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Introduccion

El manual de organizacion de Presidencia se elabora con el fin de que cuente con un
documento que contenga la estruciura organica, atribuciones y funcion del arsa.

Este documento contribuye a presentar una vision global del area y su razén de ser;
precisa las funciones de la presidencia y sus areas con el objeto de delegar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; contribuye a favorecer la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad
en el trabajo; permite ulilizar de manera racional los recursos humanos en la realizacion
de sus funciones, sirve asi mismo como un instrumento para la induccion al puesto al
personal de nuevo ingresc, facilitando su incorporacion a las distintas areas.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propésito es describir la
organizacion de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas areas de la organizacién, asi como las atribuciones gque le confiere la
normatividad.

El manual de organizacidon es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema; establece
la misién, sistemas crganizacionales, comunicacion y coordinacion entre las areas
normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia.

Es un medio Ofil para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos que
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas areas de los
Servicios Municipales.

En la elaboracidn del mismo participaron: directivos, mandos medios, y persocnal
operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia analizé el contenido del
mismo, de conformidad con la normatividad vigente. Se realizara la difusion vy
seguimiento, para su continua revision y actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en donde
cada una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la responsabilidad de
cumplir la mision que la sociedad nos confiere.
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Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos légicos y claros,
definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de
nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico,
flexible y de facil comprensién, que optimice los sistemas organizacionales que el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia requiera para cumplir con su mision y
ohjetivos estrategicos.

Por consiguiente este instrumento administrativo se deberd revisar anualmente con el
objeto de llevar a eabo las adecuaciones corraspondientes, y poder tener un documento
operativo y vigente.
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Marco Juridico

Normatividad Federal
1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicano.
2.Ley ds Amparo
3.Ley Federal del trabajo
4. Ley dol Scguro Social
5. Codigo Fiscal de la Federacion

6.Ley d=l Impuesto al Valor Agregado

7.Ley dal Impuesto Scbre [a Renta

&.Ley General de Contabilidad Gubernamental

9. Ley General de Salud

10. Ley General de Asistencia Social

11. Ley General de Desarrollo Soclal

12. Ley de Planeacidn

13. Ley Federal de Transparencia vy Acceso a la Informacion Gubernamental
14. Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

16. Ley de los Derechos de |las Personas Adultos Mayores

16. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
17. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

18. Ley General de Personas con Discapacidad

18. Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
20. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

21. Ley para Prevenir y Sancionzr la Trata de Personas

Mormas Oficiales

1. NOM 001 SSA2 1993, que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar el
acceso, transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencion
médica del Sistema Nacional de Salud.

. NOM 009 SSA2 1993, para el fomento de la salud escolar

. NOM 013 SSA2 1994, para la prevencion y control de enfermedades bucales.

. NOM 028 SSA2 1999, para la prevencion, fratamiento y control de |as adicciones.

NOM 031 SSAZ2 1999, para la atencion de |a salud del nifio.

. NOM 040 SSA2 2004, en materia de informacion de salud.

. NOM 043 SSA2 2005, servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la salud
en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacién.

8. NOM 131 SSA1 19395 Bienes y Servicios. Alimentos para lactantes y nifios de corta

edad: Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.

9. NOM 167 SSA1 1997 para |a prestacion de servicios de asistencia social para menores

y adultos mayores.
10. NOM 168 SSA1 1998 del expediente clinico
11. NOM 168 SSA1 1998 para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo
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12. NOM 173 SSA1 1998, para la atencion integral a personas ccn discapacidad.

13. NOM 174 SSA1 1998 para el manejo integral de la obesidad.

14, NOM 190 SSA1 1999 prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion
meédica de la Violencia Intrafamiliar.

15. NOM 001 STPS 2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo: Condiciones de Seguridad.

16. NOM 002 STPS 2000 Condiciones de seguridad, prevencion, proteccion vy combate de
incendios en los centros de trabajo.

17. NOM 006 STPS 2000 Manejo, almacenamiento de materiales, condiciones y
procedimientos de seguridad.

18. NOM 0189 STPS 2004 Constitucion, organizacion y funcicnamianto de las comisiones
de seguridad e higiene en |os centros de trabajo.

Normatividad Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco
Cadigo Civil del Estado
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado
Cédigo Penal del Estado
Cdodigo de Procedimientos Penales del Estado
Cadigo de Asistancia Social
Codigo Fiscal del Estado
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Pdblica del Estado de Jalisco v sus Municipios
. Ley de la Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
. Ley de Desarrollo Social para &l Eslado de Jalisco
. Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco v sus Municipios
. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
. Ley del Instituto de Pensiones
. Ley del Gobierno y la Administracidn Municipal del Estado de Jalisco
. Ley de firma Electrénica Certificada para el estado de Jalisco y sus Municipios
. Ley de Incompatibilidad para los Servidores Publicos Reglamentaria del articule 112 de la
Constitucion Politica del Estado.
18. Ley de Responsabilidad Patrimonial de los Servidores Plblicos
19. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos
20, Ley para el Ejercicio de Profesiones del Estado
21. Ley Estatal de Salud
22. Ley de Educacion dzl Estado de Jalisco
23. Ley gue Regula la Administracion de Documentos Plblicos e Historicos del Estaco de Jalisco
24. Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco
25, Ley de los Simbolos Oficiales del Estado de Jalisco
26. Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos de Jalisco
27. Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.
28. Ley Estatal para la lgualdad entre Hombres v Mujeres
29. Ley de Acceso da las Mujaras a una Vida Libra da Viclancia
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30. Ley para el Desarrollo, Proteccion, Integracion Social y Economica del Adulto Mayor.

31. Lay para la Atencién y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad del Estado.

32, Ley de los Derechos de las nifias, Nifios y Adolescentes del Fstado

33. Ley de Justicia Integral para Adolescentes

34. Ley para |a Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado

35. Ley del Registro Civil del Estada

35. Reglamento del Registre Civil del =slado

37. Decreto que Crea el Fondo de Apoyo Municipal

38. Acuerdo que establece las bases para la presentacion de Informe por conclusion de gestion.

39. Acuerdo que crea la Comision Estatal a Favor de la Infancia

40. Acuerdo que crea la Camisién Coordinadora para la Proteccion, supervivencia y Desarrolle de
Menores en Gircunstancias Especialmente Dificiles (MECED)

41. Acuerdo gue establece el Subcomité Especial de Mujeres en Solidaridad como Organo del
Comité de Planeacian para el Desarrollo del Estado

42, Decreto para la creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

43. Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia

44. Acuerdo SEP 278

45 Acuerdo SEP 332

46. Acuerdo SEP del Programa de Educacian Preescolar

Normatividad Municipal
Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles
Reglamento para Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
Reglamento para la Administracién del Gasto Publico
Reglamento de las Alianzas Publico Privadas
Reglamento de Archivo
Reglamento de Asistencia Social
Reglamento Interno COPLADEMUN
Reglamento para la Integracién Social de Personas con Capacidades Diferentes
. Reglamento en Materia de Informatica y Cémpufo
10. Reglamento de Proteccion Civil
11. Reglamento del Proceso de Entrega Eecepcian
12. Reglamento de Transparencia e Informacion Pablica
13. Reglamento para la Administracion y Uso de Vehiculos Oficiales

CENDOAWLN S

_ Normatividad Interna
Reglamenio de Adquisicicnes, Arrendamiento y Enajznacionas
Reglamento para la Administracién y Control de vehiculos
Reglamento para la Comprobacion de Viatices, Pasajes y Combustible
Reglamento para la Administracién y Control del Fondo Revolvente
Reglamento del Proceso de Entrega Recepcion
Reglamento de Transparencia e Informacién Fablica
Reglamento para la Proteccion de No Fumadores
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. Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

Reglamento del Centre Metropolitano del Adulto Mayor

Reglamento del Centre de Rehahbilitacidn Intaegral

Reglamento de Centros de Desarrcllo Comunitario

Reglamento del Consejo Municipal de Familia de Zapopan

Reglamento Ceonsejo Municipal de Personas con Capacidades Diferentes
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
Feglamento General Interno del DIF Zapopan
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Jafatura de
Area A de
Recaudacion
de Fondos.

Jefatura de
Area A de
Comunicacion
Social.

Jefatura de
Area B de
proyectos

Estratégicos.

Jefatura de
Area B de

Relaciones
Publicas.

Jefatura de
Area A de
Proyectos

Audiovisuales

Jefatura
de Area B
de Medios

Digitales
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Estructura Qrganica

1. Presidenta
1.15ecretaria Particular
2. Jefe de Departamento de Relaciones Publicas y Recaudacion de Fondos

2.1 ~ Jefatura de Area A de Recaudacién de Fondos.
2.2 Jefatura de Area B de Proyectos Estrategicos.
23 Jefatura de Area B de Relaciones Publicas.
2.4 Jefatura de Area A de Comunicacién Social.
2.8 Jefatura de Area A de Proyectos Audiovisuales
26 Jefatura de Area B de Medios Digitales

3, Chofer

11
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Funciones

Funciones segun el Reglamento Internc del Sistema DIF Zapopan

Articulo 9.- Para el auxilio del despacho de los asuntos de la Presidencia, ésta contara
con una Jefatura de Departamento de Relaciones Publicas v Recaudacion de Fondos,
quien a su vez contara con las siguientes Jefaturas de Area:

l. Jefatura de Area A de Recaudacion de Fondos.
Il.  Jefatura de Area B de Relaciones Publicas.

IIl. Jefatura de Area B de Proyectos Estratégicos.
V. Jefatura de Area A de Camunicacion Social

V. Jefatura de Area A de Proyectos Audiovisuales
V1. Jefatura de Area B de Medios Digitales

Articulo 10.- La Jefatura de Area de Recaudacién de Fondos tendra las siguientes
obligaciones y atribuciones:

|.Planear y organizar eventos para la procuracién de fondes, tales como conciertos,
ferias, bazares, campafias de acopio, entre otros.

Il. Captar fondos de donativos de personas fisicas o morales.

lll.  Promover programas, proyectos y becas tendientes a la captacion de fondo.

IV. Obtencién de recursos de Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales para el apoyo y complemento de programas del
Organismo.

Articulo 11.- La Jefatura de Area de Relaciones Plblicas tendra la funcion de identificar,
definir y mantener relaciones benéficas entre el Organismo y los diversos entes publicos
con los que interactle y se vincularda intimamente con las areas de Comunicacion,
Disefio, Adminisiracion, Recursos Humanos vy gestion de recursos y patrocinios, la cual
tendra las siguientes obligaciones y atribuciones:

l.Investigar, realizar y evaluar permanentemente programas de accién vy
comunicacion entre sus publicos.

II. Cuidar la imagen personal, politica e institucional, asi como ser parte del
protocolo.

Ill. Aplicaciones de las Relaciones publicas y protocolo.

12
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IV. Planear, dirigir y organizar las campafias, exposiciones, ferias, actos oficiales
y eventos.

V. Planificar y aplicar esfuerzos de la organizacion para influir o cambiar la
Politica Publica.

I Hacer alianzas a través de la vinculacién con los diferentes sectores para
lanzar o dar seguimiento a los diferentes proyectos del Organismo.

VIl. Vincular y acompafiar en el proceso de inicio hasta el término de los
proyectos y verificar el éxito de los mismos.

VIIl. Crear vinculos internacionales con Gobiernos, Asociaciones Civiles,
Embajadas, u Organismos afines en la realizacion de planes y estrategias
buscando la proyeccion efectiva del Organismo.

IX. Realizar promociones econdmicas y negocios, visitas y viajes para efectuar
planes y estrategias con los homélogos inlermos y externos.

X. Crear y fortalecer los vinculos entre el Organismo y los diferentes sectores de
la sociedad para el cumplimento de sus objetivos.

¥|. Colaborar en la promocién de la participacion de la poblacion en diversas
formas a favor de los Programas de Asistencia Social del Organismo y los del
Sector Sccial y Privade.

XIl. Planear y realizar actividades que induzcan a la participacion ciudadana en
los objetivos del Organismo.

XIIl. Anticipar, analizar e interpretar la opinion publica, las actitudes y cuestiones
que pueden o no afectar al Organismo.

XIV. Asesorar a todos los niveles en decisiones politicas, internas, puntos de
accion y estrategia de comunicacion.

Articulo 12.- La Jefatura de Area de Proyectos Estratégicos tendra como obligaciones y
atribuciones primordiales proyectar una imagen solida e integral de la Institucién a traves
de las relaciones con las Direcciones del Ayuntamiento, Organismos Estatales y
Nacionales, Empresarios, Clubes, Asociaciones y fundaciones y se encargara de la
Coordinacién Técnica y logistica de los eventos del Organismo, para generar resultados
optimos.

Articulo 13.- La Jefatura de Area “A” de Comunicacion Social tiene el objetivo de
difundir y promover los distintos programas, servicios y eventos de la institucion, a través
de los medios masivos de comunicacidén impresos, electronicos y redes sociales,
fortaleciendo asi la imagen del Organismo ante la opinién publica y sus propios

13
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trabajadares, usuarios y beneficiarios; Este trabajo lo hara en conjunto con las diferentes
instancias del Organismo, del Ayuntamiento, asi como los Sectores Publico, Privado y
Social del Municipio.

Articulo 14.- La Jefatura de Area “A" de Comunicacién Social, tendra a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

I. Definir las metas, directrices y objefivos de cada uno de los programas de
Comunicacion Sccial.

Il. Supervisar el establecimiento de la politica de comunicacion interna y externa
adecuandola a las necesidades del Organismo y de su personal,
estableciendo un proceso de intercambio permanente de informacion.

Ill. Fungir como instancia asesara oficial del Organismo en el desarrollo de sus
atribuciones y funciones en materia de comunicacion.

IV, Supervisar la elaboracién de los disefios de imagen y atender los requerimientos
de difusién del Organismo.

V. Establecer la vinculacién y coordinacién con Patronato, Presidencia, Direccion
General, Direcciones, Jefaturas y sus respectivas dreas que integran al
Organismo, a fin de coordinar las acciones de difusién interna y externa.

VI. Establecer la vinculacién y coordinacién con las distintas areas de comunicacion
social de los tres ordenes de Gobierno e incluso ante entes Internacionales, a
fin de unificar criterios de difusion de programas y campafas de interés para
la Poblacién del Municipio de Zapopan.

VIl. Supervisar y garantizar que la elaboracién de graficos, impresos y audiovisuales
que se generen cumplan con la nommatividad de la materia vigente y el
respective manual de identidad.

VIl. Administrar y actualizar de forma periddica la informacion Institucional que se
publica en los periédicos murales ubicados en los inmuebles comespondientes
al Organismo.

IX. Las demas que le sean encomendadas segun su Area de competencia.

Articulo 15.- La Jefalura de Area “A" de Proyectos Audiovisuales, le correspondera
difundir los programas y actividades del Sistema DIF Zapopan, asi como hacer del
conocimiento publico los beneficios que el Sistema aporta a la sociedad municipal,
manteniendo siempre en alto la imagen de la Institucion. Ademas de lograr que
mediante las actividades y eventos que se generen, se informe a la poblacién scbre los

14
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programas, proyectos y servicios que ofrece el Sistema DIF Zapopan y como se puede
acceder a estos. '

Articulo 16.- La Jefatura de Area "A" de Proyectos Audiovisuales, tandra a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

|. Realizar la cobertura de eventos, programas y actividades que realice el Sistema
DIF Zapopan,
Il. Validar el material de difusion, revisando que se apegue a los lineamienios
Institucionales.
Ill. Elaborar los guiones correspondicntes para los proyectos audiovisuales
requeridos por el Sistema DIF Zapopan.
|V, Gestionar y planear |a logistica necesaria para la realizacién de entrevistas.
V. Redactar guiones de entrevistas congruentes a los objetivos de estas;
V|. Elaborar las tarjetas de apoyo con la informacién necesaria para los participantes
de entrevistas y eventos;
VIl. Participar e intervenir en Media Trainings;
VIll. Planear, realizar y coordinar la estrategia de comunicacién a implementar para
cumplir los objetivos del area.
IX. Coadyuvar en las actividades de redaccién y gestion para la elaboracion de la
revista del Sistema.
X. Apoyar al titular para que las giras y eventos proyecten una buena imagen de la
institucion acorde a la del Ayuntamiento de Zapopan;
X|. Apoyar al titular en la organizacion y logistica de los eventos del Sistema DIF
Zapopan.
¥|l. Asistir a eventos en representacion del titular cuando asi se le indique;
XIll. Coordinar con las demas areas del Sistema DIF, la realizacion de proyectos
audiovisuales para dar una cobertura total de las acciones de la Institucion;
¥|\V. Asesorar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y Areas del Sistema
en la organizacion de evenios.
V. Evaluar las necesidades y requerimientos de los Departamentos para la
realizacion de los eventos que se vayan a realizar.
XV/|. Coadyuvar para que la informacion gue le compete a Comunicacion Social en
materia de transparencia. se publique y actualice oportunamente.
xV/|l. Mantener discrecién en documentos e informacion de interés confidencial.
¥V1II. Informar permanantemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

15
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XIX. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 17.- A la Jefatura de Area de Medios Digitales le correspondera difundir los
programas y actividades del Sistema DIF Zapopan, mantener en alto la imagen de la
institucion y scbre todo, hacer del conocimiento plblico los beneficios que el DIF
Zapopan aporta a la sociedad municipal. Ademas de lograr mediante las actividades y
eventos que se genersn, que la poblacién conozca los beneficios, programas y
proyectos que ofrece el Sistema y como puede solicitarlos y tendréa a su cargo las
siguientes obligaciones y atribuciones:

|. Administrar las plataformas digitales de la institucion para fomentar la
participacion ciudadana.

Il. Atender a los usuarios de las plataformas digilales de comunicacion.

Ill. Difundir la informacién de interés para la opinion publica que se genere en el
Organismo a traves de la publicacion de ruedas de prensa, eventos y
actividades de las Direcciones cperativas.

IV. Realizar menitoreo de platafoermas digitales.

V. Orientar a los usuarios de las plataformas digitales que solicitan asesorias sobra
los servicios y programas del Organismo.

VI. Generar y administrar un banco de imagenes fotograficas y video para cumplir los
propdsitos de difusion y de resguardo de las acciones propias del Organismo.

VIl. Realizar la cobertura de eventos de la Institucion.
V1Il. Elaborar guiones para trabajos audiovisuales.

1X. Redactar textos para perifonao y grabarlos.

A. Generar material grafico informativo.

Al. Realizar la estrategia de medios digitales.

XIl. Capacitar y asesorar al personal administrativo y operativo en materia de
platafarmas digitales.
XIll. Redactar textos para la actualizacion del periédico mural del Sistema.
XIV. Participar en la elaboracion de articulos y comentarios para revistas y periddicos
del Municipio y del propio OPD.
XV. Mantener discrecion en documentos e informacion de interés confidencial.
XV, Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.
XVIl. Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

16
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Funciones segun el Manual de Organizacion
Presidenta

Objetivo
Asegurar la atencién permanente a la poblacion vulnerable, brindando servicios
integrales de asistencia social, dentro de los programas basicos del Sistema.

Funciones

1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema.

2. Hacer ejecutar las obras que sean necesarias para el cumplimienio de los
objetivos del sistema.

3. Coordinar el desarrollo de las actividades del sistema, sefialando los
procedimientos idoneos para su gjecucion, mediante los acuerdos pertinentes.

4. \figilar que los acuerdos del patronato sean cumplidos fielmente.

5. Realizar los estudios presupuestarios y ejercer la vigilancia de la aplicacion del
presupuesto.

6. Rendir los informes que DIF Estatal le solicite.

7 Rendir anualmente, en la fecha y con las formalidades que el Patronalo sefiale el
informe general de las actividades del sistema, asi como las cuentas de su
Administracion.

8. Fijar los limites a la facultad que corresponde 2 la Direccion General para la
Celebracién de actos juridicos de administracion y dominio. Asi como establecer
en qué casos requiera especial aprobacion.

17
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Secretaria Particular de Presidencia

Objetivo

Atender y satisfacer las necesidades y requerimientos de la c. Presidenta (o) del
Sistema DIF Zapopan, para facilitar la ejecucion de sus funciones.

Funclones

1. Organizar la agenda de presidencia: audiencias, entrevistas, visitas a Ong’s
dependencias, giras, eventos y acuerdos especificos.

2. Coordinarse con la secretaria particular del C. Presidente Municipal para

cuestiones de agenda en forma conjunta.

Tomar acuerdos con la C. Presidenta.

4. Revisar la correspondencia a fin de atender cada unc de los escritos y dar

respuesia a cada caso.

Derivar y dar seguimiento a cada peticion.

Propaner y coordinar el envie obsequios segtin el evento yfo la ocasion.

7. Acompaiiar a la presidenta a organismeos e instituciones publicas, privadas vy
asuntos personales con la finalidad de otorgarle el apoyo que requiera.

8. Solicitar la informacién necesaria para entrevistas, eventos y audiencias de la
presidenta.

9. Coordinarse con Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Sistema para la
planeacicén, logistica y definicion de estrategias para los eventos.

10.Apoyar en la coordinacion de los eventos de Presidencia.

11.Coordinar los preparativos para las reuniones de patronato.

12.Coordinar con cada departamento las reuniones pertinentes a la realizacion de los
proyectos, evenios y deshago de necesidades de Presidencia.

13.Siempre que sea necesario, derivar las representaciones de la Presidenta al
personal correspondiente.

14, Supervisar los tramites administrativos relativos a los proyectos y eventos de
Presidencia.

15.Revisar y validar toda |la correspondencia {memorandums, oficios, invitaciones,
etc.) que envie la presidencia del Sistema.

16.Informar permanentemente a la Presidenta.

17.Elaborar oficios y demas documentos de Presidencia.

55
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18.Hace tramites administrativos para la solicitud de reembolsos y gastos a
comprobar.

16 Atender en forma perscnal y via telefonica para informar, orientar a personas gue
acuden a la presidencia en busca de informacion.

20.Mantener actualizados y ordenados los directorios, archivos y documentos de
Presidencia para su eficiente consulta.

21 Presentar a consideracidn de la Presidencia, los documentos, requerimientos y
audiencias en turno.

22 Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y que
disponga la Presidencia del Sistema.

23.Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos y documentos de la
Presidencia para su eficiente consulta.

24 Presentar a consideracion de la Presidencia, los documentos, requerimientos y
audiencias en turno

Reporta a: Presidencia.
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Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

Objetivo

Disefiar, coordinar y supervisar los proyectos de Procuracion de Fondos y Relaciones
Publicas, con el fin de complementar el presupuesto destinado a los apoyos de la
poblacion vulnerable de Zapopan, asi como promover 1a imagen del Crganismo tanto en
eventos plblicos y privados como en los medios de comunicacién.

Funciones

1. Coordinar entrevistas, reuniones y actos cficiales de la Presidencia, relacionados
con la competencia de DIF Zapopan.

2. Apoyar a la Presidencia en la elaboracion de acuerdos con las Autoridades del
Patronato, Direccién Gral, Direcciones Administrativas y demas autoridades
externas al DIF Zapopan.

3. Registrar previamente las entrevistas que los medios de comunicacion soliciten a
la Presidencia (en coordinacién con el area de Comunicacion Social).

4 Canalizar al drea correspondiente a los ciudadanos que se presenten a solicitar
algun apoyo.

5 Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compefencia y que
disponga la Presidencia del DIF Zapopan.

6. Detectar continuamente necesidades de comunicacién internas y externas.

7. Establecer coordinacién con las diferentes areas del Sistema para la difusion
continda de los diferentes programas del Sistema.

8. Planear y coocrdinar la elaboracion de proyectos y productos que satisfagan las
necesidades de comunicacion.

9, Supervisar e integrar las acciones para &l desarrollo de los proyectos y programas
de difusion.

10.Difundir y buscar alternativas de difusién de las acciones del DIF orientadas hacia
la poblacién para integrar y preservar los valores familiares universales.

11.Revisar, ¥ en su caso aclarar, la informacion generada en medios de
comunicacion para lograr confiabilidad y credibilidad en la poblacion.

12 Supervisar entrevistas y conferencias con la prensa.

13.Proporcionar y mantener permanentemente informada a la Presidencia y a la
Direccion General de los sucesos relevantes en medios de comunicacion.
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14.Redactar y/o supervisar los discursos de Presidencia y Direccién General que se
emiten en presentaciones oficiales y/o protocolarias para evitar que se transmita
la informacion incorrecta y sin omisiones.

15.Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas de
Comunicacién Social.

16.Planear, organizar, difundir y evaluar las campafas de comunicacion que requiera
el Sistema DIF Zapopan.

17.Planear y supervisar los espacios en las exposiciones en las que participa la
Institucion.

18.Supervisar el analisis de medios de comunicacién.

18 Programar, revisar y aprobar los boletines de prensa e informacién en general que
se generen para su publicacion.

20.Participar en las acciones de edicion e impresion de las publicaciones oficiales del
Sistema.

21.Apoyar a las diferentes areas del Sistema en sus actividades de comunicacion y
organizacion de evenios.

22.Captar, analizar y difundir la informacién sobre el Sistema y la asistencia social de
manera oportuna a la poblacion en general y a los medios de comunicacién.

23.Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por la unidad.

24.Mantener coordinacién con la Direccion de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento de Zapopan y jefaturas de comunicacién de las direcciones
municipales.

25.Gestionar las actividades de comunicacion y difusion en radio, prensa y television.

26.Verificar constantemente |a imagen institucional de la pagina web del DIF.

Z27.Mantener buenas relaciones con los directivos, jefes y reporteros de los medios
de comunicacion.

28.Coordinar, supervisar y autorizar los servicios de disefio grafico.

29.Remitir al Comité de Clasificacion de Informacidén Publica del Sistema la
informacion de su competencia para su analisis y clasificacion como de libre
acceso, reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la ley y a los
lineamientos que emita el Instituto de Transparencia e Informacion Puablica de
Jalisco.

30.Actualizar constantemente en la pagina de Internet del Sistema, la informacidn de
su competencia que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
del Estado de Jalisco marca como fundamental en su articulo 13. Con el apoyo
del area de Sistemas.
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31.Implementar con los jefes de area los programas anuales de actividades.
32.Elaborar el programa anual de actividades de su Coordinacién en base a la

estructura programatica del Sistema.
33.Informar permanentemente a la Direccién General sobre las actividades del

Departamento.
34 Las demas que, de manera expresa. le sean asignadas por la Direccion de

Planeacion.
35.Realizar ¢l Acompafiamiento y/o acudir en representacion de la (Presidencia o

Direccidn General) a eventos interncs y externo, culturales, sociales, de
recaudacion, etc, siempre y cuando asi se disponga).

Reporta a: Presidencia.
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Jefatura de Area de Recaudacién de Fondos

Objetivo

Gestionar y coordinar el proceso interno y externo de los donativos econdmicos y en
especie que racibe y entrega el Sistema, a fin de que éste se deé de manera adecuada y
satisfaga tanto los requerimientos del Sistema como los del donante.

Funciones
1. Planear y organizar eventos para |a procuracidn de fondos, tales como conciertos,
ferias, bazares, campaiias de acopio, entre otros.
2. Captar fondos de donativos de personas fisicas o morales.
Promaver programas, proyectos y becas tendientes a la captacion de fondo.
4. Obtencién de recursos de Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales
para el apoyo y complemento de programas del Organismo.

o

Reporta a: Jefe del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas.
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Jefatura de Area de Proyectos Estratégicos

Objetivo

Unir esfuerzos de todas aquellas personas que desean mejorar |a calidad de vida de la
poblacion vulnerable, colaborando voluntariamente de manera honorifica y de acuerdo a
su disponibilidad de tiempo en conjunto con la Presidenta del Sistema DIF Zapopan,
mediante acciones de labor social, y la realizacion de eventos de recaudacion de fondos
a beneficio de los diversos programas del Sistema.

Funcicnhes

1. Organizar al voluntariado y designar tareas para la realizacion de evenios de
recaudacion de fondos para los diversos Programas del Sistema.

2 Elaborar un calendario de actividades de labor social, como: visitas a las colonias
vulnerables del municipio, albergues, asilos etc. Y apoyar en conjunto con este
Sistema para resolver algunas de las necesidades que tengan estos.

3. Coordinar al voluntariado para que apoye en las campafias de acopio de
acuerdo a las necesidades de los grupos vulnerables como: (pafales, jugustes,
articulos de aseo personal, etc.)

4. Fungir como enlace entre los miembros del voluntariado y el Sistema DIF
Zapopan.

5. Fijar, de acuerdo con los voluntarics la periodicidad de las reuniones asi como la
hora habitual en gue se celebraran, el lugar, convocarlas y moderarlas.

6. Elaboracién de érdenes del dia con los puntos a tratar en las reuniones del
voluntariado.

7 Elaborar un directorio con los datos principales de los miembros del voluntariado

8 (estionar las relaciones estratégicas con el sector privado y Organismas de la Sociedad
Ciwil.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones
Fublicas.
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Relaciones Publicas

Objetivo

Mantener una buena imagen del Sistema DIF Zapopan ante la opinién plblica, asi como
llevar el control de las diferentes actividades publicas donde participan la Presidenta vy
Directora General.

Funciones

s

0

Investigar, realizar y evaluar permanentements programas de accion y
comunicacion entre sus pablicos.

Cuidar la imagen personal, politica e institucional, asi como ser parte del
protocolo.

Aplicaciones de las Relaciones publicas y protocolo.

Planear, dirigir y organizar las campaiias, exposiciones, ferias, actos oficiales y
eventos.

Planificar y aplicar esfuerzos de |la organizacién para influir o cambiar la Politica
Puablica.

Hacer alianzas a través de la vinculacidn con los diferentes sectores para lanzar o
dar seguimiento a los diferentes proyectos del Organismo. _
Vincular y acompafiar en el proceso de inicio hasta el término de los proyectos
verificar el éxito de los mismos.

Crear vinculos Internacionales con Gobiernos, Asociaciones civiles, Embajadas, u
crganismos afines en la realizacion de planes y estrategias buscando la
proyzccion efectiva del organismo.

Realizar promociones econdmicas ¥ nagocios, visitas y viajes para efectuar
planes y estrategias con los homdlogas internos y externos.

10.Crear y fortalecer los vinculos entre el Organismeo vy los diferentes sectares de la

sociedad para el cumplimento de sus objetivos.

11.Colaborar en la promocion de la pariicipacion de la poblacion en diversas formas

a favor de los Programas de Asistencia Social del Organismo y los del Sector
Social y Privado.

12.Flanear y realizar actividades que induzcan a |la participacion ciudadana en los

cbjetivos del Organismao.

13.Anticipar, analizar e interpretar la opinion publica, las actifudes y cuestiones que

pueden o no afectar al Organismo.
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14.Asesorar a todos los niveles en decisiones politicas, internas, puntos de accion y
estrategia de comunicacién.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones
Publicas.
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Chofer

Obijetivo
Realizar con responsabilidad los servicios que ofrece el Sistema a la poblacién
vulnerable del municipio, cuidando los bienes y personas que se le encomiendan.

Funciones

1. Conducir el vehiculo asignado y mantenerlo en buen estado y presentacian.

2. Transportar a las personas o bienes gue se le indique a los sitios requeridos.

3. Apoyar en la carga y descarga de materiales a transportar en el vehiculo cuando
se requiera.

4. Llevar la correspondencia que se le pida solicitando sello y firma de recibido.

5. Cumplir las normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.

6. Responder por el mal uso del vehiculo.

7. Mantener la unidad en éptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando
diariamente los niveles de agua, lubricantes, la presion de las llantas,
temperatura, velocimetro y en general todo lo que conduzca a la mayor seguridad
de la unidad. Asi como verificar las herramientas, llanta de refaccion y accesorios.

8. Reportar las condiciones generales del vehiculo asignado.

9. Presentar la unidad para su revision y mantenimiente periodicamente.

10.Informar al fitular de la dependencia en los casos de robo o extravio de las dos
placas de circulacion de un vehiculo oficial.

11.Contar con licencia vigente y adecuada al tipo de vehiculo que conduzca,
expedida por la Secretaria de Movilidad del Estado de Jalisco.

12.Consarvar en el vehiculo copias de la péliza de seguro v tarjeta de circulacion
respectiva.

13.Mantener alto grado de discrecién en documentos e informacion de interés
confidencial.

14. Informar permanentemente a su Jefe inmediato sobre sus actividades.

15.Realizar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Reporta a: Direccion General.
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Jefe (a) de Comunicacién Social

Objetivo

Planear y coordinar la comunicacion extera y comunicacion interna, de acuerdo a
estrategias, campafias y productos, con el propésito de: fortalecer la presencia e imagen
del Sistema ante la opinidn pablica y los usuarios del DIF; informar a la sociedad de la
funcién, objetivos y proyectos de asistencia social; ademas de mantener comunicacién
con el personal scbre las actividades, metas, proyectos y logros de la institucion y
dependencias relacionadas con la asistencia social.

Funciones

1. Definir las metas, directrices y objetivos de cada uno de los programas de
Comunicacian Social.

2. Supervisar el establecimiento de la politica de comunicacion interna y externa
adecuandola a las necesidades del Organismo v de su personal, estableciendo un
proceso de intercambio permanente de informacion.

3. Fungir como instancia asesora oficial del Organismo en el desarrolio de sus
atribuciones y funciones en materia de comunicacion.

4. Supervisar la elaboracion de los disefios de imagen y atender los reguerimientos
de difusion del Organismo.

5. Establecer la vinculacién y coordinacién con Patronato, Presidencia, Direccion
General, Direcciones, Jefaturas y sus respectivas 4reas gue integran al
Organismo, a fin de coordinar las acciones de difusion interna y externa.

6. Establecer la vinculacién y coordinacién con las distintas dreas de comunicacion
social de los Tres Ordenes de Gobierno e incluso ante entes Internacionales, a fin
de unificar criterios de difusién de programas y campafias de interés para la
Poblacidn del Municipio de Zapopan.

7. Supervisar y garantizar que la elaboracion de graficos, impresos y audiovisuales
que se generen cumplan con la nommatividad de la materia vigente y el respectivo
manual de identidad.

8. Las demas que le sean encomendadas segtin su area de competencia.

9. Administrar y actualizar de forma periédica la informacion insfitucional que se
pliblica en los periddicos murales ubicados en los inmuebles correspondientes al
Organisma.

10.Las demas que le sean encomendadas segun su Area de competencia.
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Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones

Publicas.
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Jefe (a) de Proyectos Audiovisuales

Objetivo

Difundir los programas y actividades del Sistema DIF Zapopan, asi como hacer del
conocimiento plblico los beneficios que el Sistema aporta a la sociedad municipal,
manteniendo siempre en alto la imagen de la Institucién. Ademas de lograr que
mediante las actividades y eventos que se generen, se informe a la poblacién sobre 0s
programas, proyectos y servicios que ofrece el Sistema DIF Zapopan y como se puede
acceder a estos.

Funciones

1.

9.

Realizar la cobertura de eventos, programas y actividades que realice el Sislema
DIF Zapopan;

. Validar el material de difusion, revisando que se apegue a los lineamientos

Institucionales.

Elaborar los guiones correspondientes para los proyectos audiovisuales
requeridos por el Sistema DIF Zapopan.

Gestionar y planear la logistica necesaria para la realizacion de entrevistas.
Redactar guiones de entrevistas congruentes a los objetivos de estas;

Elaborar las tarjetas de apoyo con la informacion necesaria para los participantes
de entrevistas y evenios;

Paricipar e intervenir en Media Trainings;

Planear, realizar y coordinar la estrategia de comunicacion a implementar para
cumplir los objetivos del area.

Coadyuvar en las actividades de redaccion y gestion para la elaboracién de la
revista del Sistema.

10.Apoyar al titular para que las giras y eventos proyecten una buena imagen de la

institucion acorde a la del Ayuntamiento de Zapopan;

11. Apoyar al titular en la organizacion y logistica de los eventos del Sistema DIF

Zapopan.

12, Asistir a eventos en represantacién del titular cuando asi se le indigue:;
13.Coordinar con las demas areas del Sistema DIF, la realizacion de proyectos

audiovisuales para dar una cobertura total de las acciones de la Institucion;

14.Asesorar a las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y Areas del Sistema

an la organizacion de eventos.
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15.Evaluar las necesidades y requerimientos de los departamentos para la
realizacion de los eventos que se vayan a realizar.

16.Coadyuvar para que la informacién que le compete a Comunicacion Social en
materia de transparencia, se publique y actualice oportunamente.

17.Mantener discrecion en documentos e informacién de interés confidencial.

18.Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

19.Las demas que, de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacién de Fondos y Relaciones
Publicas,
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Jefe (a) de Medios Digitales

Objetive

Difundir los programas y actividades del Sistema DIF Zapcpan, mantener en alto la
imagen de la institucion y sobre tado, hacer del conocimiento publico los beneficios que
el DIF Zapopan aperta a la sociedad municipal. Ademas de lograr mediante las
actividades y eventos que se generen, que la poblacidn conozca los beneficios,
programas y proyectos que ofrece el Sistema y como puade solicitarlos y tendra a su
cargo las siguientes obligaciones y afribuciones:

Funciones.
1. Administrar las plataformas digitales de la institucion para fomentarla participacion

ciudadana.

Atender a los usuarios de las plataformas digitales de comu nicacion.

3 Difundir la informacién de interés para la opinion plblica gue se genere en el

Organismo a través de |a publicacion de ruedas de prensa, eventos y actividades

de las direccicnes operativa.

Realizar monitoreo de plataformas digitales.

Orientar a los usuarios de las plataformas digitales que solicitan asesorias sobre

los servicios y programas del Organismo.

6. Generar y administrar un banco de imagenes fotograficas y video para cumplir los
propositos de difusion y de resguardo de las acciones propias del Organismo.

7. Cobertura de eventos de la institucion.

8. Elaborar guiones para trabajos audiovisuales.

9. Redactar textos para perifoneo y grabarlos.

10.Generar material grafico informativo.

11 .Estrategia de medios digilales. Capacitar y asesorar al personal administrativo y
operative en materia de plataformas digitales.

12 Redactar textos para la actualizacion del periodico mural del Sistema.

13.Participar en la elaboracién de articulos y comentarios para revistas y periodicos
del Municipio y del propic OPD.

14 Mantener discrecion en documentos e informacion de interés confidencial.
Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.

15.Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.
Reporta a: Jefatura del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones
Pliblicas.
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Hoja de Registro de cambios

Nimero Fecha Descripcidn Responsable
Lic. Margarita Eslher
Cambia el nombre del puesto de éﬂhle‘f’ GDG'”E.Z : &
" : : oordinadora  Técnica
1 Febrara/2014 Sgcr;larfa Particular a: Cuordlpadma de Hlianas
Técnica de Alianzas Estrategicas y Estratégicas v
Proyectos Especiales de Presidencia. Proyectos  Especiales
de Presidencia,
Se agregan las funciones de la 1 a fa ;lzblegﬂarggggm;athe;
12 y de la 26 a la 36 de |00 inag0m  Técnica
2 Febrarof2011 Coordinadora Técnica de Alianzas de Alicrsas
Estratégicas y Proyectos Especiales | -, ... :
: : Es gicas Y
de Presidencia Proyectes  Eszpecialss
da Presidencia.
Se eliminan las funciones 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 22 y 25 gque decian: 15,
Coordinarse con comunicacion sccial
para la elabaracion del informe anual
da actividades. 18. Coordinar el
voluntariado dzl Sistema, 17.Preparar
y soportar la informacion que e
presenta al Patronato del Sistema por
parte de |a presidenta, 18. Coordinar | Lic. Margarita Esther
con cada departamento rouniones- | Robles  Godinez  /
consegjos, 19, Planear, organizar y | Coordinadora Tecnica
3 Febrerof2011 dirigir eventos para la recaudzcion ce | de Alignzas
fondos, 2C. Coordinar la obtercion de | Estrategicas y
fondos econdmicos y productos en | Proyectos  Especiales
especie de smpreses, 21. Supervisar | de Presidencia,
los trémites v |a elaboracian de recibos
deducibles  de impuestos de o
recaudado por el departamenta, 22
Supervisar y autorizar la entrega ce
apoyos & organismosiefaturas, 25
Mantener alto grado de discrecion en
documentos & informacién de interés
confidencial.
Se agregan las funciones de la1ala 7 | Lic. Margarita Esther
4 Febrerof2011 de la Secretaria de Jefe de| Robles Godinez
Departamento. Coordinadora  Técnica
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de Alianzas
Eatratégicas
Proyectos  Especiales
de Presidencia.
. Mayra Salas Benitez
Se agregan las funciones de Asistente ! Secretaria Particular y
de Presidencia, Capacitacion | Coordinadora  General
5 Julio/2012 Empresarial y Productiva, Canales de | ce Alianzas
: Comersiglizacién  y  Seguimiento | Estratégicas y de
Empresarial y el personal que depende Empoderamignto g
de dichas Coordinaciones. través del
Emprendimiento.
Zg elimind & punta nc 8, de Normas
Oficiales que decla: NOM 093 SSA1 | Lic. Jagueline Guerrero
1994 Bienes y servicios. Practicas de Cabral, Secretaria
3 Septiembre/2015 | Higiene y Sanidad en la preparacion | Particular de
de almentos que se ofrecen &n Fresidancia
estaplecimientos fijos.
Modificacién del Organigrama y la
Estructura Organica se eliminan a la
feistente de Presidencia, el Consejo
de [amila, el Centro Productivo
Empresarial Comunitario asi como sus | Lic. Jagueline Guerraro
ireas © Gestién Académica, Loglstica, | Cabral Secretaria
Fil Soptiembra/2015 | Trabajo Secial, Secretaria  General, Particular ds
Secretaria. Presidencia
Y ze agregaron: Direccion General,
Valuntariado, Relaciones  Publicas,
Danativos, Comunicacion  social Y
Contraleria, asi come sus furciones.
Se agrega la funcién no. 8 a la E;Er;?qUEIIl]&SE:g;E
8 Septiembre/2015 | Presidenta. Fadlinular i
Presicencia
Se modfico =l chietive de la
Coordinacion General  de Alianzas
Estratégicas y de Emprendimiento 2 | ;
través del Empoderamiznto gque decia: Lic. Jaqueline Guarrero
Disefiar elaborar royectos Eabrel, BARioma
s Septiembre/2015 A e Froy Particular de
especiales  prioritarios  para Ios | Brasidencia
ohjetivos de la actual administracidn en
matedia de la asistencia sccial, asi
como aquellos proyectos para la
racaudacion de fondos gue abonen a
la sustentabiidad de los primeros v
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: | Presidencia
Zapopan ' 4
coordinar 'as alianzas estratégicas con
diversus sectorezs de la sociedad,
instancias al interior del ayuntamiento
y las areas de! propio Sistema DIF
para su implementacién,
Se eliminaron las funciones da la 1 a
la 40 de la Coordinacién General de
Alianzas Estratégicas y de
Emprendimientc  a  través  del
Empoederamienta que deciz:
1) Disefiar y ealsborar proyectos
especiales prioritarioz de acuerdo
a los objetivos planteados desde la
Prasidencia del Sistema.
2) Coordinar las acciones con las
actores  necesarios para  que
dichos proyectos contemplen las
aristas que aseguren su factibilidad
y funcionalidad.
3) Presentar dichos Proyectos a las
autoridades de laz instancias da
las que dependa la
implementzcian de dicho proyecto.
4) Coordinar las gestiones de apayns,
senvicios ¥ recursos economisos y
. | humanos para la implementacion | Lic. Jagusline Guerrero
10 Septiembre2015 de dichos proyectos. P Cabral, Secretaria
5) ldentificar las alianzas estratégicas | Particular de

con los distintos sectores de la | Presiderncia
sociedad, niveles de gobierno,
intermunicipales, municioales y
propias del Sistema para llevar a
cabo dichos proyectos.

€) Disafar, elaborar,  gestionar,
coordinar y ejecutar proyectos para
la recaudacion de foendos que
abonen al financiamiento de Ios
proyectos antes mancionados.

7) Coordinar las acciones implicitas
para la realizacion de proyectos de
recaudacién  con los distintos
sectores involucrados v con los
actores adscritos al Sistema DIF;
delegando a estos dlimos las
responsakilidades propias de la
naturaleze de sus funciones al
interior de! DIF.

B) Ejecutar Ios eventos donde
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culminan diches proyectos de
recaudacion de fondos,

9) Realizar las gestiones
protocolarias v administrativas
natesarias para llevar a cabo
dichos eventos.

10) Constituir el primer contacto con
aguellas instancias que busguen
establecer una alianza estratégica
con ¢l Sistema DIF.

11} Coordinar la elaboracion de los
proyecitos  resulfantes  entre  la
instancia interesada y las Areas
involucradas  al  interier  del
Sistema.

12) Coordinar las scciones necesaras
para lo lograr la formalizacicn de
las  alianzas estratégicas que
aquellos proyectos considerados
vomo vigbles y convenientes para
el Sistema.

13} Organizar la agenda de
presidencia: audiencias,
entrevistas, visitas a Ong's
dependencias, giras, eventos Y
acuerdos especificos.

14) Coordinarse con la secretaria
paricular del C. Prazidente
Municipal para cuestiones de
agenda en forma conjunta.

15; Tomar acuerdos con la C.
Presidenta.
18, Revisar la correspondencia a

fin de atender cada uno de los
escritos v dar respuesta a cada
caso.

17) Cervar y dar seguimiento a
cada peticién.

18) Croanizar giras v eventos que
comesponden a su area.

19) Apoyar en comisiones
delzgadas por la presidenta y
mantenerle informada sobre &
desarrollo de sus actividades.

200 Coordinar y supervisar las
acciones del personal a su cango.

21) Proponer vy coordinar el envio
obseguios seqln el evento o la
ocasion,

22) Accmpanar a la presidenta a
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arganismos e instituciones
publicas, privadas y asuntos
personales con la finalidad de
ctorgarle el apoyo gue requiera.

23 Investigar, preparar y valorar |a
infarmacion necesaria para
enlrevistas, eventos y audiencias
de la presidenta.

24 Coordinarse con comunicacion
social del  Sistema para la
plensacidén, logistica vy definicion
de estrategias para los gventas,

25) Coordinarse con relaciones
plblicas del H. Ayuntamiento de
Zapopan para gventos y vigjes con
el C. Presidente.

28) Coordinar la elaboracién del
informe anual de actividades,

27 Ccordinar el evento de
oresantacién de dichos informes.

28] Coordingr a las distintas areas
del Sistema para que apoyen en
los proyectos al voluntariado d=l
Sistema.

29} Coardinar a las distintas areas
del Sistema para slaborar la
informacion v soportes  de la
misma para presentar al Patronato
del Sistema por parde de la
presidenta.

20) Coordinar los  preparativos
para las reuniones de patronato.
31) Coordinar O cada
departamento las reuniones
pertinentes a la realizacion de los
proyectos, gventos y desnago de

necasidades de Presidencia.

32) Cuando sea necesaria,
representar a la Presidenta en 10s
Consejos dal Sistema.

33) Apoyar a los Conscjos en las
labores que asi lo requisran.

34 Representar a la Presidenta en
laz reunionas y euventos gue asi
elia lo detarmine.

as) Siempre gue sea NSCesario,
derivar las representaciores de la

Presidenta al personal
correspondiente.
38; Supervisar los tramites
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Septiembre/2015

Seotiemkraf2015

administrativos y juridicos relativos
a los proyectos y evenfoz de
Presidencia.

an Revisar v wvaldar toda Ia
correspondencia  (memorandums,
oficios, invitaciones, etc.) que
envié la presidancia del Sistema.

38) Elaborar el presupuesto de
egresos de su area.
39) Informar permanentements a

la Presidenta.

40} Realizar todas aguelias
funciones inherentes al drea de su
competencia,

¥ se agregan de la 1 a la 10, de

acuerdo al Reglamento Interno.

Cambian los ncmbres de los puestos
de Secrelaria Jefe de Departamenio y
Secretaria a: Auxiliares
Administrativos.

Se modificaron los puntos 2, 3, v 6 de
la Auxiliar Administralive (1) que
decian: 2-Elaborar
mecancgraficamente coficics v demas
documentos de caractar rutinarios, 3
Atender en forma personal y wvia
telefonica para informar, orientar a
DETSONAs que acuden a la presidencia
en busca de informacién, y 6
Contrclar |las necesidades para el
abastecimiznto de los insumos de
cafeteria  en Presidencia, Se
eliminaron las funciones 8 v 11 gue
declan: 8- Proporcionar una excelente
atencion y servicios al publico en
general tanto persaonal como
telefonicamente, 11- Apaoyar a la
Coordinadora en la coordinacion del
voluntariade. ¥ se agregd la funcidn
12,

Lic. Jaqueline Guerrero

Cabral, Secretaria
Particular da
Presidancia

Lic. Jagueline Guerrera

Cabral, Secrefaria
Particular de
Presidencia
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Se modifica la funcion B de la Auxiliar
Administrativa (2) que decia; 8- | Lic. Jagueline Guerrero
Elaborar solicitudes de | Gabral, Secretaria

13 Septiembre/2015 | sprovisionamiento  y wvales. Y se | Particular de
sgregaron las funciones 14, 15, 16 y | Fresidencia
17.

14 Saptiembra/2015 | Se madifict la funcion 10 de Donativos Lic. Jaqueline Guerrera
que decla: 10-Elaboracién del reporte | Cabral, Secretaria
mensual de los donativos recibidos, y | Particular de
se agregaron |as funciones 3 y 135 Presidencia
Se afiadié al crganigrama, la jefatura | Arlette Chapoy Gomez/

15 Septiembre/2017 | de Coordinacién Sccial y se afiadic el | Jefatura de
puesta el puesto de Secretaria | Departamento de
particular. Contraloriz se movié a un | Recaucacién de fondos
organigrama independientz del de | y Relaciones Publicas
presidencia.

Se eliminaron log puestos da auxilares

administrativas.
Arlette Chapoy Gomez/
Jafatura de

16 Septiembre/2017 | Se desarroliaron el objetive y las | Desartamento de

funciones de Secretaria Particular. Recaudacidn de fondos
y Relaciones Publicas

En el nombramiento ce Jefatura del | Arlette Chapoy Gomez/

departamento de Relacicnes Publicas | Jefatura de

17 Septiembre/2017 | y recaudacion de Fondes, se madificd: | Departamento da
a. En objetivo se afiadic "Dissfiar, | Recaudacion de fondos
soordinar y supervisar los proyectos de | y Relaciones Fublicas
Procuracion de Fondos y Relaciones
Plblicas.

b. Se eliminaron las funciones

Mc, 1, 2, 5, 7, 9. Dichas funciones se

asignaron al puestc ce secretaria

particUlar.

i Se afadizron las funciones de

la Mo. 6 a la 35. Dichas funciones se

asignaron ahora que comunicacion

social es parte del Departamento.

. Arlette Chapoy Gomez/

Jefatura de Area de Proyecios | Jefatura de

18 Septiembre/2017 | estratégicos, se modifict la funcion No. | Departamento de

4, se elimingd “voluntariamente®. Sa
elimind la funcidn, "Solicitar al rea de
Presidencia del Sistema DIF Zapopan,

Recaudacion dz fondos
y Relaciones Publicas
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Septiembre/2017

Septiembra/2017

lo gque se requiera para llevar a cabo
dichas reuriones, como mobiliario y/o
sernvicio de cafeterfa”

Jefatura de Area de Recaudacion de
Fondos, se eliminaron las funciones:
Froporcionar una excelents atencion y
servir al pdblico en general, tanto
persanal como telefonicamente,
Mantener contacto y gestionar cilas
cor organismos no gubernamentales
para la obtencicn de donafives.

Cnvic de oficios de agradecimientos a
los benefaciores.

La funcon No. 4 se modifico,
eliminando 'y en su caso de cualquier
Centro del Sistema que reciba
dornativa” y se afadio “a las oficinas
generalzs del Sistema DIF Zapopan”,

Se afladié, el objetiva y funciones de la
Jefatura de Comunicacian Social,

Arlette Chapoy Gomezf
Jefatura de
Departamento de
Fecaudacion de fondos
y Relaciones Puhlicas

Avrlette Chapoy Gameaz/
Jefatura de
Departamento de
Recaudacion de fondos
v Relaciones Puslicas
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