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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido creado para establecer las normas que rigen a la

dz2pendencia, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en

cJanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que conforman al

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, el organigrama, las

atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada 4rea que la conforman.

E: necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

a:tualizado y eficiente.
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II.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Decreto de Creacion

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco;
con fundamento en lo dispuesto en la fraccién VI del articulo 7 del Decreto nimero 12036 aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccién 11 en el
Periédico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su
publicacién, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal
con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacién con la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

ELABORO: Direccién de Planeacién
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#rticulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
tin Organismo Piblico Descentralizado de la Administracién Plblica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segun lo establece su decreto de creacidn 12036 expedido y
¢ probado por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente
cle su publicacion.

hrticulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social i
cbservancia general para las personas servidoras publicas que se desempefien dentro del
Crganismo.

frticulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de la
L2y para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Fesponsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segtin lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracién del Organismo se regula con el presente
Faglamento en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco Yy sus
Municipios, asi como en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas,
ls cuales auxiliardn en las labores que les sean encomendadas.

L. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo 1l
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
onligados pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
e ectronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a
ceontinuacion se sefialan:

EL£ BORO: Direccidn de Planeacién
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Ptblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitio;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

1. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
L. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

V. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
cbligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacién;

¢) Los manuales de operacidn;

€) Los manuales de procedimientos;
fI Los manuales de servicios;

srticulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1 Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

/I. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
ayoritaria o minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la
aciministracién publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacion, a lo establecido
el este capitulo y a la deméas normatividad aplicable.

ELA 30RO: Direccidn de Planeacion
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En el caso de que el acuerdo de creacién y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
otorgue atribucién a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
queda sometida en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.

NORMATIVIDAD

Federal
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Ley de Asistencia Social
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Estatal
1. Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2. Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco
3. Cddigo Civil del Estado de Jalisco
4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios
5. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
6. Ley de Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Municipal
1. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
2. Reglamento de Transparencia e informacién publica de Zapopan, Jalisco
ELABORO: Direccién de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-06 VERSION: 00
g
a L ]
) : DIF
Zagg"ggn Zapopann



3. Llas demds disposiciones en la materia y reglamentos que al efecto expida el Ayuntamiento
de Zapopan, Jalisco

Normatividad interna
1. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del Municipio de
Zapopan, Jalisco

V. FUNCIONES COMUNES PARA LAS AREAS DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN

Las funciones comunes para las dreas del Sistema DIF Zapopan, se encuentran establecidas en el
Rzglamento del Organismo.

A-ticulo 9. - Todas las personas servidoras publicas del Organismo tienen las siguientes funciones
comunes:

l. Apegarse a los tiempos y procesos relativos a las adquisiciones, apegandose a los lineamientos
e:tablecidos en el reglamento de la materia y el Departamento de Adquisiciones del Organismo;

Il Acatar los instrumentos establecidos por la Direccién de Administracién y Finanzas que son
nzcesarios para los procesos y operaciones correspondientes al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano;

Il Apegarse a los lineamientos establecidos por el drea de Recursos Financieros, asi como planear
las necesidades presupuestales, con apego a la normatividad vigente y aplicable del presupuesto
de cada una de las dreas del Organismo;

ELA 30RO: Direccion de Planeacidn
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IV. Proporcionar la informacién de los litigios relacionados al érea Juridica para su analisis y
seguimiento;

V. Acatar los lineamientos dictados por el drea en los asuntos juridicos y hacer cumplir las leyes y
reglamentos de aplicacion del Organismo;

VI. Emitir opiniones técnicas juridicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia y que contribuyan de manera
positiva en el Organismo;

VIl. Acatar las recomendaciones, lineamientos y rutas de accion de la Coordinacién de
Comunicacion Social del Organismo;

VIIl. Proporcionar a la Coordinacién de Comunicacién Social del Organismo la documentacién e
informacién que dé contexto necesario para la difusion en materia de comunicacion;

IX. Informar el plan de trabajo anual y semestral, a la Coordinacién de Comunicacion Social del
Organismo, los eventos y fechas de celebracion que requieran atencion, socializacion y difusion a
través de medios digitales y tradicionales;

X. Acatar las recomendaciones y lineamientos del drea de Protocolos y Eventos del Organismo, asi
como proporcionar la informacién y documentacion necesaria para ejecutar los eventos con
calidad y profesionalismo;

XI. Elaborar los planes anuales de trabajo e indicadores anuales solicitados por la Direccidon de
Planeacién del Organismo;

XIl. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién de Planeacion del Organismo;

XIIl. Participar y coadyuvar con la planeacién de objetivos estratégicos y operativos del Organismo.

ELABORO: Direccién de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-06 VERSION: OB b=

DIF T

zéﬁ&ﬁﬁn Zapopann



V. OBJETIVO DE LA DIRECCION

08 Direccidn de Servicios

(' bjetivo General:

La Direccion de Servicios tiene como objetivo la atencién a la poblacién en situacién de
vilnerabilidad del Municipio de Zapopan, otorgando servicios para la atencidn en salud, educacién
y capacitacion de una manera corresponsable y orientada al desarrollo de la comunidad.

ELA 30RO: Direccidn de Planeacidn
FEC A DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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VI. ATRIBUCIONES

Manual de Organizacion de la Direccidn de Servicios

Art. | Fraccion Atribuciones de la Direccién de Servicios

Implementar acciones y programas para que las familias e individuos del
62 Municipio de Zapopan mejoren su calidad de vida mediante la capacitacién
laboral, y posterior integracidn al ambito productivo

Contribuir al bienestar de las familias e individuos del Municipio de Zapopan
62 por medio de la gestion de los distintos programas de asistencia social con el
Il apoyo de profesionales en trabajo social

62 i Definir el programa anual de trabajo de la Direccidn de Servicios
ELABORO: Direccion de Planeacién
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h2
V.

Promover la aplicacién de acciones y programas orientados a la atencidn
oportuna e integral a nifias y nifios de etapa temprana del desarrollo, que se
atienden en los Centros de Desarrollo Infantil v los Centros de Asistencia
Infantil Comunitaria

Definir las normas, politicas y lineamientos especificos para la formulacién y
ejecucion de los programas vy los proyectos

VIl. FUNCIONES QUE DERIVAN DE LAS ATRIBUCIONES

Funciones que se derivan de las atribuciones

Art. | Fraccion Nimero Descripcion de la funcién
&3 1 Asegurar que los servicios que otorga la Direccién lleguen a
las familias mas vulnerables del Municipio de Zapopan
I Crear estrategias que promuevan la participacién ciudadana
62 2 en las comunidades de impacto y atencidn en las zonas de
trabajo de cada Centro de Desarrollo Comunitario
EL£ BORO: Direccién de Planeacion
FEC HA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Brindar apoyos y servicios asistenciales a individuos, familias y
62 il. 1 comunidades residentes del Municipio de Zapopan, Jalisco,
que presenten una o mas condiciones de vulnerabilidad
62 1 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccidn de Servicios
1.
6 2 Programar las actividades de la Direccion de Servicios con
base a la estructura programatica del Organismo
62
Atender, resguardar y proporcionar alimentos a nifias, nifios y
i 6 adolescentes de escuelas municipales e hijos de padres
i trabajadores en Centros de Desarrollo Infantil y los Centros de
Asistencia Infantil Comunitaria
62
v . Disefiar, integrar y proponer las normas y lineamientos
t aplicables a los programas que lo requieran
ELABORO: Direccién de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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C bjetivo de la jefatura:

08-00-01 Jefatura Administrativa

F.ngir como enlace administrativo entre las dreas que integran la Direccién, siendo un facilitador
para la toma de decisiones, acatando los lineamientos propios de la dependencia en materia de
cepital humano, recursos financieros, recursos materiales, para su correcta operacion y atencién a
la5 dreas que integran la Direccién, acorde a la normatividad legal aplicable y a los procesos
eitablecidos por la Direccién de Administracién y Finanzas y las dreas que integran.

Fuinciones:
ELA 30RO: Direccion de Planeacidn
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e Auxiliar a las jefaturas, coordinaciones y dreas de la direccidn respecto al cumplimiento de
los lineamientos y procesos administrativos, asi como con la normatividad y reglamentos
establecidos para generar un ambiente de respeto, tolerancia y cooperacion

e Gestionar y administrar los Recursos Humanos, materiales y financieros de la Direccién y
sus Departamentos y Coordinaciones, para eficientar y agilizar los procesos para realizar las
gestiones con las dreas correspondientes

e Supervisar con cada Jefatura y Coordinacién, el control del inventario de los bienes
muebles e inmuebles a su resguardo, para tener la informacién actualizada

e Coordinar y asesorar en colaboracion con el drea de Control Presupuestal en la elaboracién
del Presupuesto Anual de Egresos de la Direccién, sus Departamentos y Coordinaciones

e Informar y atender a las disposiciones del Director sobre las actividades del drea, asi como
su analisis, vigencia y aplicacién

e Notificar a la Direccién de Administracion y Finanzas, el ejercicio del presupuesto,
necesidades de insumaos y modificacidn de asignacién a plantilla laboral de |a Direccién.

e Supervisar los informes y analisis estadisticos que realizan los Departamentos vy
Coordinaciones de la Direcciéon
Controlar y supervisar los fondos revolventes de la Direccion
Coadyuvar con la Direccién de Administracién y Finanzas, asi como la Direccidn Juridica en
la asesoria y supervision de acciones en materia juridica y administrativa de la Direccién

VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama de la Direccion de Servicios

ELABORO: Direccidn de Planeacién

FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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DIRECCION DE
SERVICIOS
JEFATURA ADMIN ETRATIVA Lo
L 4
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DECENTRO] [ R TAMENTO DEL CENTRO DEPARTAMENTO DE
TRASAID SOCIAL AUTISEMO BEATENEEN METROPOLITAND DELADULTO) HABILI DA DES ¥
MAYOR PROFESIONALZACION
COORDINACION DE SALUD Y COORDINACION DE
BIENESTAR NUTRICION Y ASISTENCIA
ALUMENTAR A

Descripcion de la estructura

03 Direccién de Servicios
08-00-01 Jefatura Administrativa
08-01 Departamento de Autismo
8-02 Departamento de Centros de Atencion
08-03 Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
08-04 Coordinacién de Nutricién y Asistencia Alimentaria
08-05 Coordinacion de Salud y Bienestar
08-06 Departamento de Trabajo Social

08-07 Departamento de Habilidades y Profesionalizacién

ELI:BORO: Direccién de Planeacién
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias en caso de ausencia se encuentran establecidas en el Reglamento del Organismo.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Articulo 81.- En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
|sesenta) dias naturales, de las personas servidoras publicas de primer nivel y las personas titulares
rle las Direcciones del Organismo, éstos deberan designar por escrito a la persona que habra de
suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual se deberan cubrir los siguientes
Iraguisitos:

|- La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
rencionadas, debera necesariamente ser servidor plblico de este Organismo y estar adscrito a la
cependencia del titular que pretenda ausentarse.

Il. La persona servidora publica que serd suplida deberé enterar por escrito a la Direccién General
(le su intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos
con siete dias naturales de anticipacion, sefialando de manera precisa el lapso que habra de
¢usentarse y proponiendo en dicho escrito a la persona servidora publica que habré de suplirlo,
cuien deberd contar con los requisitos previstos en la fraccidon anterior; y la Direccién General
\alidara mediante acuerdo, en su caso, |a designacion de la persona suplente.

X. OBJETIVOS Y FUNCIONES DEPARTAMENTO DE AUTISMO

08-01 Departamento de Autismo

EL£BORO: Direccién de Planeacion
| FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Objetivo del departamento:

El Departamento de Autismo tiene como objetivo planificar, organizar e implementar las
acciones estratégicas para dirigir a los servidores publicos a su cargo hacia el alcance de los
objetivos especificos de la atencién a nifias, nifios y adolescentes con trastorno del
espectro autista y sus familias, asi como hacia los objetivos generales del Organismo;
promoviendo el desarrollo laboral de los servidores publicos a su cargo y mejorando la
calidad del servicio.

Funciones:

e Definir los alcances y las limitaciones de todas las actividades terapéuticas que se
realizan en el Centro de Autismo

e Gestionar y coadyuvar al suministro de materiales e insumos necesarios para el
adecuado funcionamiento del Centro

e Gestionar y fortalecer los servicios brindados en el Centro de Autismo con
personal especializado en el Trastorno del Espectro Autista

e Implementar actividades complementarias en beneficio de los usuarios del Centro
de Autismo del Organismo

e Colaborar, y compartir los conocimientos especializados sobre la evaluacion y
atencién a personas con Trastorno del Espectro Autista hacia instituciones
externas del Organismo

® Realizar redes de vinculacién con las escuelas que trabajan con las nifias, nifios y
adolescentes con Trastorno del Espectro Autista

e Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal del programa, de escuelas y
centros que estin dentro de las redes de vinculacion del programa

e Visibilizar, informar y capacitar acerca de los derechos, atencién e inclusion de las
personas con Trastorno del Espectro Autista

e Organizar eventos divulgativos asi como disefiar contenidos para redes sociales y
difusion impresa

ELABORO: Direccién de Planeacién
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® Participar activamente en eventos de difusién del Trastorno del Espectro Autista
realizados por las instituciones pertenecientes a las redes de vinculacién y otros
medios de comunicacion

® Planear, preparary dirigir eventos de difusién del Trastorno del Espectro Autista
Supervisar el programa y resultados del drea de atencién familiar y del 4rea de
evaluacion y diagndstico

® |dentificar y planear soluciones ante las necesidades presentadas en el programa
de Autismo
Autorizar las solicitudes o permisos que requieran las personas usuarias activas
Atender a las necesidades extraordinarias que presenten los padres de familia con
respecto al programa de Autismo

® Proveer de servidores publicos de apoyo a las distintas dreas que conforman el
Centro

® Aportar en la formacién profesional de los estudiantes con précticas actualizadas,
éticas y basadas en evidencia para la atencién de personas autistas y sus familias

® Supervisar y dar seguimiento a prestadores de servicio social y practicas
profesionales que colaboren en el Centro

® Presentar los reportes de actividades del departamento de Autismo a las instancias
internas o externas del Organismo

® Coordinar y administrar a los servidores publicos junto con los recursos del
departamento

08-01-01 Coordinacién de Autismo (Matutino) (Vespertino)

C bjetivo de la jefatura:

Li: Coordinacion de Autismo, tendrd como objetivo planear, organizar y desarrollar las actividades
ecaminadas a la evaluacién y diagndstico de las nifias, nifios y adolescentes gue soliciten el

| ELZBOR0: Direccién de Planeacidn
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servicio; asi como evaluar y supervisar el seguimiento terapéutico al programa de atencion de cada
menor, en ambos turnos.

Funciones:

e Recibir como primer contacto a la gente interesada en ingresar al programa de Autismo,
recabar documentos necesarios e ingresarlos a la lista de espera
Agendar las citas de nuevo ingreso, con base al orden estricto de la lista de espera
Identificar, organizar y asignar a las personas usuarias el personal terapéutico que guiara su
intervencion

e Supervisar, validar e integrar la informacién de las estrategias de intervencion
proporcionadas por el personal terapéutico
Garantizar que los servicios brindados en el Centro de Autismo sean de calidad

e Coadyuvar con las actividades administrativas para organizar las labores de los prestadores
de servicio, asi como de los servidores publicos del Centro de Autismo

e Coadyuvar con el Departamento de Trabajo Social para brindar apoyos integrales a las
familias en riesgo del Centro de Autismo

e Organizar y facilitar los recursos materiales, asi como los espacios para la ejecucién de las
actividades del personal terapéutico del Centro de Autismo

e Proponer y retroalimentar el desarrollo y la profesionalizacién del equipo de trabajo del
Centro de Autismo

e Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal del programa

e Cuidar el cumplimiento de los reglamentos y asegurarse de que los padres de las personas
usuarias tengan conocimiento de los mismos

e Atender las necesidades a los tutores de las personas usuarias del Centro de Autismo
Supervisar la elaboracién y entrega, a los padres de familia, de los reportes de avances

08-01-02 Jefatura de Evaluacién y Diagnéstico (Matutino)(Vespertino)

ELABORO: Direccién de Planeacion
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Ibjetivo:

l.a Jefatura de Evaluacién y Diagndstico, realiza evaluaciones clinicas para el diagndstico diferencial
ce Trastorno del Espectro Autista.

I'unciones:

e Generar informes finales de evaluaciones diagndsticas, atenciones brindadas y
seguimientos

© Dar seguimiento a lista de espera para diagndstico y atencién de personas usuarias

e Atender, evaluar y diagnosticar a las personas que solicitan el servicio por sospecha de un
posible diagnéstico de Trastorno del Espectro Autista

® Completar el protocolo de evaluacion diagnéstica a través del uso de herramientas
estandarizadas, observaciones funcionales y contextualizadas

® Canalizar a los nifios cuyo diagnéstico sea diferente a los Trastornos del Espectro Autista

e Desarrollar e implementar los procedimientos de identificacién temprana de riesgo,
seguimiento y canalizacidn, en distintas dependencias de atencién a la primera infancia

® Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal de escuelas y centros que estan
dentro de las redes de vinculacién del programa

® Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal del programa
Organizar expedientes para control, resguardo y consulta de informacién

08-01-03 Jefatura de Atencion Familiar

ELA 30RO: Direccién de Planeacion
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Objetivo:

Planear, organizar, evaluar y dirigir el programa de atencién emocional y educativa de quienes
forman parte del circulo familiar de cada beneficiario; ademas de crear vinculos con los espacios
educativos a los cuales asisten los beneficiarios y trabajar en conjunto con el equipo terapéutico
para la consecucion de objetivos conjuntos.

Funciones:

Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal del programa

® Brindar informacién entorno al Trastorno del Espectro Autista y en especifico sobre el plan
de trabajo que se lleva a cabo en el Centro de Autismo

e Planear, preparar e impartir capacitaciones al personal de escuelas y centros que estan
dentro de las redes de vinculacién del programa

® Sensibilizar y concientizar a personal docente en torno al Trastorno del Espectro Autista asi
como brindar asesoramiento sobre metodologias de trabajo

® Brindar estrategias de abordaje en torno al Trastorno del Espectro Autista que les permita
mejorar su calidad de vida

® Planear, preparar e impartir sesiones informativas con los padres de familia de manera
semanal

e Planear, preparar e impartir sesiones informativas con los padres de familia que se
encuentra la lista de espera, de manera mensual

e Coordinar sesiones de seguimiento con el equipo terapéutico para favorecer avances en la
persona usuaria, asi como la generalizacién de aprendizajes
Dar seguimiento a las familias posteriores al egreso del servicio terapéutico
Llevar un control estadistico entorno a la asistencia a las sesiones dirigidas a padres de
familia, familiares y/o tutores que ya sean beneficiarios del programa y aquellos que aln
se encuentran en lista de espera

e Homologar la informacion entre areas y en caso de ser requerido realizar intervencidn
directa con la persona usuaria

e |nvestigar sobre las metodologias de trabajo con personas con Trastorno del Espectro
Autista y mantener una escucha activa hacia las necesidades expresadas por las personas
usuarias y los padres de familia

Xl. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUTISMO
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XI1. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CENTROS
DE ATENCION

08-02 Departamento de Centros de Atencion

Objetivo del departamento:

La Jefatura de Departamento de Centros de Atencion tendra como objetivo propiciar el desarrollo
integral a las nifias y nifios de etapa temprana, hijas e hijos de madres y padres trabajadores, a
través de una atencion asistencial y educativa dentro del marco de los derechos humanos vy el
cumplimiento de la normativa oficial vigente para los Centros de Atencién Infantil, ademas de
coadyuvar en la articulacién de politicas publicas dirigidas a generar oportunidades a estos
sectores vulnerables de nuestra sociedad, promoviendo valores como |a tolerancia y el respeto.

Funciones:

e Coordinar, dirigir, orientar y evaluar de manera permanente a los servidores publicos
encargados del funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil y Centros de
Asistencia Infantil Comunitaria

e Establecer la Coordinacion con las Dependencias Municipales y Estatales que tengan
relacién con los servicios que se ofrecen en los Centros de Atencidn a su cargo

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna y externa en cada uno de los Centros
que dependen de esta Jefatura, como son: Captura de informacion estadistica;
Reglamentos Internos aplicables; Normas Oficiales Mexicanas; Programas Pedagdgicos
acordes con la Secretaria de Educacion Jalisco, las medidas de seguridad sefialadas por
Proteccidn Civil; incluidas altas y bajas de seguro escolar y las que apliquen de acuerdo al
tipo de servicio que se brinda

e Fijar las normas correspondientes para el correcto funcionamiento de los Centros de
Asistencia Comunitaria

e Establecer el programa operativo anual a cumplir en los Centros de Asistencia infantil
Comunitaria y los Centros de Desarrollo Infantil

e Aplicar herramientas de apoyo gue sirvan para la evaluacion del desempefio de los Centros
de Asistencia Infantil Comunitaria y los Centros de Desarrollo Infantil

ELABORO: Direccién de Planeacién
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e Controlar la capacidad instalada en los Centros e implementar estratégias para su difusién
y promocién para alcanzar la capacidad total

® Fomentar acciones y programas orientados al desarrollo integral de las nifias y nifios de los
Centros de Asistencia Infantil Comunitaria y los Centros de Desarrollo Infantil

e Visitar los Centros de Asistencia Infantil Comunitaria y los Centros de Desarrollo Infantil
para vigilar el trato a usuarios y las necesidades que se presenten

® Vigilar que los ingresos por cuotas de recuperacién y egresos esté apegado al presupuesto

asignado en los Centros de Desarrollo Infantil y los Centros de Asistencia Comunitaria

Asegurar que cada Centro de Atencidn tenga una Unidad Interna de Proteccién Civil

Supervisar que todas |as actividades administrativas se ejecuten en tiempo y forma

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su departamento

Verificar el envio de la informacién mensual para el sistema de informacién estadistica

Comunicar a la Direccién de Servicios las actividades que se realizan en los Centros de

Atencidn Infantil

Brindar atencidn a los usuarios y personal a su cargo siempre que lo requieran

e Coordinar reuniones de trabajo para supervisar avances y definir acciones a realizar en los
Centros de Atencidn Infantil

e Vigilar que el uso y distribucion de las herramientas de trabajo alimentos se hagan de
manera adecuada

® Realizar el programa anual de actividades y crear indicadores de evaluacién para medir el

impacto de las actividades de los Centros de Atencidn Infantil

EL/'BORO: Direccién de Planeacidn
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08-02-01 Jefatura de Centros de Atencion
Objetivo:

La Jefatura de Area A de Centros de atencién, tendrd como objetivo supervisar, asesorar y
coordinar la aplicacion de los lineamientos establecidos para los Centros de Desarrollo Infantil y
Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, para detectar necesidades y verificar el cumplimiento
y aplicacidn las Normas y Leyes Municipales, Estatales y/o Federales, vigentes; a fin de propiciar la
operacion éptima de los centros.

Funciones:

e Dar cumplimiento a las normas y reglamentos vigentes de acuerdo al Sistema DIF Zapopan,
Sistema DIF Jalisco y la Secretaria de Educacién Publica
Supervisar que se cumpla de acuerdo a la norma oficial establecida por la Secretaria de
Salud para la prestacion de servicios de asistencia social para nifias y nifios en Centros de
Atencidén

® Gestionar cursos y capacitaciones para los servidores ptblicos adscritos a los Centros de
Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitario para actualizacidon en temas
de pedagdgicos y asistenciales

e Verificar que las encargadas de los Centros asisten a las reuniones de capacitacion con los
Supervisores de la Secretaria de Educacién Publica, ademas de que se cumpla con los
requerimientos del nivel de Educacién preescolar y Educacion inicial
Dirigir las actividades de los equipos de trabajo de los Centros de Atencidn Infantil
Asegurar que se cumpla con las funciones y atribuciones que estén plasmadas en los
manuales de procedimientos y organizacion

e Informar al jefe inmediato sobre las actividades mensuales realizadas en los Centros de
Asistencia Infantil Comunitaria

e Informar a la Jefatura de Departamento de Centros de Atencidn de las actividades que
realiza

e Ayudar al jefe de departamento con el seguimiento de las observaciones gue se hagan en
los Centros de Asistencia Infantil

e Realizar los informes que se le requiera por parte de las autoridades competentes

® Supervisar que las planeaciones de las educadoras vayan acorde a la edad de los usuarios
de los Centros de Asistencia Infantil

ELABORO: Direccion de Planeacion
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® Coordinar y supervisar la planeacion anual de Pedagogia para que se desarrollen

actividades acordes a |a edad de las nifias y los nifios
Revisar el calendario mensual de actividades de las encargadas de los centros
e Realizar un informe sobre las actas de supervisidon que se hacen a los Centros de Asistencia

Infantil
® Participar en los cursos de capacitacién impartidos por el Sistema DIF Zapopan, Sistema DIF

Jalisco y la Secretaria de Educacidn

ELA 30RO: Direccidn de Planeacidn
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08-02-02 Jefatura de Centros de Desarrollo Infantil
Objetivo:

Planear, programar y dirigir de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Organismo,
administrando de forma eficiente los recursos materiales y humanos a su cargo, aplicando el
reglamento interno y los manuales aplicables, logrando asi el 6ptimo funcionamiento del centro.

Funciones:

Dirigir las actividades de los servidores piblicos de los Centros de Desarrollo Infantil
Supervisar a los servidores publicos de los Centros de Desarrollo Infantil

e Vigilar que los servidores publicos de los Centros de Desarrollo Infantil cumplas con las
normatividades vigentes del Organismo

e Supervisar que los Centros se encuentren en las mejores condiciones de higiene, seguridad
y funcionalidad

e Coordinar las guardias para la entrada y salida de los usuarios de los Centros de Desarrollo
Infantil

e Participar en la recepciéon o entrega de las nifias y los nifios en filtro vigilando que se
cumplan los requisitos y disposiciones establecidas en el reglamento interno del centro

e Supervisar gue se brinde atencidn integral oportuna a la poblacion que acude a los Centros
de Desarrollo Infantil

e Promover los servicios asistenciales y pedagégicos que se ofrecen en el Centro de
Desarrollo Infantil

e Coordinar reuniones de trabajo para supervisar los avances de las actividades que se llevan
a cabo en los Centros de Desarrollo Infantil
Coordinar con el personal médico del centro las brigadas de vacunacion
Supervisar junto a la cocinera del centro el inventario de los abarrotes a utilizar para los
comedores

e Supervisar y gestionar el adecuado manejo del fondo revolvente y reportes de ingresos del
departamento

e Supervisar y culminar de todos los procesos de tramites de ingreso de las nifias y los nifio,
llevando a cabo una entrevista con sus padres, entregando la lista de material didactico e
higiene

e Coordinar, supervisar y revisar la elaboracién de las altas y bajas del seguro escolar

ELABORO: Direccién de Planeacidn
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e Enviar las altas y las bajas realizadas durante el mes en curso al departamento de Centros
de Atencidn Infantil, con su firma de autorizacion

® Autorizar la suspension temporal de las nifias y los nifios inscritos, cuando el caso asi lo

amerite

Llevar a las nifias y nifios del centro en caso de accidente al hospital asignado

Apegarse al reglamento y demds lineamientos establecidos para las actividades del centro

Coordinar el consejo de participacién social

Vigilar que los programas pedagégicos sean apropiados para las nifias y nifios de los
centros

® Supervisar que la entrega de los alimentos a las nifias y nifios del centro se apegue a los
lineamientos aplicables

Verificar el registro diario del men(, cerciorandose de su efectividad y cumplimiento

Realizar un informe mensual estadistico sobre la poblacién vulnerable y los demds temas
administrativos que se requieran

Elaborar los informes que se requieran por parte de la Secretaria de Educacion

Fomentar el mejoramiento de los procesos de ensefianza para las nifias y nifios del centro
Brindar atencion especial a las nifias y los nifios que asi lo requieran

Llevar el control de altas y bajas de mobiliario, asi como reportar los desperfectos e
irregularidades en el equipo o instalaciones al 4rea correspondiente, con notificacién a la
persona titular del drea

® Establecer una unidad interna de Proteccién Civil en los Centros de Desarrollo Infantil

ELA 30RO: Direccion de Planeacion
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08-02-03 Encargado de Centro de Asistencia Infantil Comunitario
Objetivo:

Planear, programar y dirigir, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Organismo relativos
a las actividades del Centro de Asistencia Infantil Comunitario, administrando en forma eficiente
los recursos materiales y humanos a su cargo, aplicando el reglamento interno, logrando el éptimo
funcionamiento de los Centros.

Funciones:

® [Instruir, motivar y supervisar a los servidores publicos de los centros

e Realizar los trémites correspondientes del drea para el cumplimiento administrativo

® Supervisar que los Centros se encuentren en las mejores condiciones de higiene, seguridad
y funcionalidad

e Realizar el inventario y solicitudes de insumos para el centro

® Realizar los procesos de tramites de ingreso de nifias y nifios, propiciando una respuesta
agil para los interesados

e Vigilar que los programas pedagdgicos sean apropiados para las nifias y nifios de los
centros

® Supervisar que la entrega de los alimentos a las nifias y nifios del centro se apegue a los

lineamientos aplicables

Verificar el registro diario del men, cerciordndose de su efectividad y cumplimiento

Actualizar los inventarios de viveres y articulos de aseo

Apegarse a los lineamientos de la Secretaria de Educacidn Jalisco en educacién escolar

Fomentar el mejoramiento de los procesos de ensefianza para las nifias y nifios del centro

Usar de forma adecuada el mobiliario e instalaciones del centro

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo

Notificar a la persona titular del area cada vez que se den de baja o alta bienes muebles

que se encuentran bajo su resguardo

Establecer una unidad interna de Proteccion Civil en los Centros de Desarrollo Infantil
Supervisar la rotacion de guardias de entrada y salida de los nifios, asi como horario de
alimentos de los servidores publicos de acuerdo a las necesidades del servicio

e Derivar y/o canalizar a las personas usuarias del centro y sus familiares al area
correspondiente seglin sus necesidades

e Realizar el programa anual de actividades

ELABORO: Direccidn de Planeacidn
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Xl1l. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CENTROS DE
ATENCION
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XIV. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO
METROPOLITANO DEL ADULTO MAYOR

08-03 Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
Objetivo:

La Jefatura de Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor, tendra como
objetivo promover el envejecimiento activo, los derechos de las personas adultas mayores y la
concientizacidn sobre el envejecimiento poblacional, propiciando una imagen positiva de la
vejez en la sociedad.

Funciones:

e FEstablecer estrategias en pro del envejecimiento activo de la poblacidn adulta mayor del
Municipio de Zapopan

e Atender a las personas adultas mayores que se encuentren en situaciones de
vulnerabilidad para dignificar sus condiciones de vida
Canalizar o derivar casos de personas mayores atendidas por el Organismo
Coordinar la elaboracion de planes anuales de trabajo, propuestas de presupuestos
anuales, planes anuales de compras y calendarios anuales de actividades y eventos para
una adecuada administracion del recurso publico

e Coordinar las actividades administrativas para el correcto manejo de los recursos
financieros, humanos y materiales

e Supervisar y gestionar el adecuado manejo del fondo revolvente y reportes de ingresos del
departamento

e Elaborar los programas anuales, y actualizarlos segln corresponda de actividades y
presupuestos

e Brindar apoyos asistenciales para la poblacién adulta mayor del Municipio de Zapopan en
situacion de vulnerabilidad

e Coordinar las actividades y servicios del Centro Metropolitano del Adulto Mayor para
ofrecer servicios de manera adecuada a la poblacion

e Coordinar y supervisar los programas de atencion y promocion de derechos de las
personas adultas mayores, principalmente del Municipio de Zapopan

ELABORO: Direccién de Planeacidn
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® Coordinar trdmites y prestaciones para personas adultas mayores con instancias
municipales, estatales y federales (credenciales de descuento del INAPAM, comedores,
permisos de movilidad limitada, entre otros)

® Promover el envejecimiento activo de las personas mayores mediante un enfoque
gerontoldgico, con base en la politica de inclusién

® Elaborar y difundir estrategias de concientizacién a la sociedad a favor de las personas
adultas mayores

® Vigilar que se cumpla con la captura de informacién requerida por los sistemas estatales y
municipales de asistencia social

e Dirigir la la Unidad interna de Proteccién Civil del departamento del Centro Metropolitano
del Adulto Mayor

® Revisary firmar probar los documentos que se realizan en el departamento

® Asistir a las observaciones y recomendaciones que se le hagan al departamento

® Participar ante los comités y drganos relativos al tema de vejez y envejecimiento en
representacion del Organismo para coordinar trabajos con diferentes instancias a favor de
las personas adultas mayores del Municipio de Zapopan
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XV. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO
METROPOLITANO DEL ADULTO MAYOR

Organigrama del Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
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Descripcion de la estructura

08-03 Departamento del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
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XVI. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE NUTRICION
Y ASISTENCIA ALIMENTARIA

08-04 Coordinacion de Nutricién y Asistencia Alimentaria
Objetivo:

Coordinar los esfuerzos en colaboracién con los tres niveles de gobierno, con el objeto de
dar atencién y seguimiento a las personas, comunidades y centros educativos que presentan
alguna condicién de vulnerabilidad alimentaria para poder asi implementar los programas
pertinentes, impulsar la produccién de alimentos para el autoconsumo y promover una
alimentacion adecuada que permita mejorar las condiciones de vida de la poblacién.

Funciones:

e Determinar, coordinar y evaluar las actividades de los servidores publicos a su cargo para la
adecuada implementacidn de los programas de Asistencia Alimentaria

e (Capacitar y orientar permanentemente a los servidores publicos a su cargo y de los
diferentes centros operativos para la adecuada implementacién de los programas de
asistencia alimentaria en las comunidades zapopanas

e Realizar y coordinar las investigaciones y estudios necesarios en materia de asistencia
social alimentaria

® Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los programas

® Disefar, integrar y proponer las normas y lineamientos aplicables a los programas de
Coordinacion

e Coordinar los proyectos y planes de capacitacién a comunidades, a las responsables de la
aplicacion de los programas de Asistencia Alimentaria, comités comunitarios de asistencia
alimentaria, comités de padres de familia, docentes y alumnos beneficiarios del programa
de Desayunos Escolares

e Disefiar indicadores de evaluacién para medir el impacto de los programas

® Supervisar y evaluar en forma periddica los programas, su aplicacion

e Organiza y ejecuta el programa de calendarizacién y distribucién de las raciones
alimentarias gque distribuya y suministre el Organismo

| EL/ BORO: Direccién de Planeacidn
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e Controlar a través de la supervisién, informacién y evaluacion a las escuelas, comunidades
atendidas, comités comunitarios y beneficiarios de los programas de Asistencia
Alimentaria

e Coordinar y supervisar las actividades del almacén de alimentos dando seguimiento a la
existencia y entrega de despensas

e Vigilar el adecuado manejo de las dotaciones de los programas alimentarios
Trabajar en coordinacién con la Jefatura de Departamento de Trabajo Social en registrar y
dar seguimiento a las entregas de la asistencia alimentaria, asi como establecer los
mecanismos de colaboracién pertinentes

e Garantizar a través de la supervision, informacién y evaluacion de los diferentes servicios
de alimentacion del Organismo y en situacion de desastres o siniestros; que se ofrezca una
alimentacién saludable

e Controlar la documentacién que se emite desde la Coordinacién de Nutricidn y Asistencia
Alimentaria
Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Coordinacién
Validar todos los expedientes de los programas alimentarios mediante la revision y
autorizacion por medio de firma y sello

e Determinar el nlimero de beneficiarios que integrara el padron del Programa de Ayuda
Alimentaria Directa (PAAD) asi como definir la integracion de los apoyos alimentarios

e Rendir un informe mensual al Departamento de Recursos Financieros de los ingresos
respecto a los programas de asistencia alimentaria

e Controlar la adecuada ejecucién del programa de Desayunos Escolares y, comités
comunitarios

e Brindar un servicio de calidad a los beneficiarios de los comedores asistenciales (CEMAM,
CDI’S, CAIC’'S, albergues, vigilando que los alimentos cumplan con los criterios de calidad
nutricional

e Coadyuvar en los procesos administrativos que afecten de manera directa o indirecta la
némina de los servidores publicos del drea

e Ejecutar los programas de asistencia alimentaria que se convenien con el DIF Estatal en
apego a las reglas de operacion vigentes

ELABORO: Direccién de Planeacién
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()bjetivo:

08-04-01 Jefatura de Almacén

Recibir, almacenar y mantener el control apropiado de los diversos productos que integran los

programas de asistencia alimentaria, asi como la adecuada distribucién de los mismos hacia

las personas beneficiarias.

I'unciones:

® Supervisar y controlar las operaciones generadas por el almacén

® Elaborar, entregar y supervisar el cumplimiento del plan de trabajo de los servidores

publicos a su cargo

e Vigilar que se cumplan las normas de seguridad y prevencién de accidentes en el
desempefio de sus funciones

e Supervisar la recepcidn y entrega de alimentos
Supervisar y dar seguimiento de la captura y actualizacién de los registros de control de

inventario

® Asegurar que los insumos del drea para debido su debido uso y aprovechamiento

® Capturar, actualizar y dar seguimiento a las solicitudes de aprovisionamiento

® Elaborar por escrito el informe diario de movimientos de entradas y salidas de almacén
donde se reflejen la entrega fisica de los alimentos que integran los programas de
alimentos y despensas vigentes del Municipio de Zapopan y Estado de Jalisco

e Elaborar por escrito el informe mensual dentro de los cinco dias habiles siguientes, sobre

los controles de entrada, salida y existencia fisica de los alimentos gue contienen los

programas desayunos escolares frios y calientes, despensas del Sistema DIF Jalisco,
despensas Municipales, para informar a la Direccién de Administracion y Finanzas, asi

como a la Contraloria

® Supervisar que se cumplan en tiempo y forma las rutas de entrega de los productos

alimentarios
EL/.BORO: Direccién de Planeacion
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08-04-02 Jefatura de Asistencia Alimentaria
Objetivo:

Contribuir a mejorar el desempefio de las actividades técnico administrativas de los
programas de Asistencia Alimentaria, a través del control, organizacion y supervision de la
implementacién de los mismos, cuidando su apego a la normatividad vigente.

Funciones:

e Visitar, supervisar, dar seguimiento y asesoria a escuelas en donde se aplique el programa
de desayunos escolares

e Organizar las reuniones mensuales con los servidores publicos de Trabajo Social
responsables de los programas de alimentaria

® Supervisar, y asesorar a los Centros de Desarrollo Comunitarios en todo lo que respecta al
programa de asistencia alimentaria

e Validar los informes estadisticos mensuales del programa de asistencia alimentaria que
entregan los Centros de Desarrollo Comunitario

e Apoyar en los diferentes eventos organizados por la Coordinacién de Nutricidn y Asistencia
Alimentaria

e Recabar y controlar los ingresos de los programas alimentarios de cada Centro de
Desarrollo

e Facilitar informacién necesaria de los programas que se maneja en los programas
alimentarios

e Colaborar con apoyo administrativo a la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
Revisar los estudios socioecondmicos de los beneficiarios de los programas alimentarios

e Informar mes con mes los tiempos de entregas de documentacion para la comprobacion
de los programas alimentarios, asi como los levantamientos de padréon para iniciar de
nuevo los programas
Elaborar documentos y correspondencia
Apoya en la elaboracién del informe estadistico mensual de la jefatura
Generar el apoyo operativo de oficinas generales hacia las trabajadoras sociales para que
puedan asistir a comunidad, atender cualquier situacion o problematica con algun
programa alimentario
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® Organizar las reuniones mensuales con los comités de los programas de Asistencia

Alimentaria
[ EL'BORO: Direccién de Planeacion
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08-04-03 Jefatura de Nutricion
Objetivo:

Generar estrategias que permitan fomentar los adecuados habitos alimenticios en la
poblacidn de beneficiarios del Organismo.

Funciones:

e Planear, revisar y supervisar la elaboracién de los ments de los diferentes servicios a fin de
que se cumplan con las normas de alimentacién y las funciones del alimento

e Coordinar la supervision en centros con administradores y cocineros, para recepcién de
alimentos semanales

® Revisar el abastecimiento de los productos y elaborar los pedidos de alimentos
perecederos semanales y no perecederos mensuales de los servicios de alimentacién en
Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Asistencia Infantil, Comedores Asistenciales y
Comunitarios y CEMAM; que vayan en de la mano con |la programaciéon

e Revisar y validar los pedidos de alimentos
Elaborar proyecciones de viveres para los Servicios de Alimentacién

® Establecer y llevar un control de raciones servidas en cada servicio de alimentacién; (en
coordinacion con Centros de Atencién y CEMAM)

® Elaborar proyeccién, programacidn y comprobacion de la fruta fresca complemento del
desayuno escolar en su modalidad fria

® Normar y vigilar los mecanismos necesarios para que se otorgue adecuada orientacién
alimentaria de acuerdo a la norma establecida

e Controlar a través de la supervisidn, informacién y evaluacién de los servicios de
alimentacion, que se ofrezca una alimentacién saludable en los centros operativos del
Organismo, tales como: comedores asistenciales y comunitarios, CEMAM, CDI'S, CAIC'S,
albergues, personas afectadas por desastres o siniestros, etc.

® Supervisar que los servicios de alimentacién sean adecuados en relacién a la nutricion,
formacién de habitos y que los alimentos que se manejan cumplan con los requisitos de
calidad e higiene, vigilando su conservaciéon y manejo

® Supervisar la preparacién, higiene y conservacién de los alimentos, en los centros
operativos del Organismo

ELABORO: Direccién de Planeacion
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e Normar y vigilar que los proyectos sobre educacién nutricional se lleven a cabo
adecuadamente, orientando a los servidores publicos que ofrezcan alimentacion y
orientacion alimentaria

e Capacitar y ofrecer educacion permanente de nutricién a todas las personas que laboran
en el Organismo; incluidas las cocineras

e Organizar reuniones de trabajo y capacitacién con los servidores publicos de los Servicios
de Alimentacién
Asesorar y supervisar se lleve a cabo el programa de vigilancia nutricional anualmente
Evaluar los programas de nutricidn, mediante los indicadores establecidos

® Elaborar formatos y cuestionarios necesarios para el seguimiento de los programas de
asistencia alimentaria

® Supervisar el cumplimiento de las normas de calidad establecidas, con el fin de evaluar los
niveles nutritivos e higiénicos de los insumas que integran los desayunos escolares y
despensas

e Cuidar el mobiliario que el Organismo facilita para la realizacion de sus actividades dandole
el uso adecuado; dar uso a materiales didacticos existentes

e Mantener comunicacion y retroalimentacion con las areas internas y externas al
Organismo, que tienen un vinculo con el area

® Realizar visitas de campo y proporcionar asesoria a las diferentes comunidades del
Municipio de Zapopan
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XVIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE
NUTRICION Y ASISTENCIA ALIMENTARIA

Organigrama de la Coordinacion de Nutricion y Asistencia Alimentaria
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XVII. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE SALUD Y
BIENESTAR

08-05 Coordinacion de Salud y Bienestar

Objetivo:

La Coordinacién de Salud y Bienestar, tiene como objetivo brindar apoyo en salud integral a la

poblacidn vulnerable del Municipio de Zapopan a través de la implementacién de programas y
proyectos de asistencia social.

Funciones:

Coordinar las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas, a su cargo asi
como el plan anual de trabajo

Elaborar el Plan Anual de Trabajo basado en los diagndsticos situacionales de cada uno de
los servicios que integran la Coordinacién de Salud y Bienestar, correspondiente al afio
laboral y dar seguimiento al mismo

Coordinar a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Salud y Bienestar para
que desarrollen adecuadamente las funciones de su 4rea de acuerdo al ambito de su
competencia, buscando los mas altos estandares de calidad en la atencidn en cada uno de
sus integrantes

Participar en la conformacion del presupuesto por programa, subprograma y proyecto de
acuerdo a la normatividad por capitulo y partida

Supervisar que los diferentes servicios a su cargo integren la informacién mensual para el
sistema de informacién SIEM

Supervisar y llevar a cabo de acuerdo a la Ley Estatal de Atencién a Personas con
Discapacidad, la correccién, uso y capacitacion de terminologia de discapacidad a los
servidores publicos que operen en el Organismo, de acuerdo al modelo inclusivo, en donde
la igualdad de derechos y equidad en oportunidades sea puesto en practica por todos los
servidores publicos del Organismo, complementando con cursos de lengua de sefias
Mexicana, escritura en Sistema Braille y protocolo para |a discapacidad

Vigilar la aplicacion de las normas y lineamientos aplicables a los programas de la
Coordinacién

E'.BORG: Direccién de Planeacién
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® Supervisar y lograr que los programas lleguen a las familias mas vulnerables del Municipio
de Zapopan

® Coordinar y facilitar las actividades de los servidores publicos de las dreas a su cargo, asi
como planear estrategias dentro de los programas para el correcto funcionamiento de los
programas Yy brindar calidad a las personas usuarias
Realizar evaluaciones de los servicios otorgados en la coordinacidn de Salud y Bienestar
Coordinar, promover y supervisar las acciones interinstitucionales e interdepartamentales
de las dreas dependientes de la Coordinacion

e Dar seguimiento a los convenios de colaboracién tanto con instituciones publicas u
organismos de la sociedad civil, como del Sistema DIF Jalisco y otros Sistemas DIF
Municipales

e Coordinar la vinculacion con las empresas para proporcionarles a las personas usuarias con
discapacidad y personas regulares, trabajo en las empresas que lo soliciten

ELABORO: Direccién de Planeacién
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08-05-01 Jefatura de Salud Integral

Objetivo:

Promover vinculos de coordinacién y cooperacion para realizar proyectos y programas

comunes con las autoridades del Municipio de Zapopan.

Funciones:

Participar conjuntamente con la Direccion de Servicios en la elaboracién del presupuesto
del area Médica

Planear, controlar, supervisar y evaluar la productividad de los servidores publicos a su
cargo

Promover los servicios y programas preventivos de salud, del Organismo en las
comunidades

Referir mediante procesos médicos establecidos, los casos médicos de pacientes
encontrados en la consulta de la brigada médica

Vigilar que el material de trabajo y medicamentos se encuentren en éptimas condiciones
Realizar reuniones mensuales de capacitacion para el drea médica y odontoldgica

Cubrir el servicio a las personas usuarias de los Centros de Atencién en casos de excepcién,
de ausencia del médico a cargo

Realizar Consulta Médica a las personas usuarias de los programas y servicios del
Organismo, asi como valorar en casos de accidente de trabajo de los servidores publicos
del Organismo, para su canalizacion

Apoyar en contingencias que se presenten en el Municipio de Zapopan

Establecer una coordinacién permanente con éreas afines del Municipio de Zapopan
Instituir el enlace permanente con la Jurisdiccion Sanitaria del Municipio de Zapopan, asi
como con las Instituciones del Sector Salud

Realizar la supervision de los pasantes y prestadores de servicio social que se encuentren a
su disposicion

Realizar reuniones mensuales o bimestrales con jefes de &reas médicas de las
universidades y escuelas de medicina, homeopatia, podologia y odontologia que tienen
pasantes de servicio social
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XIX. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama de la Coordinacion de Salud y Bienestar

COORDINACION DE SALUD

VRIS TAR
DESALUDY
HENSTAR
HOV0202000-538-001 417
_______ T T e s s e e v e - — — — — ——— — — —
v ¥ ¥ ¥ ¥
AELIAR i
Prtimencn e A, ALELIER D CENTRO AR TECHED) SECRETAA
A0R00T0-508-002-2% 0Y002000409-001 &3 010202008.512-001-56 210202000-519-001. 243 H10M2000-545.001.164
h ] [ ] ¥ ] ¥
CONSHERD) LABORAL CONSEFRD LABORM FLRMERA INSTRUCTO ‘mmﬁw
HHR000. 519001 290 2600303000 525,002 292 450001375 555-001-364 HFEOT ARIA'A"
2010202010 558101 4%
MECICO GENERAL ODONTHDGD PANTR OGO (A DK GINRAL m;:?ﬁ;m
H1022000-581-601-542 CR0I0-58-081 453 210202000 557-001-618 F0MIA02310- 581001 550 201020010-590.-001 727
TRASAIADOR (A SOCIL
TERAHSTA FRICT) ALILAR GENIRAL TRABAIADIOR (A} SOCIAL TRABAMDOR (43 S0CWL TR0 0119
2010200000557 001 744 200200000-518-031-576 S8-001-713 Y9500 - 194
TRABAIADGA (4 SOCAL
2010262010 S9800. 71

Descripcion de la estructura

08-05 Coordinacién de Salud y Bienestar

08-05-01 Jefatura de Salud Integral

ELABORO: Direccién de Planeacién
FECHA DE EMISION: Enero 2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MO-06 VERSION: 00
=
& =
=i ®
. o
Zg"';g‘s;n Zapopan n



XX. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo:

08-06 Departamento de Trabajo Social

La Jefatura de Departamento de Trabajo Social tiene como objetivo brindar apoyo y servicios

asistenciales dentro del marco juridico aplicable, establecido en el Cédigo de Asistencia Social
del Estado de Jalisco, y la normatividad del Sistema DIF Estatal y el Organismo. Los apoyos y
servicios asistenciales estaran dirigidos a individuos, familias y comunidades residentes del
municipio de Zapopan, Jalisco, que presenten una o mas condiciones de vulnerabilidad. Los
servicios y apoyos se prestardn a la poblacién en contingencia de manera oportuna y eficaz,
con calidez y calidad con el propésito de alcanzar el bienestar familiar, a través de una

atencion integral en corresponsabilidad con los sujetos ya nombrados, el Organismo vy las

Instituciones de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Funciones:

e Contribuir con la aplicacién de politicas puablicas a grupos vulnerables del Municipio de

Zapopan, mediante los programas de asistencia social que ofrece el Organismo
Fortalecer los apoyos para la poblacién vulnerable del Municipio de Zapopan

® [ntervenir en la atencién de problemas y necesidades individuales y colectivas con el
proposito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de la comunidad

® Fomentar la coordinacion de red interinstitucional y analizar estrategias tendientes a |a
atencion y solucién de la problematica en los grupos vulnerables del Municipio

® Establecer la ruta de accién para la atencién a la ciudadania que acude al Departamento de

Trabajo Social

Conocer las problematicas de la poblacién y grupos vulnerables del Municipio de Zapopan

® Dirigir las actividades del programa de Atencion a Poblacién en Condiciones de Emergencia

Colaborar con el programa estatal APCE (Atencién

emergencia) a nivel municipal
® Coordinar las acciones implementadas para la atencién de poblacién en condiciones de
emergencia y personas en situacién de calle
® Monitorear que la operacion del programa APCE se apegue a los lineamientos establecidos

a poblacién en condiciones de
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e Supervisar las acciones del Programa APCE: Atencién a Poblacién en Condiciones de
Emergencia
e Establecer y guiar las actividades de los servidores publicos que se encuentra a su cargo en
el area
e Dirigir y proponer las acciones necesarias para el eficiente funcionamiento del
Departamento de Trabajo Social y los apoyos asistenciales otorgados
Colaborar en las reuniones y mesas de trabajo que se le convoque
Realizar el programa de actividades del departamento de Trabajo Social
Ejecutar el Presupuesto Anual autorizado destinado a la aplicacién de los programas
asistenciales del departamento de Trabajo Social
e Coadyuvar con el Departamento de Planeacion estratégica para el planteamiento de las
estructuras programadticas que correspondan al departamento de Trabajo Social
e Definir los lineamientos vy la coordinacién de los programas del departamento de Trabajo
Social
e Trabajar junto con las dreas que que otorguen apoyos asistenciales a la poblacion del
Municipio de Zapopan
e Supervisar que se sigan los lineamientos establecidos para los programas de asistencia
social del Organismo
e Trabajar en conjunto con la coordinacién de Nutricion y Asistencia Alimentaria para el
fortalecimiento de los programas gue los involucran a ambos
® Supervisar la ejecucién adecuada con base a la Normatividad Estatal y Municipal de los
programas Asistenciales Alimentarios
e Planear las capacitaciones del personal de Trabajo Social para los programas asistenciales
que se otorgan en el drea
Formar parte de los Organos colegiados que se le designe
Coordinar las medidas de Proteccidn Civil Interna, cumpliendo con las normas y leyes
competentes a la seguridad de los centros y los servidores publicos del Organismo
e Mantener al dia los datos estadisticos que requiere la Unidad de Transparencia
ELABORO: Direccién de Planeacién
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08-06-01 Jefatura de Proteccion Civil

Objetivo:

A la Jefatura de Proteccidn Civil le correspondera confirmar la existencia de una organizacién y
estructura asistencial interdisciplinaria que atienda a la poblacién en condiciones de
emergencia de manera oportuna, eficaz e integral para la rapida incorporacién de las personas
o familias al transcurso normal de la sociedad dentro del marco legal en materia vigente que
permita generar y cumplir.

Funciones:

® Dirigir las actividades de las unidades internas de Proteccién Civil de cada centro del
Organismo

e Dirigir los programas de seguridad e higiene en el drea de trabajo y Prevencién de
accidentes en el hogar

® Brindar apoyos asistenciales a las personas, familias y comunidades afectadas por
contingencias dentro del programa A.P.C.E.

® Coordinar y ejecutar las acciones del Programa APCE: Atencién a Poblacién en Condiciones
de Emergencia

® Realizar la formacién, organizacion y capacitacién de los integrantes del subcomité
Municipal DIF de Atencidn a Poblacidn en Condiciones de Emergencia

® Establecery dirigir las actividades de los centros de acopio del Municipio de Zapopan

® Activar el Grupo Interdisciplinario de Atencién a Contingencias

® Definir la habitabilidad y utilizacién de inmuebles que puedan ser usados como refugios
temporales

® Atender, resguardar y brindar apoyo en especie o servicio a la poblacién que se encuentra
en situacion de riesgo ambiental o en contingencia

® Vigilar que las unidades de Proteccidn Civil se apeguen a la normatividad Nacional, Estatal
y Municipal

® Preparar a los servidores publicos del Organismo en lo referente a la normatividad y
operatividad de Proteccion Civil

® Conocer las probleméticas de la poblacién y grupos vulnerables del Municipio de Zapopan

ELLBORO: Direccidn de Planeacién
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® Ejecutar el presupuesto anual autorizado de las partidas presupuestales, destinadas a la
aplicacion de los programas operativos de la Unidad de Proteccion Civil
Dirigir el drea de Proteccidn Civil del Organismo
Gestionar, revisar y capacitar a los servidores publicos de los del Organismo para que
funcionen de acuerdo a la normatividad de proteccidn civil y Bomberos de nivel Municipal
y Estatal
e Atender y canalizar los reportes recibidos de la poblacién sobre personas en situacion de
calle para que reciban ayuda asistencial
® Gestionar y Coordinar las actividades del operativo invernal para atencidn a personas en
situacién de calle en el temporal de frio
ELABORO: Direccién de Planeacion
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XXI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAIO

SOCIAL

Organigrama del Departamento de Trabajo Social
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Descripcion de la estructura
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XXII. OBJETIVO Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE HABILIDADES
Y PROFESIONALIZACION

08-07 Departamento de Habilidades y Profesionalizacidn
Objetivo:

La Jefatura de Departamento de Habilidades y Profesionalizacién, tiene como objetivo planear,
dirigir y supervisar las actividades de formacién, capacitacién y administracién que se llevan a
cabo en los Centros de Desarrollo Comunitario (Habilitecas), la Unidad de Capacitacién para la
Confeccion Industrial (UCCI) y el Centro de Recreacién y Emprendimiento Social (CRES).

Funciones:

® Planear, coordinar y dirigir proyectos, programas y actividades a través de los Centros de
Desarrollo Comunitario que generen herramientas de habilidades y profesionalizacién para
la formacidn de tejido social integral de la poblacién

e Promover la actualizacién de los cursos y talleres que se ofrecen en los Centros de
Desarrollo Comunitario y que sean acordes al contexto social y cultural de la poblacién
® Profesionalizar, ofrecer, incentivar y acompafiar a los beneficiarios en la prictica formativa

de un oficio o aficién que represente el aprendizaje del autoempleo o bien que permita
ensefiar como obtener un ingreso extra en el hogar

® Coordinar las actividades y servicios ofertados en los centros de desarrollo comunitario
para lograr una atencidn integral a las personas usuarias de los Centros de Desarrollo
Comunitario

® Generar redes comunitarias para el desarrollo de la poblacién usuaria de los Centros de
Desarrollo Comunitario

® Detectar y gestionar las mejoras y adecuaciones de los espacios de los Centros de
Desarrollo Comunitario para su adecuado funcionamiento y operacion

® Gestionar a nivel central todos los requerimientos de remodelacién, adecuacién de
espacios, mobiliario, equipo e insumos necesarios para la operacion de los Centros de
Desarrollo Comunitario

® Asesorar y promover los apoyos operativos y administrativos necesarios para el buen
funcionamiento de los Centros de Desarrollo Comunitario

ELABORO: Direccién de Planeacién
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e Planear, organizar y apoyar el didlogo y la colaboracion para llevar a cabo acciones
interdepartamentales, especialmente con el area de Paz, Trabajo Social, Salud y Bienestar y
Proteccidn a la Nifiez y Adolescencia

e Dialogar y trabajar en conjunto con las demds dreas y departamentos a cargo de servicios y
del Organismo para la mejora de la implementacion de los servicios y programas
transversales a cargo

e Supervisar la actividad de los servidores publicos que tienen contacto directo con la
poblacién para realizar acciones comunitarias en los Centros de Desarrollo Comunitario

e Coordinar, supervisar y retroalimentar a los servidores publicos a cargo que tiene un
contacto directo con la poblacién beneficiaria para lograr un adecuado servicio de calidad,
eficacia y calidez comunitaria

e Vincular y gestionar apoyos, programas y actividades con otras dependencias e iniciativa
privada en favor de la poblacién usuaria de los Centros de Desarrollo Comunitario

e Promover con las autoridades correspondientes, reuniones informativas con las
comunidades, para enterarlos de los problemas detectados y proponer alternativas de
solucion con base a los servicios otorgados en el Centros de Desarrollo Comunitario y otras
dependencias

® Gestionar, supervisar y apoyar alianzas, convenios y colaboraciones interinstitucionales
Coordinar y supervisar los proyectos y programas de formacién que se imparten en los
diferentes Centros a su cargo

e Valorar todas las incidencias de los servidores ptblicos a su cargo
Informar a todos los servidores publicos a su cargo las circulares y cualquier otra
disposicion de caracter general gque sea emitida por la Direccidn General y vigilar su
estricto cumplimiento

e Revisar, validar, autorizar, y firmar todos los documentos emitidos por el drea de su
competencia

e Flaborar, entregar y supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo de los servidores
plblicos a cargo

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion requeridas al area de Habilidades y
profesionalizaciéon

e Apoyar y facilitar con el inmueble y la informacién que posea el Departamento para el
desarrollo de practicas de integracion comunitaria

e Publicar y actualizar constantemente en la pagina de internet del Sistema, la informacion
de su competencia, en coordinacién con la Coordinacién de Comunicacién Social del

Organismo
ELABORO: Direccién de Planeacién
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08-07-02 Jefatura de Desarrollo Comunitario (NORTE) (SUR) (PONIENTE)
(SUR-PONIENTE)

Objetivo:

Planear, dirigir, liderar, evaluar y coordinar las actividades de los Centros de Desarrollo
Comunitario (Habilitecas), Unidad de Capacitacién para la Confeccién Industrial UCCI y Centro
de Recreacién y Emprendimiento (CRES), asegurando que los programas dirigidos a la
poblacién vulnerable se lleven a cabo con eficacia, calidad y calidez dentro del marco legal y
de transparencia. Garantizar un clima laboral favorable que permita un adecuado desarrollo
del personal y optimizar los recursos materiales, financieros y humanos.

Funciones:

e Evaluar acorde con su plan de trabajo el desarrollo de los cursos asi como a los servidores
publicos que participan en la ejecucién de los mismos

® Ser el primer enlace ante la Jefatura de Habilidades y Profesionalizacién, esto es,
comunicar la informacién a la Jefatura y a su vez a los servidores publicos de los centros

® Elaborar los cronogramas de todas las actividades que tienen lugar en el Centro, a partir de
la comunicacion directa con las demas areas que operan ahi
Integrar Redes Sociales con los lideres formales y no formales de las comunidades
Entregar informes, circulares, memordndums y cualquier informacién que se envie a los
servidores publicos de los Centros de Desarrollo Comunitario en tiempo y forma

® Dar seguimiento a la captura de los documentos electrdnicos: Depdsitos Bancarios,
Ingresos Mensuales y Necesidades del Centro (mantenimiento, sistemas y adquisiciones)

® Trasladar a los Centros los recibos de némina de los servidores publicos del Organismo,
debiendo recabar las firmas correspondientes asi como los ingresos generados por el
Centro

® En coordinacién con el Auxiliar Administrativo del Centro, entregar en tiempo y forma
informes, incidencias, cronogramas, bitdcoras, solicitudes y demds tramites administrativos
de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Jefatura del Departamento para su autorizacidn y correcta
canalizacién

ELABORO: Direccién de Planeacién
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® Entregar material de papeleria y limpieza en tiempo y forma

e Elaborar un registro de documentacion recibida del Auxiliar de Centro y entregada al
Departamento correspondiente

® Realizar argueos aleatorios a cada Centro de Desarrollo Comunitario a su cargo

e Realizar reuniones de trabajo con los Auxiliares de Centro a su cargo, siempre que asi se
requiera

® En coordinacién con el encargado del centro llevar un estricto control de patrimonio,
informando de las altas y bajas del mismo para el control administrativo

e Dar y supervisar el uso adecuado al mobiliario y equipo que el Organismo le facilite para la
realizacion de las actividades en los Centros

e Supervisar a los instructores de base a su cargo

e Acompafiar en el cumplimiento del plan de trabajo de los servidores publicos a su cargo

e Revisar que cada Centro de Desarrollo Comunitario cuente con un expediente del
instructor completo y con listas de asistencia mensuales de talleres actualizadas

EL!BORO: Direccién de Planeacidn
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XXIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE
HABILIDADES Y PROFESIONALIZACION

Organigrama del Departamento de Habilidades y Profesionalizacién
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