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1.- INTRODUCCION

El manual de procedimientos del area de trabajo social tiene
como objetivo documentar el proceso a seguir para obtener los
servicios ofrecidos a toda la ciudadania del area de Trabajo
Social. Este documento presenta una visién general del area y de
su razén de ser: describe las funciones del area, contribuya a
favorecer la ejecucién correcta de las labores encomendadas. El
manual de procedimientos es un documento oficial, cuyo
propdsito es describir de manera clara del paso a seguir para ser
candidato a algun programa que ofrece la institucion dif
Tuxcueca. Este documento se conforma de: introduccién donde
se describe de manera breve y concisa el contenido de este
manual, organigrama, misién, vision, objetivos, poblacion objetivo,
atencién, metas. Con estos conceptos se pretende que el
personal tenga una vision mas clara del manejo de estas
erramientas administrativas. Por lo cual el presente manual
tende ser un instrumento administrativo dinamico, flexible y de
il comprensién que optimice el proceso de actividades y
cién a usuarios.

Benito Judrez No. 68

Col. Centro
C.P. 49440

San Luis Soyatlan, Municipio de Tuxcueca Jalisco.
Tel. 37676 4 03 42

direccion dif@tixenera soh my



2.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal de este manual de
procedimientos es que los usuarios conozcan
cuales son los procesos a los que deben de estar
sujetos para recibir la atencidon dentro del
departamento de Trabajo Social y UAVIFAM
TUXCUECA .

. De esta manera se busca facilitar el servicio ya
L que el objetivo es brindar el servicio con calidad y
alidez.
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3.- MARCO JURIDICO

1. Constitucién politica del estado de Jalisco

2. Ley de Amparo

3. Ley Federal del Trabajo

4. Ley del Seguro Social

5. Cddigo Fiscal de la Federacién

6. Ley General de Salud

7. Ley General de Asistencia Social

8. Ley General de Desarrollo Social

9.-Ley General de transparencia y Acceso a la Informacién
Gubernamental del estado de Jalisco

10. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

11. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de
violencia

12. Ley general para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

13. Ley General para Personas con Discapacidad.

4. Ley para la Proteccién de Nifias Nifios y Adolescentes

5. Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion.

Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas
_ey de servidores Publicos del Estado de Jalisco
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4.- PROCEDIMIENTO

Para ser beneficiario a algun apoyo de asistencia social nuestra poblacion objetivo
son todas Familias en situacion critica: Familias marginadas y en exirema
pobreza, Familias que no cuentan con vivienda ni servicios elementales, Familias
cuyo ingreso es variable e inferior al salario minimo, insuficiente para satisfacer
sus necesidades basicas, Familias numerosas y/o extensas, de bajo nivel cultural
y con miembros desempleados, Familias abandonadas por la emigracién de uno o
mas a Estados Unidos, Familias uniparentales, con hijos en edad escolar y sin
recursos suficientes para su manutencién, personas en abandono especialmente
ancianos total y/o parcial y sin recursos para cubrir su necesidad basica,

Familias con uno o mas miembros discapacitados o enfermos crénicos, que no
cuenten con capacidad econémica para su subsistencia, Familias numerosas y/o
extensas que no cuentan son seguridad social,

Familias en situacion urgente, Personas carentes de seguridad social y que estan
en riesgo su salud o vida, Persona, familias o comunidades en situacion de
contingencia o desastres.

Persona carente de bienes y recursos econdémicos y que sufrié perdida de algun
familiar, familias en situacion de cualquier tipo de violencia.

Personas victimas de vandalismo y que carecen de recursos econdmicos para
regresar a su lugar de residencia.

Familias con condiciones de salud, familias que requieren de apoyo para
trasladarse a su municipio o estado de residencia. LA ATENCION CONSTA DE
_ TRES PARTES: 1.- Estudio socio-familiar para conocer los factores que influyen y
estan influidos, a su vez, por su problematica, clasificando y diferenciando los que
actian elevando el nivel de riesgo, de los que actiian como protectores.
Diagnéstico social de la problematica, en base a los factores sociales de riesgo
concurren en ella.

atamiento social. Este puede ser: Informacion y asesoramiento sobre
S0s sociales existentes, externos a la red de apoyo familiar. Gestion y
ion de los recursos adecuados a cada caso. Apoyo para manifestar
ntos y ayuda a superarlos. Intervenciéon social para orientacion del
y clarificacion de conductas en los casos de conflictividad familiar.
acion de la situacion para motivar a la persona y movilizar actitudes de
ehabilitacién/reinsercion social y/o familiar. Prevencién de situaciones

stresantes, tanto en el plano individual como en el familiar, sobrevenidas
a enfermedad.
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© DE TRABAJO

El manual de procedimientos consiste en ofrecer servicios de asistencia social a
las personas mas vulnerables brindandoles apoyos asistenciales en especie y de
primer necesidad (sillas de ruedas, andaderas, camas hospital, pafiales de adulto,

pafal de nifio, medicamentos, complementos alimenticios, estudios clinicos,
muletas.

Platicas prematrimoniales consiste en explicarles los regimenes que existen para
el contrato matrimonial, asi como ponerles un video en el cual se les explica la
convivencia matrimonial.

la atencién de uavifam tuxcueca consiste en brindar apoyo como primer filtro
(ventanilla tnica) a todas las personas en estado de violencia fisica, psicologica,
economica, patrimonial, brindar asesoria y realizar las canalizaciones
correspondientes al area juridica o psicol6gica, asi mismo intervenir de manera
multidisciplinariamente y hacer el acompafiamiento en todo momento.

Deben acudir a las instalaciones de Dif tuxcueca o uavifam tuxcueca a solicitar e!
servicio, el tramite es personal, solo en casos donde la persona que va solicitar
algin servicio se le impide su deambulacion puede acudir algun familiar directo
para hacer la solicitud para después pasar al domicilio.

1. INE del beneficiario, en caso de ser menor de edad ine de alguno de los
tutores.

CURP

comprobante de domicilio vigente y no mayor a 3 meses de expedicién

acta de nacimiento del beneficiario

diagnostico medico expedido de alguna institucion publica que acredite el
padecimiento del beneficiario y especifique que apoyo requiere segtn la
ecesidad prioritaria.

n caso de los casos de uavifam requerimos de INE, CURP, y comprobante
domicilio.

tos a utilizar:

ntrevista orientacion

icats

studio socio familiar

sotizacion de apoyo

omprobacién de apoyo

otografias una vez que se entregado el apoyo para su comprobacién.
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UNICIPAL

BLling i

fam tuxcueca

1. se registra en la bitacora, primeramente
2. se da de alta en ventanilla Gnica en plataforma de misvi.

3. se tiene una agenda donde se registra la segunda cita con todo el
equipo de trabajo

6.- HORARIO Y DIAS DE ATENCION

La atencion brindada es de lunes a viernes en un horario de 9:00am a 15:00 pm
en la calle Juarez # 68 de la localidad de San Luis Soyatlan municipio de
Tuxcueca, Jalisco.

El nimero de contacto 376 76 4 03 42
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