el procedimiento que se sigue, pero esta
propuesta intenta ser un elemento de reflexibn para que otros
procedimientos sean analizado y para modificarlos a fin de disminuir el
tiempo de solucién

uh
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CONCLUSIONES



5. CONCLUSIONES.

La administracion es un proceso fundamental para el desarrolio y buen
funcionamiento de cualquier organismo.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de !la Familia, es un
organismo complejo con la importante funcidén de proporcionar asistencia
social a la poblacién que lo requiere., debe de realizar de manera
constante una revisibn de sus politicas y procedimientos a fin de
mantenerse actualizado y pueda ser una repuesta real a las demandas de
la poblacion.

En los udltimos anos las peticiones hechas al DIF han ido en aumento,
reflejo de la crisis econémica por la que atraviesa el pais y por lo tanto
debe de ser mas eficiente y oportuno en la prestacion de servicics y evitar
de esta forma generar molestias entre la poblacion mas desprotegida y
vulnerable. -

El DIF como organo responsable de la Asistencia Social, debe de
garantizar que esta garantia social llegue a la poblacion que realmente lo
requiere.

Para lievar a cabo su funcion el DIF ejecuta varios programas, uno de ellos
fue objeto de analisis del presente documento.

Al realizar el analisis de los tiempos invertidos en el procedimiento para el
otorgamiento de un bien, se pudo constatar que el tempo invertido suma
un total de 47 dias habiles en promedio, cifra que resulta alarmante si se
toma en consideraciéon que el grueso de las peticiones se relacionan con
problemas de salud y que requieren ser solucionados de manera expedita.

Las actividades en donde mas tiempo se invirtio fue en la ejecucion de la
visita domiciliaria, realizacion del estudio social, en la elaboracion del oficio
de respuesta y la entrega del bien a donar.

Resulta obvio que el procedimiento analizado no habia sido sujeto de
revision, debido a que se le destina una gran cantidad de tiempo, 1o que
provoca que la atencion sea lenta.



Por lo anterior, resulta importante plantear medidas inmediatas que den
solucion a este problema, mismas que fueron planteadas en la propuesta
de esta investigacion.

Se recomienda seguir el manual de procedimientos propuesto, a fin de
lograr la disminucion en el tiempo invertido para la entrega de un donativo.
Ejecutarlo tal como se marca, implicard que en éste procedimiento se
destine un promedio de 15 dias habiles. Lo que significa una disminucion
considerable en el tiempo invertido y lograr de este manera la eficiencia
del procedimiento.
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ANEXO 3
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ANEXO 4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO VIGENTE

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
DESCRIPCION DIAS

AREA O PUESTO | No. |

SUBDIRECTOR

GENERAL DE 1
ASISTENCIA'Y

CONCERTACION

DIRECCION DE 3

REHABILITACION Y
ASISTENCIA SOCIAL

INICIA
ENVIA ANTECEDENTES DE POBLACION
SOLICITANTE DE  ASISTENCIA  SOCIAL,
REQUIRIENDO POR MEMORANDUM LA
APLICACION DE ESTUDIOS SOCIALES PARA
DETERMINAR LOS CASOS ESPECIALES
SUJETOS DE ATENCION POR PARTE DE LA
INSTITUCION.

DISTRIBUCION ~DE  MEMORANDUM Y

ANTECEDENTES. A

ORIGINAL .- DIRECCION DE REHABILITACION Y
ASISTENCIA SOCIAL.

COPIA: ACUSE DE RECIBO.

CONSECUTIVO.

RECIBE MEMORANDUM Y ANTEGEDENTES,
TOMA CONOCIMIENTO GENERA DOS COPIAS
FOTOSTATICAS DE LA DOCUMENTACION Y LA
INTEGRA, ELABORA HOJA DE TURNO Y
CANALIZA A LA COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL A TRAVES DE
LA SUBBIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL Y
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES
DISTRIBUCION DEL  MEMORANDUM Y
ANTECEDENTES (DOCUMENTACION)
ORIGINAL: DIRECCION DE REHABILITACION Y
ASISTENCIA SOCIAL. CONSECUTIVO.
1a. COPIA. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES
2a. COPJA- SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
SOCIAL

SUBTOTAL

3



PROCEDIMIENTO:

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. | DESCRIPCION DIAS

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

TRABAJO SOCIAL

~

DISTRIBUCION DE HOJA DE TURNO:

ORIGINAL: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
SOCIAL.

1a. COPIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES.

2a. COPIA: ACUSE DE RECIBO, |2

CONSECUTIVO.

RECIBE DOCUMENTACION Y HOJA DE{2
TURNO, TOMA CONOCIMIENTO, ANALIZA Y
ASIGNA A  TRABAJADORA  SOCIAL,
REGISTRANDO EN CONTROL DE CASOS
ESPECIALES (REHOSBF01) INTEGRA
EXPEDIENTE.

RECIBE  EXPEDIENTE, ASIENTA  EN
REGISTRO DE POBLACION ATENDIDA (
REHO6F02) Y PROGRAMA VISITA SEGUN
AGENDA DE TRABAJO

REALIZA VISITA DOMICILIARIA AL
SOLICITANTE DEL SUBSIDIO Y/O BIEN.
APLICA ESTUDIO SOCIAL, DIAGNOSTICA
CON BASE EN NECESIDADES Y LICITANTES
Y DETERMINA:

+ES SUJETO DE ASISTENCIA SOCIAL?
NO

NOTIFICA AL COORDINADOR TECNI!CO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL EL
RESULTADO NEGATIVO DEL ESTUDIO
SOCIAL, PARA QUE PROCEDA SU
SEGUIMIENTO. INTEGRA ESTUDIO SOCIAL
EN EXPEDIENTE

(CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 30).

SUBTOTAL 4

"



PROCEDIMIENTO:

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO DESCRIPCION DIAS

No. |

TRABAJO SOCIAL

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL.

10

"

Sl

NOTIFICA AL COORDINADOR TECNICO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL EL
RESULTADO POSITIVO DEL ESTUDIO
SOCIAL, PARA QUE PROCEDA EN
EXPEDIENTE.

CON BASE EN EL ESTUDIO SOCIAL Y
EXPEDIENTE DETERMINA S| EL TIPO DE
AYUDA ES SUBSIDIO O BIEN,
ESTABLECIENDO:

¢ ES SUBSIDIO

NO
IDENTIFICA EL BIEN A OTORGAR CON BASE
EN LA PRESCRIPCION MEDICA Y OBTIENE
COTIZACION DEL BIEN PARA SU ENVIO Y
CONSIDERACION  POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA  DIRECGION
GENERAL, ARCHIVA EXPEDIENTE
TEMPORALMENTE.

ELABORA OFICIO , SOLICITANDO A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
GENERAL LA A AS!GNACION DE RECURSOS,
ANEXANDO RESUMEN DE ESTUDIO SOCIAL,
Y COTIZACION Y/O MONTO, Y LO TURNA
COMO SIGUE :

SUBTOTAL

g9

30



PROCEDIMIENTO:

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO | No. | DESCRIPCION DIAS

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL.

12

13

DISTRIBUCION DEL OFICIO :

ORIGINAL : UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
DIRECCION GENERAL DEL

SISTEMA-
NACIONAL PARA EL DESA-
RROLLO INTEGRAL DE LA FAMI-
LiA.

fa COPIA: SUBDIRECCION GENERAL DE

ASISTENCIA Y CONCERTACION.

2a COPIA: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
SOCIAL.

3a. COPIA - DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES.

4a. GOPIA ; COORDINACION TECNIGA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL,
EXPEDIENTE.

5a. COPIA : DIRECCION DE REHABILITACION
Y ASISTENCIA SOCIAL, ACUSE

DE RECIBO, CONSECUTIVO.
(CONTINUA EN ACTIVIDAD NO_ 30)

Sl

DETERMINA EL MONTO A OTORGAR CON

BASE EN EL ESTUDIO SOCIAL,

VERIFICANDO SI-

ES INFERIOR A § 1.000 00 ( UN MIl. NUEVOS
PESOS 00/100 M.N)

NO

{REDACTA RESUMEN DE ESTUDIO SOCIAL,

DONDE DETERMINA EL IMPORTE DEL
MONTO A OTORGAR INTEGRA ESTUDIO
SOCIAL EN EXPEDIENTE

(CONTINUA EN ACTIVIDAD 10)

14

SUBTOTAL

14

n



PROCEDIMIENTO:

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. | DESCRIPCION DIAS

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

12

13

DISTRIBUCION DEL OFICIO :

ORIGINAL : UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
DIRECCION GENERAL DEL

SISTEMA-
NACIONAL PARA EL DESA-
RROLLO INTEGRAL DE LA FAMI-
LIA.

1a COPIA: SUBDIRECCION GENERAL DE

ASISTENCIA Y CONCERTACION.

2a COPIA: SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
SOCIAL.

3a. COPIA : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES.

4a. COPIA : COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL,
EXPEDIENTE.

5a, COPIA : DIRECCION DE REHABILITACION

Y ASISTENCIA SOCIAL, ACUSE
DE RECIBO, CONSECUTIVO.

(CONTINUA EN ACTIVIDAD NO. 30)
Si

DETERMINA EL MONTO A OTORGAR CON
BASE EN EL ESTUDIO SOCIAL,
VERIFICANDO Sl .

ES INFERIOR A § 1,000.00 ( UN MIL NUEVOS
PESOS 00/1100 M N)

NO

REDACTA RESUMEN DE ESTUDIO SOCIAL,
DONDE DETERMINA EL IMPORTE DEL
MONTO A OTORGAR INTEGRA ESTUDIO
SOCIAL EN EXPEDIENTE.

(CONTINUA EN ACTIVIDAD 10)

14

SUBTOTAL

14

46



ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

AREA O PUESTO

ACTIVIDAD

X

No.

DESCRIPCION

DIAS

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

TRABAJO SOCIAL

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ASISTENCIALES

15

16

17

18

Sl

DETERMINA EL CARACTER DEL SUBSIDIO
CON BASE EN EL ESTUDIO SOCIAL,
CONSIDERA QUE PUEDE SER MENSUAL O
DE UNICA VEZ .

¢ ES DE UNICA VEZ?
NO

SOLICITA A TRABAJO SOCIAL ELABORE
DICTAMEN DEL CASO, ANALIZA,
RECABANDO FIRMAS DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES E INSTRUYE PARA QUE
INTEGRE A LA NOMINA  MENSUAL
CORRESPONDIENTE, Y ESTUDIO SOCIAL EN
EXPEDIENTE.

CONCENTRA LOS CAS0OS A LOS QUE SE
OTORGARA  SUBSIDIO  MENSUAL Y
ELABORA NOMINA CORRESPONDIENTE, Y
LA TURNA PARA §U Yo. Bo., APROBAGION Y
AUTORIZACION POR LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

RECIBE NOMINA Y DICTAMENES, ANALIZA,
FIRMA DE Vo.Bo. Y TURNA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES PARA SU. 'ROBACION.

RECIBE NOMINA Y DICTAMENES, ANALIZA.
FIRMA DE APROBADO Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE ASISTENCIA SOCIAL
PARA SU AUTORIZACION.

41



PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. | DESCRIPCION DAIS

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE
SERVICIOS
ASISTENCIALES

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

TRABAJO SOCIAL.

19

20

21

22

RECIBE NOMINA Y DICTAMENES, ANALIZA,
FIRMA NOMINA DE AUTORIZADO Y LA
REGRESA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ASISTENCIALES PARA SU
SEGUIMIENTO, CONSERVA COPIA EN
EXPEDIENTE.

RECIBE NOMINA AUTORIZADA Y LA TURNA
AL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PARA su SEGUIMIENTO, TURNA
DICTAMENES A LA COORDINACION
TECNICA DE ORIENTACION OCUPACIONAL.

(CONECTA CON PROCEDIMIENTO: “GASTOS
A COMPROBAR®" EN CAJA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE
REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL)
(CONTINUA EN ACTIVIDAD No. 30)

Sl

INSTRUYE A LA TRABAJADORA SOCIAL
PARA LA PREPARACION DEL SOPORTE
DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE
(DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS)

ELABORA  DICTAMEN Y REQUISITA
COMPROBANTE DE GASTOS (REHO06F03) Y
LOS

TURNA PARA SU SEGUIMIENTO AL
COORDINADOR TECNICO DE ORIENTACION
OCUPACIONAL.

DISTRIBUCION DEL DICTAMEN :

ORIGINAL : COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL.

1a. COPIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA.




PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. DESCRIPCION DIAS

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ASISTENCIALES

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ASISTENCIALES

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

23

24

25

26

27

DISTRIBUCION DEL COMPROBANTE DE
GASTOS (REHI6F03)

ORIGINAL : UNIDAD ADMINISTRATIVA

1a. COPIA : COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL,
EXPEDIENTE DE UNICA VEZ.

RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
GASTOS (REH06F03) FIRMA DE Vo. Bo. Y
TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ASISTENCIALES PARA SU
APROBACION Y CANALIZACION.

RECIBE, FIRMA DE APROBADO Y TURNA
DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS
(REHO6F03) AL SUBDIRECTOR OE
ASISTENCIA SOCIAL PARA Su
AUTORIZACION.

RECIBE, FIRMA DE AUTORIZADO Y TURNA
DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS
(REHO6FO3) AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE

SERVICIOS  ASISTENCIALES PARA SU
SEGUIMIENTO, ARCHIVA COPIA DE AMBOS
DOCUMENTOS.

RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
GASTOS (REHO06F03) AUTORIZADO,
REGISTRA TRANSITO DE DOCUMENTOS Y
TURNA PARA

SU SEGUIMIENTO.

RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
GASTOS (REHO6FO3) AUTORIZADO,
DETERMINA EFECTIVA, LA AYUDA Y TURNA
PARA SU SEGUIMIENTO A LA
TRABAJADORA

SOCIAL-
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. DESCRIPCION DIAS

DISTRIBUCION DEL COMPROBANTE DE
GASTOS (REHO6F03)
ORIGINAL : UNIDAD ADMINISTRATIVA
1a. COPIA : COORDINACION TECNICA DE

ORIENTACION OCUPACIONAL,

EXPEDIENTE DE UNICA VEZ.

COORDINACION |23 |RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
TECNICA DE GASTOS (REHO06F03) FIRMA DE Vo. Bo. Y
ORIENTACION TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
OCUPACIONAL SERVICIOS ASISTENCIALES PARA SU

APROBACION Y CANALIZACION.
DEPARTAMENTO DE |24 |RECIBE, FIRMA DE APROBADO Y TURNA
SERVICIOS DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS
ASISTENCIALES (REHO6F03) AL  SUBDIRECTOR  DE
ASISTENCIA SOCIAL PARA suU
AUTORIZACION.
SUBDIRECCION DE |25
ASISTENCIA SOCIAL RECIBE, FIRMA DE AUTORIZADO Y TURNA
DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS
(REHO8FO3) AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
be
SERVICIOS ASISTENCIALES PARA SU
SEGUIMIENTO. ARCHIVA COPIA DE AMBOS
DOCUMENTOS.
DEPARTAMENTO DE |26 |RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
SERVICIOS GASTOS (REHO6F03) AUTORIZADO,
ASISTENCIALES REGISTRA TRANSITO DE DOCUMENTOS Y
TURNA PARA
SU SEGUIMIENTO.

COORDINACION |27 |RECIBE DICTAMEN Y COMPROBANTE DE
TECNICA DE GASTOS (REHO6FO3) AUTORIZADO.
ORIENTACION DETERMINA EFECTIVA, LA AYUDA Y TURNA
OCUPACIONAL PARA suU SEGUIMIENTO A LA

TRABAJADORA

SOCIAL-




PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES

AREA O PUESTO

ACTIVIDAD

X

No. |

DESCRIPCION

DIAS

TRABAJO SOCIAL

COORDINACION
TECNICA DE
ORIENTACION
OCUPACIONAL

28

29

30

31

RECABA FIRMA DE RECIBIDO POR PARTE
DEL INTERESADO Y FIRMA DE Vo. Bo. DEL
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
COMPROBANTE DE GASTOS (REH06F03).

ACUDE A CAJA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, OBTIENE EL MONTO
ASIGNADO EN EL SUBSIDIO DE UNA VEZ Y
LO ENTREGA AL SOLICITANTE RECABANDO
FIRMA  Y/O HUELLA DIGITAL DEL
BENEFICIARIO EN “LIBRETA DE CONTROL
DE AYUDAS ECONOMICAS DE UNICA VEZ'
(REHO6F04), INTEGRA EN EXPEDIENTE
DICTAMEN Y COMPROBANTE DE GASTOS
(REH06F0) DEBIDAMENTE REQUISITADO.

REGISTRA EN CONTROL MENSUAL DE
SUBSIDIOS ECONOMICOS DE UNICA VEZ
(REHO6FOS), ARCHIVA EXPEDIENTE Y
NOTIFICA AL COORDINADOR TECNICO DE
ORIENTACION OCUPACIONAL, LA
RESOLUCION DEL CASO.

ELABORA OFICIO  NOTIFICANDO A LA
SUBDIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA Y
CONCERTAC" ' LAS RESOLUCIONES DE
CADA UNO .. .OS CASOS, ANTEFIRMA Y
LO TURNA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ASISTENCIALES PARA SU
CONOCIMIENTO Y CARALIZACION.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y/O BIENES PARA CASOS

ESPECIALES
ACTIVIDAD X
AREA O PUESTO No. | DESCRIPCION DIAS
DISTRIBUCION DEL OFICIO :
ORIGINAL: SUBDIRECCION GENERAL DE
ASISTENCIA Y CONCERTACION.
1a COPIA; SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
SOCIAL.
2a. COPIA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ASISTENCIALES.
3a COPIA: COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION OCUPACIONAL.
4a COPIA : DIRECCION DE REHABILITACION
Y
ASISTENCIA SOCIAL, ACUSE DE
RECIBO, CONSECUTIVO.
DEPARTAMENTO DE |32 |RECIBE OFICIO, TOMA CONOCIMIENTO,
SERVICIOS ANTEFIRMA Y LO TURNA AL SUBDIRECTOR
ASISTENCIALES DE ASISTENCIA SOCIAL PARA SU
CONOCIMIENTO Y CANALIZACION.
SUBDIRECCION DE |33 |RECIBE OFICIO, TOMA CONOCIMIENTO,
ASISTENCIA SOCIAL ANTEFIRMA Y LO TURNA AL DIRECTOR DE
REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL,
PARA SU CONOCIMIENTQ, FIRMA Y ENVIA.
DIRECCION DE 34 |RECIBE OFICIO, TOMA CONOCIMIENTO,
REHABILITACION Y FIRMA Y ENVIA AL SUBDIRECTOR GENERAL
ASISTENCIA SOCIAL DE ASISTENCIA Y CONCERTACION PARA SU
CONOCIMIENTO.
SUBDIRECCION 35 |RECIBE OFICIO, TOMA CONOCIMIENTO Y
GENERAL DE ARCHIVA.
ASISTENCIA Y
CONCERTACION
TERMINA,
TOTAL 32 DIAS

EM]
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Anexo 5. TIEMPO INVERTIDO EN EL PROCEDIMIENTO DE CASOS ESPECIALES

T 'CIDRAS Z dias

{EIDSA 2 dias

e e o et e e e e : ’ e ot e YDC T OC 3digs
‘CIVISITA DON: 7 cias
e WESTUDIO SCC 3dias
CIELAB CFICIO 15 dies
e BOTORG 15 diss

S TOTAL 47 dias

DIAS INVERTIDOS EN PROMEDIO
@

1
ACTIVIDADES

. Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social

. Departamento de Servicios Asistenciales

. Coordinacion Técnica de Orientacién Ocupacional
. Visita Domiciliaria

. Estudio Socioeconomico

. Elaberacion de Oficios

. Canaiizacién de apryo economico



ANEXO 6
SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL.
ESTUDIO SOCIAL DE CASOS

I.- DATOS DE iDENTIFICACION.

CASO NO. —-- .
SOLICITANTE —

BENEFICIARIO s -

SERVICIO SOLICITADO = e

PROCEDENCIA N

DOMICILIO O —— S

TRABAJADOR SOCIAL e e
FECHA DE ELAB. -- .

iI.- ANTECEDENTES.
No. de Ref. FECHA.

INICIATIVA PROPIA e e

DRAS e e
SGAC e e,
DG e e
OTRAS INSTITUCIONES ~ wreereemeees e

TECNICA UTILIZADA

VISITA DOMICILIARIA () FECHA fcmmmemeememeeamameeemeeeeene
ESTUDIO DE GABINETE ( ) FECHA -esecearmenr eemeemeaneeenens
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lil.- DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO.

NOMDIE (e e e es -
Edad (----veemmeeemee e Sexo F () M ()
Fecha de nacimiento : ----ws-=s-nseemcemmnens Lugar de nacimiento:-----------
Estado Civil :- Escolaridad :--------seeecmememmcmcmemmammmnman-
Ocupacién: -- - S,

IV.- OBSERVACIONES SOBRE EL ENTREVISTADO.

Apariencia Fisica.

- o 0 e

N L LY T e T P T T T Y P T T Y Y

Actitud Observada.

- o 0 a0 2 A o o 08 P e e

B L L T e L L L Y P L T L PR P T Y Y T T T e

0 8y 0 Y e P Y B B e o W 08 e e S T M A A B A e A s b

- - m- B T T T T L R T e Y Y g
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V.- HISTORIA SOCIAL.

- e e 5 40 k00 1 0 —-— -
503 o o 0 e 0 2 8 o B3 Bl e e —m— YT . 00 o 0 e - -
> —— - - - o v 00 - . -
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- o T 0 e e e T A e O e
- o e a0 oo —— o e ot 0 Bt e 0 O
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- - - o A A e O B O A M 48 o 8 0 e R Y 0 O



VIL.- DATOS FAMILIARES.

NOMBRE

PARENTESCO

SEXO

EDAD

EDO.
CIVIL

ESCOLARIDAD

OCUPACION

LUGAR DE TRABAJO




VIl FAMILIOGRAMA.



VIil.- DINAMICA FAMILIAR.

IX.- SALUD FAMILIAR.
Seguridad Social  Si( ) Cual
No( ) Institucién Tratante--- - -

Mencione los principales problemas de Salud.

. .
eemeeemmmseessmmmemesesenamesssesensescesesmnsmennees
memeemmemeeemseesesmessseseseessessenseceeseemasaesmsemmemsmmasemmscmne

........ -
...........................................................................
........ -- vevmmmmmmenmmeneeesnan

..............................................................................
Ti :
ipo de Tratamiento.

..... emmemcemaceameseeemeennnn
................................................................................................
................................................................................................
cemeeAmeeeesmsEeRmememsessmes-meceerenEessmessmeseAesseesesmsacseseesseanesnsesasnnennnnn.
................... eeeeomimsemmasec-meesessscseesesesensmesnnn.
......................................... mmeememeeeceesammcmeeemene————
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X.- LOCALIZACION GEOGRAFICA,.

Vias de Acceso al domicilio :

Zona habitacional : Residencial ( ) Semiresidencial ()
Urbana () Semiurbana () Rural ()

Servicios Publicos:  Agua () Drenaje ()
Teléfono ( ) Luz () Pavimentacion ()

Xl.- CONDICIONES DE VIVIENDA,

Tipo de Adjudicacion.

Rentada ( ) Propia ( ) Prestada ( ) Quien---
En préceso de adquisicion ( ) Ante que dependencia------------
Tipo de Vivienda.

Casa sola ( ) Departamento ( ) Cuarto solo ()

Composicién de la vivienda

No. e recamaras-------- Estancia ( ) Cocina ( )

Bano ()
Tipo de Construccion : Moderna ( ) Antigua ( )
Paredes Mamposteria ( ) Madera ( ) Lamina ( )Otro ( )

Techos: Concreto ( ) Lamina () - Otro ( )
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Pisos: Tierra () Concreto ( ) Loseta ( )

Acabados ‘Lujo () Austero ( ) Obra Negra ()

Condiciones de Buenas ( ) Malas ( ) Muy malas (

conservacion )
Regulares ( ) Pésimas ( ) ‘Buenas ( )

Condiciones de higiene

Servicios Agua () Luz( ) Drenaje ( ) Teléfono ( )

Intradomiciliarios

Mobiliario: Completo ( ) Escaso ( ) Nuevo ( Deuso( )

)

Calidad : Buena () Mala ( ) Regular ( )

Estado de Nuevo ( ) De uso ()

Conservacion

Mobiliario no Si() No ()

indispensable

THP0; = oo e e et e te e e

Xil.- SITUACION ECONOMICA.

No. De personas que perciben ingresos €CONOIMICOS. [==-«-x-nenssnmacasana-
No. De personas que aportan al gasto familiar :-----=«c-=secrsermmancnscnanannas

Cuentan con tarjeta de crédito si() no( )
TS (1 {70l o] ) PP ———

AdeUdO Total-mm e eemmmm e e e
Se cubren las necesidades basicas de la famlha si() no( )

Presenta superavit si() no() Enaqueloutiliza:------------
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Presenta déficit si() no() Comolocubre i--w----cemmmmemnen

Ingresos Mensuales Egresos Mensuales
$ ;S Alimentacion
e Renta
R Luz
$omemmomneen Agua.
 J—— Teléfono
$ommmmeemnee Gas
S Calzado y vestido
)  T— Transporte
T Gastos médicos
TR Gastos escolares
R Adeudos
 —— Otros
TOTAL  §eomeeemeeee
XIII.- DIAGNOSTICO:

e A R SR T T R 0 o e B e 0 T L T B e e e e D O Y T

-----------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

L T T T T T R R R L L N L L LT T WUy

D U L T R R e N L R e e LTS ¥ L P P P PRSPPI T PO PR

-
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XIV.-EVALUACION :

XV.- PLAN SOCIAL.

LY T T YT Y P YT Y T Y F S e ey e Y L Ry e T T T Y E P Y R T Y Y YTy

LI e L e T e L L L Y T Y P A e T Y PR P P YR P T DL PRy Y L Y T

- e o e e e e o e O T Y O e O A

——— - -

- s s e a0 o o 00 0 0 ——wmm- - - wm- -~ -

- o 0 0 D ) e ———— - _mamw

- " o 0 o 20 B0 G P A Y o O e O e A
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o 0 4 D O D e e B D T D e O D 06 0 AR D 0 B P R N G O g e O DAY O D e Y

D L L L T R e e T Y LU LT X T T T TS ey

0 T = A 0 O T 0 A O O e P R O e 0 o 0 o B R G 0 B 0 A A O e R Y S TR A T

0 P A e A
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P T ey e L YL LI LY
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B L e o X R P

Trabajador Social
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