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LINEAMIENTO
PARA LA ATENCION DE CASOS DE
TRABAJO SOCIAL
SISTEMA DIF GUADALAJARA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones de este lineamiento son de orden e interés publico y tienen por objeto:

I. Establecer las condiciones de la poblacién susceptible de recibir los apoyos por parte del Sistema
DIF Guadalajara a través de Trabajo Social y los requisitos que deben colmarse para ello, asi como precisar

el procedimiento para llevar a cabo el otorgamiento de los apoyos econdmicos y en especie que deban
autorizarse para la atencion de casos;

Il. Regular la atencidn de casos, integracion de expedientes y las bases para la toma de
determinaciones;

’ N\
1. Sefialar la forma de operar la atencidn de los casos y el proceso a seguir para otorgar los apoyos \\
a las personas beneficiarias y los “Lineamientos para la atencién de casos de trabajo social”; " \

ARTICULO 2.- El presente lineamiento se expide con fundamento en el articulo 7 fraccién V y X del
Reglamento del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Pdblica Municipal de Guadalajara
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara, asi como el
articulo 17 fraccién Il, VI y VII del Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Guadalajara y demads lineamientos leyes y/o disposiciones aplicables de la Administracién
Publica Municipal de Guadalajara, el objetivo del presente lineamiento es establecer los criterios a través
de los cuales se destinardn los apoyos econémicos y en especie para la atencién de casos a través de la
Direccién del Area de Trabajo Social, asi como las personas o familias que de conformidad con el presente
lineamiento son sujetos de algtin beneficio y determinar las facultades para su autorizacién.
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ARTICULO 3.- Para los efectos de este lineamiento se entiende por:

I. DIF Guadalajara: £/ Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica municipal
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Guadalajara;

Il. Lineamiento: E/ lineamiento para la atencién de Casos del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del municipio de Guadalajara;

ll. Beneficiario (a): Persona o familia que carecen de los medios necesarios para satisfacer sus
necesidades alimentarias bdsicas; que son sujetos para los apoyos en especie 0 econémicos de conformidad
a lo previsto en este lineamiento;

IV. Caso: Es [a condicidn en que se encuentra una persona, de forma transitoria o permanente, que

no atenderse puede poner en riesgo su vida, su integridad fisica o su calidad de vida y por tanto requiere
apoyo asistencial para su atencion;

V. SICATS: Sistema Inter Institucional de Canalizacién a Trabajo Social;

ARTICULO 4.- La atencién y seguimiento de los casos debera ser de manera integral, buscando un apoyo
interdisciplinario; lo anterior, mediante la derivacién de los casos en particular a los diferentes programas
del Sistema DIF Guadalajara o la canalizacién a otras dependencias o instituciones externas.

ARTICULO 5.- Se entenderd como personas beneficiarias de apoyos econémicos y/o en especie a las
‘personas que:

I. Rednan el perfil del sujeto prioritario de la asistencia social de acuerdo al articulo 5 del Cédigo de
Asistencia Social Del Estado de Jalisco:

. las nifias, nifios y adolescentes en condiciones de vulnerabilidad, aquellos que se encuentran en alguno de
los siguientes grupos:

a) Delay en la calle;
b) Con enfermedades terminales;
c) Violentados, maltratados, abusados o explotados;

d) Con problemas de adicciones;

e) Con discapacidad;

f) En conflicto con la ley;



g) Hijas e hijos de personas privadas de su libertad;

h) Victimas de delito;

i) Migrantes separados;

j) Migrantes no acompariados;

k) Refugiados o desplazados;

[) Las embarazadas o que sean madres,

m) Huérfanos;

n) Con enfermedades o trastornos mentales;

fi) Con desnutricion;

0) Abandono, ausencia o irresponsabilidad de progenitores en el cumplimiento y garantia de sus derechos; y
p) Hijas 6 hijos de padres que padezcan enfermedades terminales o en condiciones de extrema pobreza;

2. Personas con problemas de alcoholismo u otras adicciones, cuando por estas causas se encuentren en estado
de abandono o en situacion de calle;

3. Mujeres en periodo de gestacion o lactancia, carentes de recursos econémicos o victimas de violencia;

4. Personas adultas mayores que se encuentren en estado de desamparo, marginacién o maltrato:

/

5. Personas con discapacidad en los términos de este ordenamiento; f\*
M

6. Personas en situacién de calle;

7. Familiares que dependan econémicamente de quienes se encuentren privados de su libertad por causas
penales y que por ello queden en estado de desamparo o en situacion de calle; R

dependan econémicamente de quienes hayan perdido la vida y que sus circunstancias socioeconémicas lo

8. Familiares directos, tales como ascendientes, descendientes o colaterales hasta el prlmer grado, que §
ameriten;

9. Familiares directos, tales como ascendientes, descendientes o colaterales hasta el primer grado, de persor}as\
desaparecidas y que sus circunstancias socioeconémicas lo ameriten; é
10. Las victimas de la comisién de delitos;

11. Las personas afectadas por un desastre y que queden en estado de necesidad o desamparo;

12. Personas que por alguna enfermedad se encuentren en estado de abandono o en situacion de callet

13. Migrantes en estado de vulnerabilidad que transitan por el territorio de la entidad:;

14. Los jefes de familias monoparentales, carentes de recursos econdémicos o que se encuentren en estado de

desamparo, marginacion o maltrato; y
~\\ «_1b ) 3\%
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15. Las personas que sufran o padezcan algun trastorno o enfermedad mental, siempre y ct_.lando sus ingresos
o de la familia o institucion a la cual dependan, sean insuficientes para su subsistencia y satisfacer sus
necesidades meédicas.

Il. Se determine su vulnerabilidad mediante investigacion socio familiar por parte de Trabajo Social del
Sistema DIF Guadalajara.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ENCARGADOS DE LA AUTORIZACION DE LOS APOYOS

ARTICULO 6.- Es facultad de las autoridades del Sistema DIF Guadalajara determinar la procedencia de
apoyos econémicos o en especie en favor de un beneficiario para la atencién de un caso, en términos de
este lineamiento.

ARTICULO 7.- Las autoridades facultadas para efectos del articulo anterior seran los que resulten ser
Titulares de:

l. El Coordinador de Operacion,

Il. EL Director Administrativo,

\Il. E/ Director del Area de Trabajo Social; y
IV. El Supervisor de Casos.

‘Los anteriores tendran facultad para autorizar el otorgamiento de apoyos econémicos y en especie,
manifestando su anuencia mediante su firma, en los casos que prevé este lineamiento.

ARTICULO 8.- Los funcionarios facultados para la autorizacién de los casos tomaran sus determinaciones

previa revision del expediente integrado por Trabajo Social firmando su autorizacién en los casos que este
lineamiento prevea:

Para apoyar a los solicitantes residentes del municipio que requieran apoyo econémico menor de
$10,000.00 pesos, se promoverd el apoyo autorizando el titular de la Direccién del Area de Trabajo Social,
el Titular de la Coordinacién de Operacidn y el titular de la Supervisién de Casos; para apoyar a los
solicitantes residentes del municipio que requieran apoyo mayor a $10,000.00 y hasta por $15,000.00, se
promoverd autorizando dicho apoyo los tres anteriores mds el titular de la Direccion Administrativa;

ARTICULO 9.- Los funcionarios estaran facultados para dichas funciones hasta el términ

o de su cargo en el
area que representan.



CAPITULO TERCERO
PROCESO DE ATENCION DE CASOS

ARTICULO 10.- Las solicitudes para la atencidn de casos se recibirdn en la Direccién del Area de Trabajo
Social, y debera seguirse el siguiente procedimiento:

I. Verificar que el beneficiario reina el perfil de sujeto prioritario de asistencia social, en términos
del articulo 5 de este lineamiento; '

II. Todos los casos en atencién por el Programa de Casos de Trabajo Social, se les asignard nimero
de registro y se integrard su expediente en base a los resultados de la investigacion socio familiar que se
realizard con apego a la metodologia y al uso de formatos establecidos protegiendo la informacién
contenida en los mismos de acuerdo a la ley de proteccién de datos personales que se encuentren vigentes,

siendo responsable la trabajadora social de hacer un diagndstico asertivo y su respectivo plan de
intervencion;

lll. Para apoyar a los solicitantes residentes del municipio que requieran apoyo econémico menorr\\o
de $15,000.00 pesos, se promoverd el apoyo directamente en el Sistema DIF Guadalajara; \—L\\\/

IV. Cuando se rebase esta cantidad se trabajard la promocidn del apoyo en coordinacion con el \
Sistema de Asistencia Social a través del Sistema DIF Jalisco y otras fuentes de financiamiento; /

V. Para apoyar a solicitantes residentes del municipio, que requieran apoyo econémico mayor de i
$15,000.00, siempre y cuando las instituciones como el Sistema DIF Jalisco, Caritas de Guadalajara u otras
fuentes de financiamiento no hayan otorgado apoyo econémico, o en circunstancias especiales donde adr\\l"i
con dichos financiamientos el monto del apoyo se insuficiente, se promoverd la autorizacién de Direccién X
General del Sistema DIF Guadalajara, previo visto bueno de los titulares responsables de la autorizacién \%
sefialados en el articulo 7 de este ordenamiento;

VI. Todos los apoyos otorgados serdn cargados al presupuesto autorizado para el ejercicio\
: e
presupuestal vigente; C
(veinticinco por ciento) del costo del apoyo solicitado o la que su condicion econdmica le permita cubrir;

VIIl. Para el otorgamiento de apoyos se buscard convenios de colaboracién con Instituciones,
Fundaciones y Asociaciones civiles para el posible otorgamiento de apoyos

VIl. Se procurard en medida de lo posible que el beneficiario participe con un minimo del 25% K

IX. Para la adquisicién de apoyos, deberd integrarse un expediente y cotizar por lo menos con 3 | |
proveedores (formato que debe anexarse al expediente) y dejar asentado en el mismo con qufen se propone

\ :
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hacer la compra; para que se tome en cuenta en el proceso que se realice conforme a lo establecido en el
Lineamiento de Adquisiciones del Sistema DIF Guadalajara y su Manual Operativo;

X. Cuando se requiera canalizar solicitudes de apoyo a otras Instituciones u organismos de asistencia
social, se deberd enviar expediente que contenga estudio socio familiar o equivalente y los documentos de
soporte debidamente requisitados (estos varian segun el tipo de apoyo), previa autorizacién del usuario
previendo la proteccion de sus datos personales de acuerdo a lineamientos generales para la proteccién de
la informacidn confidencial y reservada que se encuentren vigentes; '

XI. La solicitud de atencidn de servicio y/o apoyos a otras instituciones, se realizard en cumplimiento
a la normatividad de SICATS, utilizando los formatos establecidos para la canalizacién y contra canalizacion
de casos;

Xll. Para la promocién de los apoyos y/o servicios, serdn vdlidos los siguientes documentos en base
a los siguientes periodos de vigencia sefialados:

a) Estudio Socio Familiar y entrevista (Afio vigente);
b) Resumen médico (1 afio);

c) Receta médica (mes establecido);

d) Solicitud de insumos y estudios (6 meses); y

e) Comprobante de domicilio (3 meses).

XIll. E/ Sistema DIF Guadalajara tendrd bajo su responsabilidad la atencién integral de casos de
Trabajo Social, residentes en el Municipio de Guadalajara, ejecutando la investigacién, diagndstico y plan
de intervencion, asi como el seguimiento a las acciones establecidas, trabajando coordinadamente con

:><_\todas las instancias involucradas;

<
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XIV. Cuando se requiera de una revaloracién, se retomard la atencién del caso considerando la
informacidn del expediente anterior y se asentard la informacién actual en el formato de revaloracidn,
integrando al nuevo expediente los documentos de soporte actualizados;

XV. Tratdndose de persbnas que no puedan acreditar su domicilio en el Municipio de Guadalajara
podrd ser beneficiario de apoyo, manifestando bajo protesta de decir verdad, que no cuenta con medio
oficial para acreditar su residencia en el municipio, informacidn que deberd ser acreditada y asentada por
la Trabajadora Social responsable de la investigacién, en cuyo caso se podrd aprobar el apoyo considerando
las circunstancias que se desprendan del expediente que se integre para el efecto;

XVI. En aquellos casos, en que las condiciones de Salud del solicitante sean apremiantes, ya por que
se encuentre comprometida su vida o su integridad fisica, o por la urgencia de las circunstancias, serd
facultad del Titular de la Direccion del Area de Trabajo Social autorizar el apoyo para el caso, debiendo

realizar los procesos necesarios para que se efectue la adquisicién del bien o servicio, observando lo previsto



en los lineamientos en materia de adquisiciones e informar a la brevedad posible a los funcionarios
facultados para la autorizacién que corresponda;

XVII. Para los casos de descuentos y exentos en servicios otorgados por el Sistema DIF Guadalajara
se integrard expediente completo y se valorard de acuerdo a la investigacion de Trabajo Social;

XVIII. En todos los casos se procurard que el apoyo cubra un periodo de tiempo de tres meses
maximo, en los cuales se logre fortalecer a la familia para que posteriormente el beneficiario sea capaz de
solventar los gastos de acuerdo con el plan de intervencidn propuesto; siendo sujeto a revaloracién en caso
necesario para prolongar el apoyo;

XIX. Tratdandose de usuarios de los servicios del Sistema DIF Guadalajara que no radiquen en el
municipio y soliciten descuentos se realizarg investigacion y valoracién por parte de Trabajo Social para el
otorgamiento del apoyo, procurando agotar las posibilidades con sus redes, instituciones, organizaciones y
asociaciones; y verificando que dicho servicio no sea otorgado por su DIF municipal;

XX. Para los apoyos en especie con despensa y donaciones se integrard expediente con entrevista y
documentos de soporte para apoyos hasta seis despensas y se anexard estudio socio familiar para
cantidades mayores; tomando en cuenta una despensa mensual para familias de hasta cuatro miembros y
dos despensas mensuales para familias de cinco miembros o mds.

XXI. Para el otorgamiento de apoyos mediante la implementacién de proyectos en conjunto con el ;\'\
Sistema de Asistencia Social y/o DIF Jalisco se sujetard a la normatividad que se especifique en los convenios Q\\

de colaboracién. ‘\
\
XXIl. Para casos no previstos en los presentes lineamientos, los resolverd la Coordinacidn de\_
Operacidn del Sistema DIF Guadalajara, la cual evaluara la urgencia y necesidad de cada particular. §
N

ARTICULO 11.- El otorgamiento de apoyos a la poblacién beneficiada serd condicionado al compromiso del
solicitante para realizar las tareas que conjuntamente se establezcan en el plan social, asentados en la carta
compromiso para asegurar que se avance en la solucién de la problematica del beneficiario, realizando el
Trabajador Social un seguimiento de las acciones establecidas.

—?
ARTICULO 12.- Toda solicitud de apoyo para casos que corresponda a beneficiarios que no sean residentes del
municipio, se turnaran al Sistema DIF Municipal correspondiente y/o en su caso al Sistema DIF Estatal
correspondiente y cuando no sea posible la canalizacién a ninguno de estos 6rganos de asistencia social, se
procederd conforme a lo previsto en el parrafo XV del articulo 10 de este lineamiento.
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Para aquellos transelntes en el Municipio de Guadalajara, que fueron objeto de actos delictivos y/o
contingencia y requieran apoyo asistencial, es necesario solicitarles copia de acta de denuncia que extiende
la Fiscalia General del Estado de Jalisco y posterior a ello realizar la investigacion socio familiar.

ARTICULO 13.- En el otorgamiento de apoyos para casos se deberd observar:

I. Los casos canalizados al Municipio por el Sistema DIF Jalisco que requieran de apoyos y/o servicios, se
les promoverd en base a la revisién exhaustiva de la informacidn recibida, cuidando que los diagndsticos y planes

sociales se apeguen a la metodologia del Trabajo Social y contemplen acciones que coadyuven o resuelvan la
situacion problema de cada caso;

Il. Aquellos beneficiarios que requieran tratamiento indefinido con medicamento especializado, se
les promoverd la mayor cobertura con la participacion de diferentes instancias. Se buscardn alternativas en
las que la familia pueda continuar adquiriendo el medicamento para tratamientos subsecuentes;

lll. Es responsabilidad del trabajador social tratante supervisar el buen uso del apoyo promovido y
entregado, asi como llevar el seguimiento de las acciones establecidas en el plan de intervencién;

IV. Los apoyos médicos que en el caso se requieran, se promoverdn sélo en aquellos supuestos en
que el solicitante carezca de los beneficios de un sistema de seguridad social, a excepcion de circunstancias
especiales en que se requiera complementar el apoyo, previamente investigado y justificado. Respecto de
los que cuentan con el beneficio del programa federal denominado Seguro Popular y/o INSABI, o el que

exista, se les promoverd lo que no se encuentre contemplado en la cobertura del mismo, siempre y cuando
reunan los requisitos previstos en este lineamiento;

V. Para el caso de atencion a solicitudes de apoyo de servicios funerarios, se gestionard a través de
la Direccion de Cementerios del Gobierno Municipal de G uadalajara (Conforme a lo establecido en el
Reglamento de Panteones para el Municipio de Guadalajara) o en su caso con el drea encargada de estos
apoyos en el Sistema de Asistencia Social del Estado de Jalisco, el apoyo para la atencidn de la eventualidad.

VI. Es responsabilidad del encargado de la Direccién del Area de Trabajo Social realizar coordinacidn

con Instituciones, Fundaciones y Asociaciones Civiles para la solicitud de apoyos econémicos y en especie
que favorezcan a los usuarios.

ARTICULO 14.- Todo usuario o beneficiario atendido por el drea de Trabajo Social,

debera tener
debidamente integrado su expediente, el cual deber4 constar de lo siguiente:

I. Solicitud del interesado y/o Canalizacién y/0 derivacion de quien turndé el caso;

I. Formato de hoja de entrevista;



I Estudio socio familiar (solo en apoyos mayores a $2, 000.00);
IV. Formato de cotizacién de apoyos;

V. Solicitud y autorizacién de apoyos econémicos y en especie;
VI. Recibo de apoyo;

VII. Contra canalizacién;

VIIl. Nota de seguimiento de supervisién del apoyo otorgado; y
IX. Carta compromiso.

Los formatos y la informacién personal contenida en los mismos, queda protegida segun lo establecido por
la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

|

Q.
ARTICULO 15.- Los expedientes citados en el articulo anterior, para su debido soporte deberan contar con \

-

R . )
los siguientes documentos: \

I De Identificacidn: Identificacién vigente (INE, pasaporte, licencia de conducir, cédula profesional),
CURP y/o Acta de Nacimiento;

,k\\
Il. Comprobante de domicilio vigente; ‘
p g N

lll. Que avalen los ingresos: carta de trabajo, néminas de un mes, en ausencia de estos se podra

incluir el formato de constancia de ingresos; ?

IV. Para insumos y tratamientos médicos: Resumen médico y orden de solicitud de insumos (en
hoja con membrete de institucidn publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del
médico y/o institucidn que la expide); en caso de que se requiera realizar en algun lugar determinado, indicar
y justificar los motivos;

V. Para estudios especializados: Resumen médico y orden de estudio (en hoja con membrete de
institucion publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del médico y/o institucién que
la expide); en caso de que se requiera realizar en algdn lugar determinado, indicar y justificar los motivos;

-



VI. Para medicamentos: Receta y valoracion médica actualizada (en hoja con membrete de
institucion publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del médico y/o institucién que
la expide), asi mismo debe especificarse por cudnto tiempo debe administrarse;

VII. Para implementos de rehabilitacion y quirurgicos: Resumen médico y prescripcion médica (en

hoja con membrete de institucion publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del
médico y/o institucién que la expide);

VIIl. Para pafiales de adulto: resumen médico (en hoja con membrete de institucién publica que
contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del médico y/o institucion que la expide) que indique
la necesidad del insumo y la cantidad de pafiales que se utilizan;

IX. Para pafiales de nifio: resumen médico y prescripcion médica (en hoja con membrete de
institucién publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del médico y/o institucién que

la expide) que indique la vulnerabilidad del menor y/o el padre/madre de familia por lo cual requiere el
insumo, asi como la cantidad diaria que se utiliza;

X. Para servicios funerarios (Trdmites, traslados, velacién en domicilio, ataud, cremacién o
inhumacién) que no se puedan solventar mediante lo previsto en el pdrrafo V del articulo 13 de este
ordenamiento: se promoverdn hasta por $5,000.00, presentando la documentacidn que acredite el evento;

Xl. Para apoyo con enseres domésticos (base para colchdn individual y matrimonial, colchdn

individual y matrimonial, parrilla eléctrica, estufa de mesa, cilindro de gas): se promoverdn hasta por
$5,000.00, integrando fotografias de la vivienda;

Xll. Para suplementos alimenticios y férmulas Idcteas: resumen médico y prescripcion médica (en

hoja con membrete de institucién publica que contenga firma del médico, cédula profesional y sellos del
médico y/o institucidn que la expide);

XIll. Para los apoyos en especie con despensa y donaciones se integrard expediente con entrevista y
documentos de identificacién para apoyos hasta seis despensas y se anexard estudio sociofamiliar para

cantidades mayores; tomando en cuenta una despensa mensual para familias de hasta cuatro miembros y
dos despensas mensuales para familias de cinco miembros o mds.

ARTICULO 16.- Los trémites se realizaran con los formatos vigentes que contengan:

l. Datos generales;

Il. Situacion inicial;



Il. Plan social;

IV. Diagndstico social;

V. Diagndstico médico; y

VI. Apoyos y servicios otorgados por DIF Municipal, Jalisco y otros organismos.

ARTICULO 17.- En los apoyos autorizados y entregados a los beneficiarios por la Trabajadora Social, se
deberd realizar la justificacion ante el Departamento de Control Presupuestal en un lapso no mayor a 10
dias habiles.

CAPITULO CUARTO

I\

ARTICULO 18.- Los trabajadores del DIF Guadalajara que en el desempefio de sus funciones infrinjan las

disposiciones del presente lineamiento, se hardn acreedores a las sanciones y procedimientos que se

N
Nk\\
N
\
establece la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco. 3 )
TRANSITORIOS ™\
ARTICULO UNICO.- El presente lineamiento, surtird efectos inmediatos a partir de su aprobacién por el
Consejo Directivo del Sistema DIF Guadalajara.
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